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Zarzgdzenie Nr 1 58;’2009

Burmistrza Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim
z dnia 30 listopada 2009 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajacej zasady prowadzenia rachunkowosci,
zakladowy plan kont Urzedu Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim, plan kont
Budzetu Gminy Baranéw Sandomierski oraz instrukeji sporzadzania, obiegu, kontroli
oraz archiwizowania dowodéw ksiegowych.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr
76, poz. 694; z 2003r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 2276; z 2004r. Nr 96,
poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155; z 2005r. Nr 10, poz. 66,
Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252, oraz z 2006r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540)

zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1
1. Ustala sie zasady prowadzenia rachunkowosci stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Ustala sie zakladowy plan kont Urzedu Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim
okreslony w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ustala sie okreslony w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia plan kont Budzetu

Gminy Baranéw Sandomierski.
4, Ustala sie instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli oraz archiwizowania dowodow
* ksiegowych obowiazujaca w Urzedzie Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2002 Burmistrza Miasta u Gminy w Baranowie Sandomierskim
z dnia 06 maja 2002 roku ( p6ézniejszymi zmianami) w sprawie wprowadzenia Zakladowego
Plany Kont w Urzedzie Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2009 toku.
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Zalgceznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 158/2009
Burmistrza Miasta i Gminy
w Baranowie Sandomierskim
z dnia 30 listopada 2009

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

I. Postanowienia ogdlne.

§1

1.Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio:

miesigc, kwartat i rok.

§2
Ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie (zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej), bezblednie, sprawdzalnie i biezaco.
Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wiasciwe
procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.
Wykaz programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Miasta i Gminy oraz zasady
archiwizacji danych na nosnikach komputerowych okreslone zostanie odrgbnym
zarzadzeniem.
Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich tre$cig ekonomiczna.
Srodki trwate umarza sie z amortyzacji wg. stawek podatkowych
Dochody i wydatki ksieguje si¢ w terminie zaptaty lub wptywu.
Odsetki od nieterminowych platnosci beda naliczane i ewidencjonowane w dniu zaptaty
lub nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.
Zadtuzenie wycenia sie wedtug wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania. '
Wartosci materiatéw i towaréw w dniu zakupu beda ksiggowane w koszty zuzycia.
Jednostka wycenia materiaty i towary - w cenach zakupu.
Rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych wycenia sie wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.
Przewiduje sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operaciji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.
Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak: :
1) asygnat zastepczych Poczty Polskiej,
2) potwierdzenia optaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,
3) optlat sadowych i notarialnych,
4) akty notarialne.



15. Ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych platnos¢ dochodow
i wydatkéw a w zakresie wydatkow takze zaangazowanie.

16. Pozostale érodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 o wartosci jednostkowej do 500
7 beda, objete ewidencja ilosciowa, a o wartosci jednostkowej przekraczajacej 500 zi, do
3.500 zI ewidencja szczegblows ilosciowo - wartosciowa. Wyjatek stanowa $rodki trwale
o wartodci nie przekraczajacej 500 zt, a uyjmowane w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej,
takie jak: drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne, kalkulatory, meble, telefony komoérkowe,
sprzet p.pozarowy, zestawy komputerowe.

17. W wyniku finansowym beda ujmowane:

1) zmniejszenia wartosci uzytkowej sktadnikéw aktywéw w tym réwniez dokonywane
w postaci odpiséw amortyzacji lub umorzenia,

2) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

3) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne

IL Metody wyceny aktywow i pasywow.
§3

Poszezegblne sktadniki aktywow i pasywoéw wycenia sig stosujac rzeczywiscie poniesione na
ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci.

_ - § 4

l Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

3 1) $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci,

'2) érodki trwate w budowie - w wysokoéci og6tu kosztéw pozostaj acych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatlej
utraty wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych -
wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci lub wedtug
warto$ci godziwej; warto§¢ w cenie nabycia mozna przeszacowaé do warto$ci w cenie
rynkowej, a réznice z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z § 14 ust. 4,

4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych - wedtug zasad okreslonych w pkt 3, z tym ze
udzialy zaliczane do aktywow trwatych moga by¢ wycenione metoda praw wiasnosci,

5) inwestycje krétkoterminowe - wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny
nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza,
a krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek w inny sposéb
okre$lonej wartoéci godziwej,

6) 1zeczowe skladniki aktywow obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dziefi bilansowy,

7) naleznodci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci, .

8) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktérych uregulowanie zgodnie z umowg nastgpuje droga wydania aktywow finansowych
innych niz $rodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedlug wartosci
godziwej,

9) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa - w warto$ci nominalnej.
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Cena nabycia, o ktérej mowa w § 3, to cena zakupu sktadnika aktywow, obejmujaca kwotg
nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw 1 uslug oraz
podatku akcyzowego, a W przypadku importu powigkszona o obcigzenia o charakterze
publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem
i przystosowaniem skladnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do
obrotu, lacznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wyladunku, sktadowania lub
wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, a w szczegdlInosel
przyjgtego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

§6
Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajace w bezposrednim zwiazku z danym
produktem oraz uzasadniong cze$¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego
produktu.

§7

7a cene (warto$¢) sprzedazy netto sktadnika aktywéw przyjmuje si¢ mozliwa do uzyskania na
dzien bilansowy cene jego sprzedazy, bez podatku od towaréw i ustug i podatku akcyzowego,
pomniejszong o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwiazane
z przystosowaniem  sktadnika aktywoéw do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy,
apowiekszong o nalezng dotacje przedmiotows. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny
sprzedazy netto danego sktadnika aktywow, nalezy w inny sposéb okresli¢ jego warto$¢
godziwa na dzien bilansowy.

§8

F Za warto$é godziwg przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany skiadnik aktywow mogiby zostaé
| wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomigdzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowiazanymi ze sobg stronami.

§9
Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
kontrolowany przez jednostke skladnik aktywow nie przyniesiec w przyszlo$ci w znaczacej
czesci lub w catodci przewidywanych korzy$ci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie
odpisu aktualizujacego doprowadzajacego wartosé sktadnika aktywéw wynikajaca z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a W przypadku jej braku do ustalonej w inny sposéb
wartoscei godziwe;.

§ 10
Cena nabycia i koszt wytworzenia Srodkow trwatych w budowie, srodkow trwatych oraz
wartogci niematerialnych i prawnych obejmuje ogbt ich kosztéw poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzywania, w tym réwniez:
1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,
2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania

§11

Na dzief nabycia lub powstania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych nabyte lub powstate:




1) zapasy rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia,

2) naleznosci i zobowiazania, w tym réwniez z tytulu pozyczek - wedlug wartosci
nominalne;.

§ 12
Rzeczowe skiadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzief bilansowy wedtug ich wartoéci
wynikajacych z ewidencji.

§ 13
Materialy 1 towary wycenia si¢ w cenach zakupu..

§ 14

1. Inwestycje ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania,
wedlug ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia
transakcji nie sg istotne.

2. Odpisu wyrazajacego trwalg utrate warto$ci inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych
dokonuje si¢ nie pdzniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

3. Skutki wzrostu lub obnizenia wartosci inwestycji krétkoterminowych wycenionych
wedlug cen (wartosci) rynkowych zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztéw
finansowych. W przypadku stosowania innych niz okre§lone w § 4 pkt 5 zasad wyceny
krétkoterminowych inwestycji, skutki obnizenia ich wartosci zalicza sie do kosztow
finansowych w petnej wysokos$ci, natomiast skutki wzrostu ich wartosci zalicza sie do
przychodoéw finansowych w wysokoéci nie wyzszej niz kwota réznic uprzednio
odpisanych w koszty finansowe.

