ONKOWO Zarzadzenie Nr 6/2016

Wajta Gminy Jonkowo

z dnia 29 stycznia 2016 roku

w sprawie zmiany zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2013r. poz. 289 z pdin. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadza sie zmiany w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 86/2011 Wéjta Gminy Jonkowo z dnia
29 grudnia 2011 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 58/2013 z 30 sierpnia 2013 r. wedtug zatgcznika
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Whprowadza sie zmiany w zataczniku nr 3 do Zarzadzenia Nr 86/2011 Wdjta Gminy Jonkowo z dnia
29 grudnia 2011 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 58/2013 z 30 sierpnia 2013 r. wedtug zatacznika
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§3

Wprowadza sie zmiany w zataczniku nr 4 do Zarzadzenia Nr 86/2011 Wdjta Gminy Jonkowo z dnia
29 grudnia 2011 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr22/2012 z dnia 28 czerwca 2012 r., zarzadzeniem
Nr 58/2013 z 30 sierpnia 2013 r., zarzgdzeniem Nr 90/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r., zarzadzeniem
Nr 88/2014 z dnia 11 grudnia 2014 r., zarzadzeniem Nr 40/2015 z dnia 29 czerwca 2015 r wedtug
zatacznika Nr 3 do niniejszego zarzadzenia

§4

Wprowadza sie zmiany w zataczniku nr 5 do Zarzadzenia Nr 86/2011 Wdjta Gminy Jonkowo z dnia
29 grudnia 2011 roku, zmienionego zarzgdzeniem Nr 58/2013 z 30 sierpnia 2013 r. wedtug zatacznika
Nr 4 do niniejszego zarzadzenia



§5

Wprowadza sie zmiany w zatgczniku nr 6 do Zarzgdzenia Nr 86/2011 Wdjta Gminy Jonkowo z dnia
29 grudnia 2011 roku, wedtug zatgcznika Nr 5 do niniejszego zarzadzenia

§6

Wprowadza sie zmiany w zatgczniku nr 7 do Zarzadzenia Nr 86/2011 Wdjta Gminy Jonkowo z dnia
29 grudnia 2011 roku, zmienionego zarzgdzeniem Nr 58/2013 z 30 sierpnia 2013 r. wedtug zatacznika
Nr 6 do niniejszego zarzadzenia

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 01 stycznia 2016 roku.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 6/2016
Wiéjta Gminy Jonkowo

Z dnia 29 stycznia 2016 r.

Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiggi rachunkowe Gminy Jonkowo i jednostki Urzad Gminy Jonkowo prowadzone sg w siedzibie
Urzedu Gminy Jonkowo, ul. Klonowa 2,

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, abejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesige, za ktory sporzadza sie w jednostce budzetowej:

- deklaracje ZUS,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego
2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetows;j.

Sprawozdania sporzadza sig za okresy: miesieczne, kwartalne, pétroczne, rok.

- sprawozdania sporzgdzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

Sprawozdania sporzgdza sie za okresy kwartalne oraz za rok.

Na dziern zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sie sprawozdanie finansowe. Sprawozdanie
finansowe sporzadza sige zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dia budzetu panstwa, budzetéw
jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paiistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U Nr 128, poz.861).

Sprawozdanie finansowe urzedu, jako jednostki budzetowej obejmuije:

- bilans jednostki budzetowej (wedtug zatacznika nr 5 do wyzej wymienionego rozporzgdzenia),

- rachunek zyskow i strat (wedtug zatacznika nr 7 do wyzej wymienionego rozporzgdzenia),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki (wediug zatacznika nr 8 do wyzej wymienionego

rozporzadzenia).

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje:
- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (wedlug zatgcznika nr 9 do wyzej

wymienionego rozporzadzenia),



- ksiege gléwna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych.

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone:

- do dnia 3-go dnia nastepnego miesigca zewnetrzne dowody ksiegowe,

- do dnia 5-go dnia nastgpnego miesigca wewnetrzne dowody ksiegowe,

w celu dotrzymania termindw sprawozdawczych (zobowigzania wykazywane sg w sprawozdaniu Rb-
285 za miesigce kwartalne), a w przypadku dokumentéw na przetomie roku — do dnia 15 stycznia
roku nastepnego. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace zewnetrzny
dowod ksiegowy zostang przedtozone do ksiggowosci po 3 dniu miesigca ( wewnetrzne po 5 dniu
miesigca) nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je wystawiono (w przypadku m-ca grudnia po 15
stycznia) — nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesigca. Dowody te
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci
powyzszy zapis nie bedzie miat znaczgcego wplywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6 ust.
1 ustawy o rachunkowoéci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajace dany rok obrotowy,

dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia ujmowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawozdaniami,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciggly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwne;j,

- zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do
dziennika a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedziaine] za tresé tego zapisu.

Prowadzi sig osobne dzienniki czedciowe grupujace zdarzenia wediug ich rodzajow, np. Dziennik:
Dochodow, Bilansowy, Inwestycji, Depozytow, Przypisow z WIPQ.

Program Puma umozliwia sporzgdzanie zestawieri, wydrukéw dziennikéw ksiegowan zbiorczo
{Wszystkie dzienniki”).

Ksigga gtdwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy nastepujace zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkéw, ktdre ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczs,

- powigzania dokonywanych w niej zapisdéw z zapisami w dzienniku.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzagdzenia nr 6/2016
Wojta Gminy Jonkowo

Z dnia 29 stycznia 2016 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT GMINY JONKOWO

(PLAN KONT DLA ORGANU)

[. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 = Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenia niewygasajacych wydatkdw
240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

250 — Naleznosci finansowe

280 — Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznoéci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

862 — Wynik na pozostatych operagjach

2, Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami



Il. Opis kont i zasady ich funkcjonowania
1. Konta bilansowe

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$§¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia btgdu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem, natomiast
roznice wynikajacg z btedu odnosi si¢ na konto 245, jako "wplywy do wyjasnienia". Roznice te
wyksiggowuje sig na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkow pienigznych na rachunek budzetu, w tym rowniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy kredytéw
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz
wyptaty z tytutu spiaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontern 134,

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Whn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zadiuzenie z tytuldéw kredytéw zaciagnietych na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu zadiuzenia

wediug uméw kredytowych.

Konto 135 ,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki” ‘
Konto 135 stuzy do ewidenciji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajgce
wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisodw miedzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 140.
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Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan $rodkow pienieznych na rachunku srodkow
na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) érodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $érodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego;

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

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do pizyjgte] techniki ksiggowania $rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
na biezgco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmnigjszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan $rodkdw pienieznych w drodze.

Konto 222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych™

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
i urzedy obstugujgce organy podatkowe, w wysokosci wynikajace] z okresowych sprawozdafi tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901,

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

Ewidencje szczegolowg do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu roziiczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu
Zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
iurzedy obstugujgce organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi

sprawozdaniami.



Konto 223 "Rozliczenie wydatkdw budzetowych”

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

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

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

Ewidencjg szczegdlowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
Zz poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki Srodkow
pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

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

Konto 224 "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegbinosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkdw z tytutit udzialéw w dochodach innych budzetéw:

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji | subwencii;

4) rozrachunkow z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegtlowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzanh
wedtug poszczegoinych tytutdw oraz wedlug poszczegdinych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu
z tytutu pozostatych rozrachunkoéw

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczer z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
Jjednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajgcych
wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencii
z kontem 135.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
rozliczen z poszczegoInymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkow na realizacje
niewygasajacych wydatkow,

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkoéw przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkdw.
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Konto 240 "Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywadé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkdw.

Konto 245 - "wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot. Na stronie WN konta 245 ujmuje sie
w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie
w s5zczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza

stan niewyjasgnionych wptat,

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

Konto 250 sluzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegolnosci
z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sig powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmnigjszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnic mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedlug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma

stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjgtkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu =zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie wartos¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 280 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wediug tytutdw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 "Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych nateznosci, a na

stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
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Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 "Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

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

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;
2) na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochoddw budzetdw jednostek samorzgdu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) z tytutu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,
4) z innych tytutdéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondenciji z kontem 133;

8) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegoélnych dochoddw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnege za dany
rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 861.

Konto 902 "Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnege.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki:

1} jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem
223,

2} realizowane z Kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencii
Z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w kofcu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkow budzetu wedlug podzialek klasyfikacii.

Saldo Wn konta 802 oznacza sume wydatkow budzeiu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 861.

Konto 903 "Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
hastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji

w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904,
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 804 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225:

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkdw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywad saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow lub
do czasu wygasnigcia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 "Rozliczenia migdzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 9092 ujmuje sie w szczegoblnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysziych
okresdéw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260),
a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysziych okresoéw (np.: subwencje
i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiac ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedlug ich tytuiow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmnigjszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegoInosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac
saldo Wn [ub saldo Ma.

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

skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 "Wynik wykonania budzetu"

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 981 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkdw budzetu, odpowiednio w korespondenciji z kontem 902, oraz
niewykenanych wydatkow, w korespondenciji z kontem 903,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie

zrealtzowanych w ciggu roku dochodow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901,
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W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédia zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawczdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

Konto 962 "Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami,

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

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 "Planowane dochody budzetu"

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddw budzetu.

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

Konto 992 "Planowane wydatki budzetu"

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

Na stronie Wn konta 892 ujmuje sig¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okreéla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992,



Konto 993 "Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidengji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktdre nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane z innych budzetdw.

Konto 993 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan

zobowigzan,



Zatgeznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 6/2016
Wojta Gminy Jonkowo

z dnia 29 stycznia 2016 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT URZEDU GMINY JONKOWO

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespdt 0 - Majgtek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwate (Wyposazenie)

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

073 - Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezgcy jednostki

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

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roziiczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci 2 tytutu dochodow budzetowych



222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rezrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

241 - Rozliczenie nadwyzek

242 - Rozliczenie niedoboréw i szkdd

243 - Roszczenia sporne z tytutu niedoborow i szkod
245 - Whptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary
310 - Materialy

Zespdt 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi ohce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 - Inne swiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostale potracenia

Zespét 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytut dochodow budzetowych

721 - Przychody gminy



722 - Przychody — subwencja oswiatowa
723 - Przychody - udzialty PDOF

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéow
851 - Zaktadowy fundusz swiadczen sogjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

090 - Obce $Srodki trwate

975 - Wydaltki strukturaine

8976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkdw

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Il. Opis kont
Konta bilansowe

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe] srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegajg ujeciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu | wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktére uimuje sie na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:



1) przychody nowych lub uzywanych $Srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw
trwalych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwiekszajacych warto$é poczatkowg Srodkéw trwatych;
2) przychody srodkow trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwalych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkdw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1} wycofanie érodkdw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedcbory srodkéw trwalych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw Srodkéw trwatych;

2) ustalenie ostb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w warto$ci poczatkowe.

Konto 013 - "Pozostate srodki trwale"

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci
jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu | wartosci
poczatkowe] pozostatych srodkow trwalych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072,

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycii;

2) nadwyzki srodkéw trwalych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych.,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegodlnosci;

1) wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieocdpiatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartodci poczgtkowej
$rodkdw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktoérych znajdujg sie srodki trwale, lub komérek
organizacyjnych, w ktorych znajduja sie srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, kiére wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych sie

W uzywaniu w wartosci poczatkowsj.



Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na kontach 071 072.

Ewidencja szeczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte cbliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wediug ich tytutdw i 0sob odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidenciji diugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegoénosci akeji i innych
dtugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu
diugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych skiadnikéw diugoterminowych aktywoéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywéow
finansowych.",

Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczgtkowej $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Qdpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegblowg do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bihliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmnigjszen wartosci poczatkowej $Srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.



Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkdw trwalych, wartoéci niematerialnych
i prawnych, zlikwidowanych z powodu zuzycia Ilub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych, dotyczgce Srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywad saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgeych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) poniesione koszty dotyczgce srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zarOwno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kentrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartoSci uzytkowe] srodka trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosé uzyskanych efektdéw, w szczegolnosci:
1) srodkdw trwaltych;
2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych
srodkow trwalych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej wyodrebnienie
kosztow srodkow trwalych w budowie wedlug poszczegdinych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdinych obiektow srodkow trwatych.
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Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztoéw srodkow trwatych w budowie
i ulepszen.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencii krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchady gotowki i niedobory kasowe.

Wartosc konta 101 koryguje sig o réznice kursowe dotyczgce gotdwki w walucie obcej.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:
1} stanu gotdwki w walucie polskiej;

2} stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegdélne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 siuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym
Urzedu Gminy, realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu Gminy. Urzad Gminy nie
dysponuje odrebnym rachunkiem bankowym, na ktére wplywajg dochody objete planem finansowym
Urzedu Gminy. Dochody wplywajg na rachunek bankowy Budzetu, wystepuje podwojny zapis
(w Urzedzie i w Organie — konto 133} na podstawfe tego samego wyciggu bankowego. Na koncie 130
umuje sig rowniez, jako zapis rownolegly do zapisu w Organie zaciagniecie i sptate kredytu
bankowego oraz utworzenie i likwidacje lokaty.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnoéé zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacjg¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa wediug
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez $rodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegolowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencii z wiasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7
lub 8;



2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wediug dysponentow, ktorym przelano $rodki pieniezne), w korespondencji z kontem
223.

Ewidencia szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z ewidengii
szczegOlowej prowadzonej dla kont;

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

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywad saldo Wn
ktére cznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddw budzetowych, ktdre do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie;
1) przelewu srodkdw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w kerespondencji z kontem 223;

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

Konto 135 - "Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkdw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegobtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

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

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotdéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych sum depozytowych (wadia, lokaty) i innych Srodkéw (Fundusz Pracy Miodociani,
zabezpieczenie ciggtosci projektu).



Na koncie 139 dokonuje sig ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku,
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki
a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych s$rodkow pienieznych z rachunkow
biezgcych, sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig wyptaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe™

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegélnosci akcji,
udziatow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach
cheych,

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywdw finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie;
1) poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywdw finansowych;

2) stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskie;]
i ohcej, z podziatem na poszczegdine waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegdinym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, kiére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.",

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmnigjszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.

Konto to stuzy rowniez w Urzgdzie do ewidencji Srodkéw niewygasajacych, jako zapisow réwnolegtych
do zapisdw w Organie.



Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczeth krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot | ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmnigjszenie zobowigzan,
a uznaje sie za powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci | roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedbug
poszezegodinych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty
nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznoéci z tytulu dochoddw budzetowych oraz odpisy
{zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sig rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci | nadptlaty).

Ewidencja szczegdiowa do konta 221 prowadzona jest wedtug rodzaju naleznosci oraz wediug
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochoddw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodoéw budzetowych”

Urzad nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego, na ktdry wplywajg dochody objete planem
finansowym Urzedu Gminy. Na koncie 222 ujmowane sa dotacje i subwencje, ksiegowane sg
sprawozdania z Urzedow Skarbowych oraz dochody odprowadzane przez jednostki organizacyjne.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych w tym wydatkow w ramach wspoffinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich.
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Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegodlnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkdw budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programow i projektdw realizowanych ze srodkdw europejskich na konto 800;

2} okresowe przelewy Srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych (tzw. dotacje na
wydatki) oraz wydatkdéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondengji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w sz¢zegélnosci;

1) okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspéifinansowania programow i projektéow realizowanych ze
srodkdw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy Srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia
w korespondencii z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie,
w ktorym $rodki te stanowiag dochody jednostek samorzgdu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, kidre oznacza stan érodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkdw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w Korespondencji z kontem 130.
W Urzedzie Gminy przelewy srodkdéw na pokrycie wydatkéw ujmowane sg w Dzienniku Dochoddw
(zapisy rownolegle z Organem), zwrot $rodkow niewykorzystanych na wydatki nastepuje na konto
budzetu (zapis réwnclegly w Urzedzie w Dzienniku Dochodéw).

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych..

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdinosci wartosé dotacji przekazanych, w korespondencii
z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdinosci wartosé dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810, warto$é dotacji zwréconych w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwoSe ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wediug jednostek.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnoéci z tytutu dotacji, podatkow,
nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetow | wplaty od budzetow.
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Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytuldw rozrachunkow z budzetem.

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

Konto 226 - "Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen
Z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdélnosci diugoterminowe naleznosci, w korespondencii
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegoinosci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji 2z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza warto$é dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegOtowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych (np. optata za zajecie pasa drogowego, optata adiacencka).

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate | zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, sptatg i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 229 moze wykazywat dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zohowigzar.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzenn”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznoéci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia,

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzer;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzer;

3} wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4} potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegblowa prowadzena do Konta 231 zapewnia mozliwo$é ustalenia standw naleznosci
i zobowigzan z tytulu wynagrodzern i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdw z innych tytutdw
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sig w szczegdlnosci;

1} wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki | zwroty Srodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptlacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia
w rownowartoéci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu naleznosdi,
roszczen | zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkdw oraz pracownikow.

Konto 234 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzarn wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzarn
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig powstale naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmnigjszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszezegolnych tytuldw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan,
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Konto 241- "Rozliczenie nadwyZek”

Konto 241 stuzy do ewidencji i rozliczenia nadwyzek stwierdzonych w rzeczowych skfadnikach oraz
srodkach trwalych stanowigcych wlasno$é jednostki, jak réwniez w sktadnikach majatkowych obcych,
powierzonych jednostce na przechowanie lub uzytkowanie.

Na stronie WN konta 241 ujmuje sie wartos¢ stwierdzonych nadwyzek, a na stronie Ma rozliczenie
stwierdzonych nadwyzek.

Ewidencja szczegdtowa do konta 241 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nadwyzek wediug
poszczegoinych tytutow.

Zapisow na koncie 241 Rozliczenie nadwyzek dokonuje sie na podstawie dokumentdw
inwentaryzacyjnych, a rozliczenie nadwyzek ksieguje sie na podstawie dokumentu
PK ,Polecenie ksiggowania”.

Na koniec roku obrotowego konto 241 Rozliczenie nadwyzek nie powinno wykazywaé salda, roznice
inwentaryzacyjne nalezy rozliczy¢ razem z zamknieciem ksigg za dany rok.

Konto 242- "Rozliczenie niedobordw i szkod”

Konto 242 stuzy do ewidencji i rozliczenia niedoboréw i szkdd stwierdzonych w rzeczowych
skfadnikach oraz $rodkach trwatych stanowigcych wiasnoéé jednostki, jak rowniez w skladnikach
majgtkowych obcych, powierzonych jednostce na przechowanie lub uzytkowanie.

Na stronie WN konta 242 ujmuje sie kwote naleznoéci z tytutu niedobordw i szkod (kwota niedoboru
powigkszona o roznicg do wysokosci roszczenia), a na stronie Ma wplyw naleznosci z tytutu
niedoboréw i szkéd.

Ewidencja szczegdtowa do konta 242 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu niedoboréw i szkéd wedtug
poszczegolnych tytuiow.

Na koniec roku obrotowego konto 242 Rozliczenie niedoboréw i szkéd nie powinno wykazywac salda,
roznice inwentaryzacyjne nalezy rozliczy¢ razem z zamknigciem ksigg za dany rok.

Konto 243- "Roszczenia sporne z tytulu niedoboréw i szkéd”

Konto 243 sluzy do ewidencji naleznosci od pracownikdw i bylych pracownikdw z tytutu niedoborow
i szkod w majatku Urzedu, ktdre w trakcie postepowania wyjasniajacego nie zostaty przez pracownika
uznane i dochodzone sg przez Urzad na drodze postepowania sgdowego.

Na koncie tym ujmuje sie rdwniez naleznosci dochodzone od pracownikéw lub bylych pracownikow
z tytulu nierozliczenia zaliczki pobranej na zakupy lub delegacje.

Na stronie Wn konta 243 ujmuje sie naleznoéci, jezeli pracownicy odmawiaja ich zaplaty.

Na stronie Ma konta 243 ksieguje sie splate roszczenia, jego umorzenie na podstawie decyzji Wajta
lub przedawnienia. Odpisanie roszczen umorzonych lub przedawnionych dokonuje sie w cigzar odpisu
aktualizujgcego lub jezeli nie zostat on wczesnie] utworzony, w cigzar kosztéw operacyjnych, na
podstawie decyzji Wojta.

Konto 243 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan roszczen spornych od pracownikow.
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Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto sluzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.",

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie warto$ci
odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 siuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, znajdujgcych sie w magazynach wiasnych
i obeych oraz we wiasnym i gbcym przercbie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwickszenie iloci i wartosci stanu zapasu materiatow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 316 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatdw, w cenach zakupu,
nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 sfuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktdrych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wediug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sig ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzaciji. Saldo konta 400 przenosi sie w korficu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 - "Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 sfuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnoéci podstawowe;j,
pomocnicze] i ogolnego zarzgdu.

15



Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sig zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatow i energii na konto 860,

Konto 402 - "Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje sig zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat
o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmnigjszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na
konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidenciji kosztdw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgadnie z odrebnymi przepisami.

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

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

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe] z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo
i innych umow, ktbre nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Ma konta ujmuje sie zmnigjszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405, 410, 411. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosziéw operacyjnych.

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

Konto 410 - "inne $wiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 sluzy do ewidencji kosztow wyplaty diet dla radnych i soltysow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich zmnigjszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje sig przeniesienie peniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 411 - "Pozostale potracenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw poniesionych z tytulu zaptaty skiadek cztonkowskich
i odplatnogci dokonywanej na rzecz I1zb Rolniczych,

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzieh bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Kento 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczegdinosci dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki,
skladki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzgdu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 - przychody z tytutu dochoddw budzetowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychoddw z tytutu
dochodow budzetowych wedtug tytutdw.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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Konto 721 - "Przychody gminy"

Konto 721 stuzy do ewidencji dochodéw pobieranych na rzecz gminy przez Urzedy Skarbowe, ktére
wplywajg po zakonczeniu okresu sprawozdawczego (kwartalu) a dotyczg danego okresu. Na koncie
721 ewidencjonowane sg réwniez sprawozdania z Urzeddw Skarbowych.

Dochody ujgte na koncie 721 wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe] naliczane sa wraz
z dochodami ujgtymi na koncie 130 w sprawozdaniach kwartainych, jako dochody wykonane.

W koncu roku obrotowego saldo konta 721 przenosi sig na konto 860.

Na kaniec roku konto 721 nie wykazuje salda.

722 - Przychody — subwencja oswiatowa

Konto 722 stuzy do ewidencji subwencji oswiatowej, ktéra wplywa na rachunek bankowy w grudniu
danego roku na styczen roku nastepnego.

Dochody ujete na koncie 722 wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej naliczane sg wraz
z dochodami ujetymi na koncie 130 w sprawozdaniach, jako dochody wykonane.

W koricu roku obrotowego saldo konta 722 przenosi sie na konte 860.

Na koniec roku konto 722 nie wykazuje salda.

723 - Przychody - udzialy PDOF

Konto 723 stuzy do ewidencji dochoddw otrzymanych z Ministerstwa Finanséw, ktére wplywajg po
zakonczeniu okresu sprawozdawczego a dotyczg danego okresu. Na koncie 723 ewidencjonowane sa
réwniez sprawozdania z Ministerstwa Finansow.

Dochody ujete na koncie 723 wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe] naliczane sg wraz
z dochodami ujetymi na koncie 130 w sprawozdaniach miesiecznych i kwartalnych, jako dochody
wykonane.,

W koncu roku obrotowego saldo konta 723 przenesi sig na konto 860.

Na koniec roku konto 723 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialdw i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, lokat, srodkow na rachunkach bankowych oraz odsetki za zwioke
w zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$é sprzedanych udzialéw, akcji i innych
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwioke
w zaplacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce
wartos¢ naleznosci z tytutu operaciji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych
i papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajacych $rodki trwate
w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzar.

W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnosciag
jednostki. W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie;

3) otrzymane |ub nalezne odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi objetymi
ubezpieczeniami, uprzednio odpisane naleznosci; przepadek wadium;

4 odpisane przedawnione zobowigzania, kary, nieodplatnie otrzymane w tym w drodze darowizny,
aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

5) rownowartos¢ odpisdw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zakfad budzetowy, a takze od $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie, ktorych samorzadowy zaklad
budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w korespondencji ze strona Wn konta 800.

6) zwrot do budzetu wydatkow, ktore nie zostaly zrealizowane a wygasty z uptywem poprzedniego
roku obrotowego.

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860
w korespondencji ze strong Whn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dzialalnoscia
jednostki.
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Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiggnigcia pozostatych przychoddw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznoéci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego, nieodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe oraz koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie( wczesniej
kwalifikowane jako , straty nadzwyczajne”)

W koricu roku obrotowego przenosi sig na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne
w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencii rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmnigjszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych
Z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koricu roku obrofowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwatych
w budowie;

6) warto§¢ pasywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zakiad budzetowy, a takze od $rodkow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat érodki pieniezne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
Z konta 223;

3) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;
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b) nieodplatne ofrzymanie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwalych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7y wartos¢ objetych akgji i udziatow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkdw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznane] za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224;

2) wartos¢ pfatnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencii
z kontem 224;

3) rownowartosé wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze s$rodkow budzetu na
finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w korcu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresédw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sie przeksiegowanie przychoddw przysziych okreséw w wysokosci

raty dlugoterminowych naleznosci budzetowych naleznej za dany rok do naleznosci
krétkoterminowych do przychodéw z tytulu dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem 720.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy oraz powstanie i zwiekszenia
rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewnia ustalenie stanu;

1) rezerwy oraz przyczyn je] zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdinych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen
i Zmnigjszen.
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Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - "Zaktadowy fundusz $wiadczeli socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszed zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie;

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wediug
zradel zwigksze i kierunkéw zmniejszen,

2} wysokosci poniesionych kosztdw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegolne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 880 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) Zmniejszen stanu produktdéw oraz rozliczer miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie
oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740,

5) kosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychododw, w korespondencii z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz roziiczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 480;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej, w korespondenciji z kontem 740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.
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Konta pozabilansowe

Konto 090 - "Obce s$rodki trwate"

Konto 090 Obce srodki trwate przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencii obcych Srodkéow
trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych, nieujmowanych w ewidencji bilansowej (sktadniki majatku
uzywane na podstawie umow niedajgcych korzystajagcemu prawa do ich amortyzowania lub
umarzania dla celdw bilansowych).Konto 090 funkcjonuje wediug zapisdw jednostronnych.

Na stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowg obeych srodkdw trwatych i pozostalych
$rodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie warto$¢ poczatkowg obcych srodkéw trwalych i pozostatych
srodkow trwatych- pod datg zakoriczenia umowy.

Ewidencja prowadzona do konta 090 zapewnia ustalenie wiascicieli poszczegdlnych $rodkdw trwatych
i pozostatych sredkow trwatych.

Na koniec okresu konto 090 moze wykazywaé saldo WN oznaczajgce stan posiadanych obcych
$rodkow trwatych i pozostatych srodkdw trwalych.

Konto 975 - "Wydatki strukturalne"
Kento 975 stuzy do ewidencji wartoéci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych.

Ewidencja prowadzona jest wediug klasyfikacji wydatkéw strukturainych w celu wykazania tych
wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.”,

Konto 976 —,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

Konto 976 stuizy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczet miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzeniu
tacznego sprawozdania finansowego, wigc dotyczy¢é bedzie kilku odrebnych spraw bedacych
przedmiotem wytaczen przy sporzadzeniu tgcznego sprawozdania finansowego. Prowadzi sie
ewidencje wytgczer oddzielnie dla:

- przychoddw i kosztow;
- haleznosci | zobowiazan wzajemnych;

- nieodptatnie przekazane $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne pomiedzy jednostkami.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
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Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie;

1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartosc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 881 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych,

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajgeych  plan  finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych;

2} wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkdéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegotowy do konta 981 prowadzi sie w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - "ZaangaZowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;
2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaly wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umdw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.
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Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek kiasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.

Ewidencja szczegOtowa do konta 999 jest prowadzona wediug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 6/2016
Wiajta Gminy Jonkowo

z dnia 29 stycznia 2016 1.

Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat

| - Przepisy ogélne

1. Do rozliczen wptat podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosei budzetowych przyjmuje sig zasady okreslone
w przepisach rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
U Nr 208, poz.1375) z uwzglednieniem przepisdw ninigjszej instrukcji.

2. Zasady rachunkowosci dotyczgce podatkow i optat w gminie obejmujg prowadzenie ewidencii
ksiggowej naleznych i pobranych podatkow i optat (przypisy, odpisy, wplaty, wyptaty, zwroty) oraz
kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

3. Zadaniem ksiggowych w komorce rachunkowoéci w zakresie przyjmowania podatkéw i optat jest:

- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidenciji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotow
i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

- kontrola terminowej wplaty nalezno$ci przez podatnikéw i inkasentow,

- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkow egziekucyjnych, takich
Jjak upomnienia, tytuly wykonawcze,

- rozliczanie podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zalegtosci,

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

- sporzgdzanie sprawozdarn,

- ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

Il - Ksiegi rachunkowe i plan kont

Urzgd Gminy w Jonkowie prowadzi ewidencje podatkéw | oplat przy uzyciu komputera w oparciu
o program PUMA.

Ewidencje¢ szczegdfowy dla kazdego rodzaju podatkéw i oplat przypisanych prowadzi sie na kontach
podatkowych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta sie z nastepujacych bilansowych kont

syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Jonkowie:
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101 - Kasa

130 - Rachunek bankowy,

141 - Srodki pieniezne w drodze,

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci,

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw,
720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych,

761 — Pozostale koszty operacyjne.

Ili. Opis kont

Konto 101 - Kasa

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy.

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wptyw gotowki z tytutu podatkdw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wptyw gotéwki z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchod gotowki:

a) przekazanie Srodkow pienigznych na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn
konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Nalezno$ci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci
budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondenciji ze strong Wn konta
221 - Nalezno$ci z tytulu dochoddw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe
haleznosci budzetowe,

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu podatkéw,
dokonywane za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ksigguje sie:



a) wplywy z tytutu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze strong Ma
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe
naleznosci budzetowe,

b) wptywy $rodkow pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pienigzne w drodze;

Na stronie Ma konta 130 ksigguje sie rozchody grodkdw pienigznych zgromadzonych na tym koncie:
a) pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci
budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych Iub ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe
naleznosci budzetowe.

Zapisy na koncie 130 sg zapisami réwnoleglymi do zapisdw na koncie 133 w Organie, zgodnie
z opisem konta 130 zawartym w planie kont dla Urzedu.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Na koncie 141 - Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pienigzne znajdujgce sie miedzy
kasg urzedu a jego rachunkiem biezgcym.

Na stronie Wn konta 141 ksigguje sie pobranie rodkéw pienieznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencii ze strong Ma konta 101 -
Kasa,

b} z rachunku biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencii ze strong Ma konta
130 - Rachunek biezacy urzedu;

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy
urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Konto 221 - Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:

1} z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw i opfat, ktére podlegajg
przypisaniu na ich kontach;

2} z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

3) z bankami z tytutu nieprzekazanych wiptat;

4) z innymi podmiotami - niebgdgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wilasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot:

5) wptywow do wyjasnienia.



Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodow
budzetowych,

b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

¢) zwroty nadpfat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu, jesli zwrot
nastgpuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,
d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje
sig na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

e) przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci
raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a} odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpiaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych,

¢) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondenciji ze strong Wn konta
130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 101 - Kasa,

e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynaciji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytuiu dochodow budzetowych,
g} zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaplaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych z tytulu podatkéw,
w korespondencji ze strong Whn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzgdu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez, jako przypisy w kwotach wplat dokonanych za
poszczegdlne okresy.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczeg6inymi podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych
przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje
sig na kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie:
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aj przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,

¢) zwrot nadplaty,

d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

c) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci
przedawnionych |lub niesciggalnych,

d) wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

e) wptaty dokonane do kasy urzedu,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

g) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowsj,

h) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu.

Ksiggowan dotyczgcych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdinych jednostek budzetowych z tytutu
potracenia dokonuje sig na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowe] w wysokosci kwoty
potrgcenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej;

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie wptaty jednostek budzetowych z tytulu naleznosci
przypisanych w wysokosci kwoty potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej.

Konto 226 - Dilugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu
podatkow i oplat w nastepujgcy sposéb:

1) na stronie Wn konta 226 ksigguje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w Kkorespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych;

2} na stronie Ma konta 226 ksigguje sig¢ zmnigjszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonane;
wptaty, w korespondencii ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu lub ze strong Wn konta
101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegélnosci

w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221,

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Na koncie 290 —~ Odpisy aktualizujgce naleznosci dokonuje sie ewidencji odpisdéw aktualizujgcych
wartesc naleznosci watpliwych.



Konto 720 - Przychody 2z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochoddw budzetowych ewidencjonuje sie przychody z tytutu
podatkdw.

Na stronie Wn konta 720 ksieguje sig:

a) odpisy z tytutu podatkéw i optat, w korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpiaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowyceh;

¢) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondenciji ze strong Ma
konta 840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow.

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw i oplat, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wplaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

¢) przeniesienie naleznosci diugoterminowych do  krétkoterminowych, w korespondencii ze strong Wn
konta 840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw.

Konto 761- Pozostale koszty operacyjne
Na koncie 761- Pozostate koszty operacyjne ewidencjonuje sie koszty niezwigzane bezposrednio
z podstawowq dziatalnoscig jednostki w szczegdlnosci odpis aktualizujgcy watpliwe naleznosci

w korespondenciji ze strong Ma konta 280- Odpisy aktualizujgce naleznosci.

Konto 840- Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw stuzy do ewidencji przychoddw
zaliczanych do przyszlych okresdw oraz innych rozliczerh migdzyokresowych i rezerw.

Na koncie 840 ujmuje sie w szczegblnosci przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do
dtugoterminowych w korespondenciji ze strong WN konta 720 — Przychody z tytulu dochodow
budzetowych oraz  przeniesienie naleznosci  diugoterminowych do  krétkoterminowych
w korespondencji ze strong Ma konta 720- Przychody z tytulu dochoddéw budzetowych.



I/ - Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadptat (dotyczy réwniez optat
ewidencjonowanych przez ksiegowos¢ podatkowa)

Ksiegowy dokonuje analizy kont podatnikow w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac, czy naleznosé
zostala zaptacona.

W przypadku braku wplaty upomnienie sporzgdza sie nie pozniej niz po uptywie 45 dni, a wyjatkowo 60
dni, od terminu platnosci podatku. Zasady doreczeri upomnienia regulujg przepisy kodeksu
postgpowania administracyjnego. Kopig upomnienia pozostawia sie w aktach sprawy.

Dopuszcza sie nie sporzadzanie upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zalegtosci z tytulu tej raty
(nalezno$¢ gtdwna) nie przekracza 20,00 zt. Woéwczas na koniec roku podatkowego sporzadza sie
upomnienie i dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru. Zasade powyzszg stosuje sie
odpowiednio do naleznosci cywilnoprawnych.

Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, ksiggowy sporzadza na kwoty zalegte
tytuty wykonawcze nie pozniej niz w terminie 90 dni, a wyjatkowo 120 dni, od wymagalnego terminu
platnosci.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotgczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia wpisuje sie
do ewidencji tytutow wykonawczych i przesyla do wlasciwego urzedu skarbowego, ktéry potwierdza
odbiér.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci
ksiggowy niezwlocznie zawiadamia wlasciwy organ egzekucyjny.

Zaleglosci podatkowe, ktdre ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych hipoteka
lub zastawem skarbowym, podlegajg odpisaniu.

Po uregulowaniu przez diuznika naleznoéci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreslenie moze nastapic za
zezwoleniem organu podatkowego. Whiosek o jego wydanie diuznik sktada do kierownika jednostki.

O odroczeniu terminu platnoéci zobowigzania podatkowego lub roziozeniu go na raty pracownik
dokonujacy wymiardw podatkéw niezwtocznie informuje ksiegowego przekazujgc stosowng decyzje.

Po analizie kont podatkowych | stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub
wptacit czes¢ wyznaczonej raty albo nie wplacif zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktorego
odroczono ptatnose, wystawia sie;

- upomnienie na kwotg pozostatg do zaptacenia i powoduje doreczenie, jezeli istnieje obowigzek lub
nie doreczono go wezesniej,

- tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego,

- zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji (w przypadku, gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano postanowienie
organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy ogélnie

obowigzujgcego prawa.



Zalgcznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 6/2016
Wojta Gminy Jonkowo

Z dnia 29 stycznia 2016 .

Wykaz programow komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania danych
oraz systemu ich ochrony w Urzedzie Gminy w Jonkowie

|. Opis i charakterystyka systemu informatycznego

1. Program PUMA — firmy ZETO Olsztyn Sp. Z 0.0.,

2.8ystem ,Program Platnik” opracowany przez firme Prokom Software SA (przekazany przez ZUS) —
data rozpoczecia eksploatacii: luty 1999 r.

3.System ,Besti@” opracowany przez firme Sputnik Software — data rozpoczecia eksploataciji: 2006 r.
4. LEX"

5. System Informacji Oswiatowej - ,SIO"

6. .EWOPIS”

7.  EWMAPA"

8. ,GOMIG- odpady”

9. ,iArkusz Zbiorczy"

10. Legislator

Il. System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbicréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem osdb nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe (alarm zamontowany w budynku).
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentoéw sg odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:
- sprzet komputerowy,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,



- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dta prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie;

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupdw na macierz dyskowa (system PUMA)
ha koniec kazdego dnia,

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikdéw na roznych stanowiskach
{(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkow danego
pracownika),

- profilaktykg antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Okresowemu
przechowywaniu podlegajg:

- dokumentacja placowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie Ktdrych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty,

- sprawozdania finansowe, sprawozdania na operacjach finansowych, sprawozdania budzetowe,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty,

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytdw i innych uméw, roszczeri dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw  ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie
jednostki.

Udostgpnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce wytacznie po
uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajgcego spis wydanych dokumentow.



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia nr 6/2016
Wojta Gminy Jonkowo

Z dnia 29 stycznia 2016 .

Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych

w Urzedzie Gminy Jonkowo

. DOWODY KSIEGOWE - dane ogéine

§1.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.
1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze] lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidiowo wystawiony dowéd ksiegowy stanowi podstawe
do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.
2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub bezgotdwkowych, w pienigdzu lub
w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) —
w postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci,
wyceny skiadnikow majgtkowych i réznych rozliczen wartoéciowych.
3. Dowedami ksiggowymi dokonuje sig rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
4. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen i operacfi gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§2.
Cechy dowodu ksiegowego
Kazdy dowodd ksiegowy powinny charakteryzowad:
- dokumentalnos$é zaistniatych zdarzen lub standw
- trwatosé wpisanej tresci i liczh,
- rzetelnosé danych,
- kompletnosé danych,



- jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych,

- chronologicznos$é wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych,

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych,

- identyfikacyjnos$¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentéw kosztowych,
przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,

- poprawnos$é formalna,

- poprawnocsé merytoryczna,

- poprawnosé rachunkowa,

- podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finansowej ).

§ 3.
Funkcje dowodu ksiegowego
Dowod ksiggowy winien spetniaé nastepujace funkcje:
- funkcja dokumentujaca - prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,
- funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym iub ilogciowym jest to dowod w sensie
prawa materialnego,
- funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiggowania,
-funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrodiows) dokenanych operacji gospodarczych

i finansowych,

§4.
Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiggowy spetnia
swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli powinien zawiera¢, co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,
- okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujgcych operaciji gospodarczej,
- Opis operacji oraz jej wartoéci, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych
(tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodaicze] lub finansowej oraz wartosci tej
operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilosé tych
jednostek. Na fakturach VAT- wyszczegéinienie stawek | wysokosci podatkow od towarow i ustug),
- date dokonania operacji, a gdy dowéd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu,
- dowdd Ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartoéci na walute
polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie chyba, ze przeliczenie to zapewnia system

przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem,



§ 5.
Rodzaje dowoddw ksiegowych
1. Dowody bankowe
- bankowe dowody wplat i wyptat -wypetiane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy
i uimowane w raporcie kasowym,
- polecenie przelewu - stanowiace udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego,
- wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych
otrzymywane z banku wyciggi rachunkow bankowych — oryginat sporzgdzony na druku luby wydruk
komputerowy sprawdza pracownik Referatu Finansowego, z zatgczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je wyjasnié¢ z bankiem.
- czek gotéwkowy - wystawia upowazniony pracownik Referatu Finanséw i Podatkéw (kasjer)
w jednym egzemplarzu. Podpisujg go osoby upowaznione /zgodnie z kartg podpiséw/ odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe
wyptaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotowkowego jest dowdd zrodiowy uzasadniajgcy wydanie
czeku (np.. uzupetienie pogotowia kasowego, listy wyptat, rachunek uproszczony, rozliczenie
z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, inne dokumenty stwierdzajgce wydatki) Wszystkie
dowody zrodtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego muszg byé opisane przez osobe
upowazniong oraz muszg uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci podpisow Woijta i Skarbnika badz
oséb przez nich upowaznionych. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek
anuluje sig przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji , ANULOWANQO" wraz z datg i podpisem
osoby, ktora go anulowala. Anulowany czek pozostaje w rejestrze drukow Scistego zarachowania —
wraz z ewidencjg czekow.
- lokata terminowa zaktadana jest przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomacnictwami
ziozonymi w banku, z kiérym zawarto umowe na lokate terminowg. Potwierdzeniem zatozenia lokaty
terminowej jest dokument ,potwierdzenie otwarcia lokaty terminowej w ziotych” wydanej przez bank.
- wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej oryginat sporzgdzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu z zawartg
umowg. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$é naliczonych odsetek z naliczong umowa

—

wzory i symbole dowodow okreslajg banki).
. Dowody kasowe

. dowod wptaty — kasa przyjmie KP,

. dowod wyplaty - kasa wyplaci — KW,

. raport kasowy,

. wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

. rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego,

- D O O T 0 mN

czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
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g. bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),

o

. kwitariusz przychodowy — K-103.

(2]

. Dowody dotyczgce wyplaty wynagrodzen, w szczegdéinoéci:

. umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,

. wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

. listy ptac,

. polecenia wyptaty innych skiadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne

T o O T D

. rachunek za wykonana prace zlecona.

. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego
. przyjecie $rodka frwalego w uzytkowanie — oryginat (symbot OT)
. zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat (symbol MT)

4
a
b
¢. protokét zdawezo — odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT)
d. likwidacja érodka trwatego — oryginat (symbol LT)

e. sprzedaz srodka trwatego — oryginat (symbol SP)

f. sprzedaz czgéciowa $rodka trwatego — oryginal (symbol SC)

9. aktualizacja wyceny $rodka trwatego,

h. przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu,

i. obcy Srodek trwaty w uzytkowaniu,

J. nota umorzeri | amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
skladnikow majatku trwalego,

k. przekazanie $rodka na zewnatrz (PR),,

. przesunigcie $rodka trwatego, zmiana osoby odpowiedzialnej (PS).

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
a. nota ksiggowa zewnetrzna — kopia
b. nota ksiggowa wewnetrzna - oryginat

c. polecenie ksiggowania (PK) — oryginal

6. Dowody ksiegowe dotyczace podatkéw, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
- okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego (Dz. U. Nr
208,poz.1375).



ROZDZIAL Il

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 6.
W jednosice stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:
a. kontrole merytorycznag,
b. kontrole formaino - rachunkowa.

§7.
1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym | potwierdzeniu, ¢zy dana operacja faktycznie wystapifa i czy zostala przeprowadzona
prawidtowo.
1) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, m.in.;
a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi
przepisami,
¢. czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
d. czy ta operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,
e. czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem, w tym zamowien
publicznych,
Pracownik merytoryczny referatu, ktory realizowat zadanie, dokonuje na dowodach ksiegowych opisu
merytorycznego. Zamieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu nie wymaga ponownego
zamieszczania podpisu na stosowanej w referacie Finansow i Podatkow pieczace ,,sprawdzono pod

wzgledem merytorycznym?”,

2. Kontrola formalno-rachunkowa.
Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownikow referatu Finanséw i Podatkéw.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby
sprawdzajace]. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym, w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przediozonych dokumentach, zwraca je wilasciwemu pracownikowi
merytorycznemu, celem usunigcia nieprawidiowosci lub zazgdania od kontrahenta faktury korygujacej.
Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowe] pracownik dokonujgcy kontroli umieszcza
na dowodzie ksiggowym podpis pod klauzulg: ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-
rachunkowym”.
1) Kontrola formalna - polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposob prawidiowy
i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera, co najmniej dane wskazane
ponizej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

5



b) wskazanie podmiotdéw uczestniczacych w operacji gospodarczej /okreslenie stron nazwa adres/,

c} date wystawienia dokumentow oraz date Iub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych
dowdd dotyczy,

d} okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i iloéai,

e) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

2) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowodd ksiggowy jest wolny od bledow
rachunkowych.,

3. Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty $rodkow finansowych. Przed ich ostateczng
realizacja, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika Iub gtownego ksiegowego (lub osobe
upowazniong), podlegajq zatwierdzeniu przez Woéjta lub osobe przez niego upowazniona.

4. W przypadku wewnetrznych dowoddw ksiggowych, w szczegdlinosci dowodéw polecenia
ksiggowania ,PK”", zatwierdzenia dokonywane sa na zasadach okreslonych w ust. 3.

lil. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH,

§8
Zasady obiegu dowoddéw ksiegowych
1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzgdzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia
w ksiegach rachunkowych.
2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢, aby ich obieg odbywatl sie najkrotsza
drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowoddw ksiegowych:

- zasade terminowos$ci — polegajgcg na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentow, tj. niezwiocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikow,
ktérych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwié
terminowe sporzgdzenie sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajgcg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiegowych w sposob systematyczny i ciggty,

- zasade samokontroli obiegu - polegajacg na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych,

§9.
Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robdt budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy
zlecenia i 0 dzieto, sporzgdza, z zachowaniem zasad ustawy prawo zaméwien publicznych, referat

merytoryczny.



2. Do umowy o szczegolinym charakterze np. dotyczace robot budowlano- remontowych, dotgcza sie
przyktadowo: kosztorys inwestorski prac, wycene materialow, kalkulacje kosztdéw, protokdl
koniecznosci,

3. Umowa powodujaca skutki finansowe, kierowana jest do Skarbnika celem ziozenia przez niego
kontrasygnaty.

4. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
referat sporzgdzajgcy umowe ma obowigzek:

1) dopilnowac dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w wiw zakresie,

2) sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

3) kontrolowac terminy obowigzywania zabezpieczen,

4} terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, skladaé do Referatu Finanséw i Podatkow
wnioski 0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajace] zwrotowi oraz numerem rachunku
bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim
sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

5. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robdt i uslug rozroznia sie nastepujace
dokumenty:

1} faktura VAT- oryginat,

2) faktura korygujaca — oryginat,

3) rachunek — oryginat,

4) umowa,

5) nota kstegowa.

8. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i usfugi budowlano-remontowe dotacza sie (lub
wskazuje miejsce przechowywania) dokumenty potwierdzajace odbiér roboty lub przedmiotu ustugi.

9. Podstawg do dokonania wydatkéw sg réwniez inne dokumenty sporzadzone/przediozone przez
referaty merytoryczne, a w szczegélnosci:

a. dyspozycja przekazania dotacji;

b. wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

- oplat sadowych i egzekucyjnych,

- dyspozycje wyplat kaucji,

- odpisu na rzecz |zby Rolniczej od uzyskanych wplywow z podatku rolnego;

¢. prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki;

d. prawomocne decyzje administracyjne;

e. zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

10. Podstawg do dokonywania wydatkéw w zakresie skladek na rzecz organizacii, ktérych cztonkiem
jest Gmina, jest informacja ( lub uchwala ) wyzej wymienionej organizacji o wysoko$ci rocznych
skiadek.



§10.

Dowody dokumentujace wyptate zaliczek
1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe:
a. stafe — zatwierdzane przez Wojta (lub osoby upowaznione) pracownikom zatrudnionym w statym
stosunku pracy. Zaliczki state wyptacane sg na dokonywanie biezacych zakupow,
b. jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w statym stosunku pracy. Zaliczki
jednorazowe moga byé wyplacone w szczegélnosci na poczet podrozy stuzbowej, zakup materialow
i ustug itp.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Sekretariatu po otrzymaniu zgtoszenia
o planowanym wyjezdzie stuzbowym od Kierownika referatu delegujacego pracownika lub
bezposrednio od pracownika .
3. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu sluzbowego pobieraja w Sekretariacie, zarejestrowany
(nadany numer kolejny) blankiet ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby
delegujacej — Wojta lub osoby przez niego upowaznionej, okreslajacych rowniez $rodki komunikacji.
W odniesieniu do radnych sprawy delegowania reguluje uchwata Rady.
4. Dopuszcza sig mozliwo$¢ wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego na okres do jednego
miesigca na przejazdy ,wediug zatgcznika” dla pracownikow, ktorzy ze wzgledu na charakter
wykonywanej pracy odbywajg kilka Iub kilkanascie wyjazdéw sluzbowych w ciagu miesigca
{porzagdkowanie terendéw, nadzor, wyjazdy do sadu, Starostwa Powiatowego, kontrola podatkowa,
spotkania stuzbowe, itp.).
5. Srodek lokomocji w podrozy stuzbowej okresla Woijt lub osoba przez niego upowazniona. Na
wniosek pracownika Wojt lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na przejazd
w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedgcym wlasnoscig pracodawcy. Przyjmuje sig,
iz raz ziozony wniosek przez pracownika obowiazuje do czasu zlozenia przez pracownika rezygnaciji
z uzywania samochodu w celach stuzbowych.
8.W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu wypeinia dolny
odcinek (badz wniosek o zaliczke), na ktérym uzyskuje akceptacje Wdjta i Skarbnika lub oséb przez
nich upowaznionych. Na podstawie tego odcinka wyptacana jest gotdwka w kasie. Zaliczki na
delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie wskazanym we wniosku, zwyczajowo 7 dni {podréze
krajowe) i 14 dni (podréze zagraniczne) - od daty zakonczenia podrézy siuzbowsj.
7. Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
Wojta T Skarbnika lub osoby upowaznione ,wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy dokiadnie okreslié
rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma sluzyé. Zaliczki te podiegajg rozliczeniu najpédznigj
wterminie 14 dni od daty pobrania. Wojt moze wyrazi¢ zgode na diuzszy termin rozliczenia sie
Z pobranej zaliczki.
8. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub polecenia
wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dofacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace
poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotgczone dowody ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym.

9. Przy rozliczeniu kosztéw podrozy stuzbowej pracownik musi dostarczy¢ odpowiednio:
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a) dokumenty (rachunki) potwierdzajgce poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw
objetych ryczaltem,

b) pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania, jezeli
uzyskanie dokumentu (rachunku} nie byto mozliwe;

10.Do czasu rozliczenia sig z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne zaliczki.
11.Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wniosku,
w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego  wynagrodzenia
zaliczkobiorcy, na wniosek kierownika referatu merytorycznego.

12. Wszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.
W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie mozliwo$é pozniejszego rozliczenia zaliczki, ale nalezy do
wniosku o wyplate zaliczki dotgczy¢ stosowne wyjasnienie / wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia
w danym roku/.

13. Wyptacone koszty podrozy i rozliczenie pobranych zaliczek znajdujg swoje odzwierciedlenie
w raporcie kasowym lub wyciggu bankowym.

§11.

Dowody dotyczace transportu
1. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych (OSP, autobusy):
a. karta drogowa - dokument wystawia pracownik w jednym egzemplarzu i przekazuje za
potwierdzeniem kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze. Po wykorzystaniu
karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujgcy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu
rozliczajgcemu,
b. decyzje w sprawach przepatéw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki;
c. faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegotowo opisane.

§12.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzeni, wyptaty diet radnym
1. Wyplata wynagrodzert pracowniczych.
1) Dokumentami poprzedzajgcymi wyplate wynagrodzen w Urzedzie Gminy sg dowody opisane w § 5
punkt 3, Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen”,
a. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza Referat
Organizacyjny. Umowy podpisane przez Wojta sporzadza sie w dwéch egzemplarzach
z przeznaczeniem dla pracownika oraz pracownika Referatu Organizacyjnego prowadzacego akta
osobowe pracownikow.
2) Listy ptac sporzgdza pracownik ds. ptac, na podstawie dowodow zrédlowych (umowy, pisma
polecen wyptat, dane wprowadzane do systemu komputerowego).
3) Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:
- okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- hazwisko i imie pracownika,



- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdine skiadniki funduszu plac,

- sume potrgcen z podziatem na poszczegéine tytuly,

- 1gczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia ~ w przypadku wyplaty gotdwkowej, a gdy wynagrodzenie
przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wycigg bankowy.

4) Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyptacania i roziiczania zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych regulujg odrebne
przepisy.

5) W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potrgcen:

- nhaleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,

- pobranych a nierczliczonych zaliczek,

- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

- inne potrgcenia dobrowolne, na ktdre wyrazit zgode pracownik i pracodawca.

6) Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzgdzajacg — pracownika ds. ptac,

osobe sprawdzajgca - pracownika ds. kadr,

Wojta i Skarbnika bgdz osoby przez nich upowaznione.

7) Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.8,

pracownik ds. ptac dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikow ktérzy majg zalozone
rachunki bankowe; dla pozostatych pracownikow, wyptaty dokonuje upowazniony pracownik /kasjer/.
8) Wyptaty wynagrodzer dokonuje sie w terminie okre$lonym w regulaminie pracy Urzedu.

2. Druki L-4 pracownikow

1) Pracownicy przedkiadaja druki L-4 pracownikowi ds. kadr.

2) Pracownik ds. kadr, po zaewidencjonowaniu nieobecnosci pracownika niezwlocznie przekazuje

druki pracownikowi ds. plac.

3. Zaswiadczenie o wynagrodzeniach
Pracownik przedkiada druk zaswiadczenia o zarobkach (gotowy druk do wypelnienia) pracownikowi
ds. kadr, ktory wypeiniane informacje zwigzane z zawartg umowa. Nastepnie pracownik ds. plac

wypeiniania informacje dotyczgce wynagrodzenia i zatwierdza zaswiadczenie.

4. Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo-ptacowych
Pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy, ktéry nabywa uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-u / renta
inwalidzka, renta rodzinna / zobowigzany jest poinformowaé o tym fakcie Referat Organizacyjny
(pracownika ds. kadr) oraz Referat Finansdw i Podatkow {pracownika ds. ptac).
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5. Wypfata diet radnych

1) Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym jest lista wyptat diet. Liste
sporzadza pracownik ds. ptac w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwaiach Rady Gminy.
Potrgcenia z tytutu nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach dokonywane sg na podstawie
wykazu nieobecnosci radnych, sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge rady.
2) Po sprawdzeniu formalno-rachunkowym listy wyplat diet, pracownik ds. ptac dokonuje przelewu na
konta bankowe, dla radnych ktérzy majg zalozone rachunki bankowe. Dla pozostalych radnych
wyplata dokonywana jest przez kasjera.

§13.
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego

1. Dokumentowanie obiegu $rodkéw trwatych

1. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik referatu merytorycznego zajmujacy sie
ewidencjg srodkéw trwalych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia $rodka
trwatego OT w momencie przyjgcia tego $rodka trwatego do Uzywania.

Dowéd OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach:

dla Referatu Finanséw i Podatkéw w celu ujecia w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy, gdzie
nalezy dotgczy¢ dokument zrédtowy (faktura, rachunek lub inny dokument np. zestawienie kosztow
budowy, protokdt odbiory),

dla referatu merytorycznego prowadzacego sprawe, w celu ujgcia tego dowodu w zbiorze
dokumentow dotyczgcym $rodka trwatego.

2. Ten sam sposob postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji,
przy czym, przed sporzadzeniem druku OT, nalezy uzgodnié rozliczenie zakonczonej inwestycje
z Referatem Finansow i Podatkéw.

3. W przypadku nieodptatnego przekazania na rzecz Gminy $rodka trwatego przez inng jednostke lub
osobe fizyczng - podstawg zaewidencjorowania jego jest dowéd PT sporzgdzony na podstawie
decyzji o przekazaniu lub aktu darowizny, z okresleniem warto§ci darowanego $rodka trwatego,
protokdt zdawczo-odbiorczy podpisany przez strone przekazujgca 1 strone przejmujacy. Podstawg
nieodptatnego przyjgcia $rodka trwalego, w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu PT lub
innego dokumentu przekazania, moze byé dowéd OT wystawiony przez odpowiedni referat
merytoryczny.

4. Dowéd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke $rodka trwatego, okreslenie
wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego s$rodka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujaca $rodek trwaly

5. Podstawa przyjecia $érodka trwalego do ewidencji, w wyniku stwierdzenia nadwyzki Srodkéw
trwalych w drodze inwentaryzacji, jest protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony
zgodnie z instrukcjg inwetaryzacyjna.
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6. W pizypadku nieruchomosci gruntowej glownym dokumentem stanowigcym podstawe do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny lub uprawomocniona decyzja. Dowédd OT sporzadza
referat merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 1.

7. Wycofanie srodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku:

-sprzedazy (SP, SC.),

- nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

- podziatu, przeksztalcenia (LT)

- likwidacji (LT),

- stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzaciji.

8. Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwalego nalezy do Wéjta Gminy.

9. Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego sporzgdzanego przez referat merytoryczny.

10. Likwidacja srodka trwatego moze by¢ dokonywana na wniosek osoby, ktérej powierzono srodek
badz przez Wojta.

11. Zakupione pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sg do
ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup oraz protokolu przejecia wiw
pozostatego srodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych /np. oprogramowania

komputera/,

§ 14
Zasady opracowania dokumentéw ksiegowych wydatkowych przez komorki organizacyjne
Urzedu Gminy i ich obieg.

1. Realizacja zadan budzetowych winna byé wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
Zleceniach,

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetiajgca wymogi
okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego, sprawdzone
przez pracownikdw Referatu Finanséw i Podatkéw przedkiadane sg do rozliczen finansowych.

5. Faktury i rachunki sg poddawane szczegdlowej kontroli merytorycznej w referacie, ktéry prowadzi
sprawe i winny zawierac:

- date wptywu dokumentu do Urzedu Gminy;

-potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidiowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznione;:

-potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$é¢ ze
stanem faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej

dokumentacji w postaci: protokolu czesciowego Iub koncowego odbioru wykonanych robét lub
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protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i innych elementow rozliczeniowych
wynikajacych z zapisdéw umowy;

-potwierdzenie sprawdzenia terminowoéci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie;

6. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajgce wymogi dokumentu ksiegowego
przekazywane sg do Referatu Finanséw i Podatkéow w sposdb umozliwiajgcy zaplate w terminie.
Referat Finansow i Podatkow posiada wiasng pieczatke ,data wplywu Referat Finansow i Podatkéw”,
7. Podstawg dokonywania wyplat gotéwkowych i bezgotéwkowych sa faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe, deklaracje, decyzje oraz dowody wiasne i inne dokumenty speiniajace wymogi
dokumentu ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Referat Finansow
i Podatkow a nastepnie zatwierdzone do realizacji (zaplaty).

8. Referat Finansow i Podatkow, po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty,
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, przeprowadza dekretacje tych
dokumentéw zgodnie z ZPK i klasyfikacjg budzetows. Dopuszcza sie mozliwosé sporzadzania
zbiorczych zestawien dekretéw np. danego wyciqgu bankowego (w sposdb umozliwiajgcy
jednoznaczne powigzanie dowodoéw ksiegowych z zestawieniem).

9. Wyplat dokonuje sie w bezgotowkowo na konto bankowe kontrahenta lub gotéwkowo w kasie
Urzedu.

10. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedtug
klasyftkacji budzetowe.

11. Rozliczenia ryczattdw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, za dany
miesigc, przedkiada sie pracownikowi ds. plac. Wyptata za miesigc grudzien moze by¢ dokohywana
ze srodkow budzetowych roku nastepnego.

12. Wyplaty diet radnych Rady Gminy dokonuje Referat Finanséw i Podatkéw, na podstawie list
wyplat diet sporzgdzonych na podstawie dokumentow udostepnionych przez pracownika
obstugujacego Rade Gminy.

13. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa sig

w systemie komputerowym.

§15.
Zasady opracowania dokumentéw ksiggowych dochodowych przez komérki organizacyjne
Urzedu Gminy i ich obieg.
1. Naleznoéci z tytutu dochodéw Gminy podlegajg ewidencji przez Referat Finanséw i Podatkéw na
podstawie nastgpujacych dokumentéw sporzgdzonych przez referaty merytoryczne:
a. Faktur, rachunkéw, aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych dokumentéw.
b. W przypadku wniosku o zwrot nadplaty z tytutu dochodéw Gminy - jest on przekazywany do
wlasciwego referatu merytorycznego - celem stwierdzenia zasadnosci zwrotu, Zaopiniowany wniosek

/podanie/ podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika albo upowazniong osobe.
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¢. W przypadku wniosku o udzielenie ulg, roztozenie na raty, umorzenie w splacie naleznosci Gminy,
do ktorych nie stosuje sig przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa, podlegajg one opracowaniu przez
wiasciwego pracownika merytorycznego.

2. W przypadku zwioki w splacie naleznosci Referat Finansow i Podatkéw wysyla do diuznika
wezwanie do zapfaty lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujgcego trybu postepowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawe do wszczecia
postepowania egzekucyjnego.

3. Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodow Gminy
referaty merytoryczne zobowigzane sg do terminowego dostarczenia dokumentow stanowigcych
podstawe dokonania przypisu naleznosci, oraz prawidtowego rozliczenia podatku VAT.

4. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych $rodkow na dany rok budzetowy.

9. Zaciggniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

6. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajgca wymogi
okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci.

7. Po ofrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym - w Referacie Finanséw i Podatkéw nastepuje ich dekretacja. Dopuszcza sie mozliwosé
sporzgdzania zbiorczych zestawien dekretéw dotyczagcych np. danego wyciagu bankowego (w sposob
umozliwiajgcy jednoznaczne powigzanie dowodow ksiegowych z zestawieniem).

8. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej.

9. Dokumenty ksiggowe /dotyczace ewidencji analitycznej dochodéw/ ewidencjonowane sg
w urzgdzeniach ksiegowych. Ksiggowanie odbywa sie w systemie komputerowym.

10. Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw ksiegowych za dany okres - dokonuje sig
ich uzgodnienia z ewidencjg syntetyczng. Pracownicy Referatu Finanséw i Podatkow, odpowiedzialni
za prowadzenie poszczegoinych analityk, uzgadniajg przypisy naleznosci na koniec kwartatu

z referatami merytorycznymi.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
§16.
1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi, badanie efektywnoéci dziatania i realizacji zadan, badanie realizacji procesow
gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem,
normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidiowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie
niegospodarnego  dzialania, marnotrawstwa mienia spofecznego oraz ustalenie  o0séb
odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobéw i srodkew umozliwiajgcych likwidacje tych

nieprawidiowosci.
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2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialni sa
kierownicy referatdw.

3. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnetrznej powinny byé podpisane. Kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych dyspozycje (polecenie) wykonania
operacji kasowych i bankowych winno dokonywad¢ sie przed wykonaniem dane; operacji gospodarczej.
Kazda nastgpna osoba, majaca wykona¢ okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzié, czy
czynnosci poprzednie zostaly wykonane w sposéb wiasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednig
adnotacje na dokumencie.

Podpisy na dowodach ksiggowych sktada sie odrecznie, w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby
podpisujgcej.

4. W razie ujawnienia nieprawidiowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujgcy
zobowigzany jest:

al zwréci¢ niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wlasciwym pracownikom z wnioskiem o dokonanie
zmian i uzupetnien,

b/ odmowi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidiowych Iub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na piémie kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje Waijt Gminy.

5. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za je] wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzigé
niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidiowosci.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, Kontroluigey niezwlocznie
zawiadamia o tym Wojta Gminy, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowadd
przestepstwa,

ROZDZIAL IV
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§17.
1. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, zgodnie obowigzujacymi przepisami.
2. Przekazywanie odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:
a. takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaly po sobie wg liczb porzgdkowych
dokumentdw,
b. uzupefnieniu wszystkich wtornikow dokumentoéw,
€. usunigciu skoroszytdw i segregatorow,
d. usunigciu czesci metalowych,
. sporzadzeniu spisu spraw,

f. opisaniu teczki.
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§ 18.
1. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych przepisow
w szczegolnosci:
a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,
b. karty wynagrodzen pracownikdéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do tych
informaciji wynikajgcych z przepisdéw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat, 21
c. dokumentacje przyjetego sposcbu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uplywu terminu jej waznosci,
d. rejestry podatkowe, ewidencje, wykazy — 10 lat
e. pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.
2. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, kidrego
dane zbiory dotycza.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§19.
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikdéw za mienie
1. Mienie bedgce whasnoécig lub zdeponowane w jednosice powinno hyé zabezpieczone w sposob
wykluczajgey mozliwosé kradziezy.
2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na
klucz, a kiucz odpowiednio zabezpieczony.
3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamkniete, okna pozamykane.
4. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Waéjta Gminy lub osoby przez
niego upowazniane;j.
6. Pieczagtki oraz wszelkie dokumenty powinny byé po zakoiiczeniu pracy umieszczone

w pozamykanych szafach.

§ 20.
W przypadkach nieuregulowanych ninigjszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne oraz

0gdine przepisy prawa.

§ 21.
1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa.
2. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy i winna by¢ przestrzegana przez
wszystkich pracownikow Urzedu Gminy.

4. Instrukeja wehodzi w zycie z dniem podjecia zarzadzenia.
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§ 22,
Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sg dokonywane przez Waéjta Gminy.
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