4, Skutki przeszacowania inwestycji zaliczonych do aktywéw trwatych, powodujace wzrost
ich wartosci do poziomu cen rynkowych, zwigkszajg kapital (fundusz) z aktualizacji
wyceny. Obnizenie wartosci inwestycji uprzednio przeszacowanej do wysoko$ci kwoty,
o0 ktérg podwyzszono z tego tytutu kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota
réznicy z przeszacowania nie byla do dnia wyceny rozliczona, zmniejsza ten kapital
(fundusz). W pozostatych przypadkach skutki obnizenia wartosci inwestycji zalicza sie do
kosztow finansowych. Wzrost wartosci danej inwestycji bezposrednio wigzacy si¢
z uprzednim obnizeniem jej wartosci, zaliczonym do kosztéw finansowych, ujmuje si¢ do
wysokosci tych kosztéw jako przychody finansowe.

| 5. Jezeli warto$¢ zbytej inwestycji zaliczonej do aktywow trwalych byta uprzednio

r przeszacowana albo wyceniana w cenie (wartosci) rynkowej, lub w cenie nabycia,
w zaleznosci od tego, ktéra z nich byta nizsza, za$ skutki takiej wyceny ujeto w sposéb
okreslony w ust. 4, to nadwyzke z tytutu przeszacowania ustala si¢ 1 rozlicza z kapitatem
(funduszem) z aktualizacji wyceny.

6. Inwestycje zaliczone do aktywdw trwatych na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji
krétkoterminowych wycenia sig: »

1) w wartosci ksiggowej albo cenie nabycia, w zaleznosci od tego, ktéra z nich jest
nizsza - jezeli inwestycje krétkoterminowe wycenia sie w wartosci rynkowej lub
cenie nabycia, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,

2) wedlug wartosci ksiggowej - jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia sig¢
w warto$ci rynkowe;.

Jezeli przekwalifikowana inwestycja dlugoterminowa byta uprzednio przeszacowana,

a skutki przeszacowania ujete sg w kapitale (funduszu) z aktualizacji wyceny, to nie

rozliczong na dzien przekwalifikowania nadwyzke z tytutu przeszacowania inwestycji

diugoterminowej zalicza si¢ do kosztéw lub przychodéw finansowych.




7. Inwestycje krotkoterminowe na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji
dhugoterminowych wycenia si¢ wedlug zasad okre$lonych w ust. 6, z tym ze jezeli
inwestycja krotkoterminowa byla wyceniona w warto$ci rynkowej, to pomimo jej
przekwalifikowania wycena pozostaje bez zmiany.

8. Jezeli ceny nabycia jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze wzgledu na
podobienistwo rodzaju i przeznaczenie, skladnikéw inwestycji sg r6zne, to ich rozchéd
wycenia sie¢ wedlug metody wybranej przez jednostke sposréd metod, o ktérych mowa
w § 14 pkt 1-3.

§ 15

W przypadku, gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo

uznanych za jednakowe, ze wzglédu na podobienistwo ich rodzaju i przeznaczenie sq rézne,

warto§é stanu koncowego rzeczowych skladnikéw aktywdéw obrotowych wycenia si¢

w zaleznosci od przyjetej przez jednostke metody ustalania wartosci ich rozchodu, w tym

zuzycia, sprzedazy:

1) wedtug cen przecigtnych, to jest ustalonych w wysokosci Sredniej wazonej cen (kosztow)
danego sktadnika aktywow,

2) przyjmujac, ze rozchod sktadnika aktywéw wycenia sig kolejno po cenach (kosztach) tych
sktadnikéw aktywow, ktore jednostka najwezesniej nabyta (wytworzyla),

3) przyjmujac, ze rozchod sktadnikéw aktywoéw wycenia si¢ kolejno po cenach (kosztach)
tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka najpdézniej nabyta (wytworzyla),

4) w drodze szczegolowej identyfikacji rzeczywistych cen (kosztow) tych skladnikow
aktywow, ktore dotycza $ciéle okreslonych przedsiewzigé, niezaleznie od daty ich zakupu
lub wytworzenia.

§ 16
Srodki trwale stanowiace wilasno$é jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
" nieodplatnie, na podstawie decyzji wiladciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci
okre§lonej w tej decyzji. '

§17

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

§ 18
Warto$é poczatkowa srodkéw trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

§ 19 ,

Za warto$é godziwg okreslonych aktywow lub zobowigzan przyjmuje si¢ w szczegdlnoscei

w przypadku:

1) naleznoéci - warto$é biezaca (zdyskontowana) kwot wymagajacych zaplaty, wyznaczong
przy odpowiednich biezacych stopach procentowych, pomniejszong o odpisy na
naleznosci zagrozone i niesciggalne oraz ewentualne koszty windykacji. Wyznaczanie -
wartosei biezacych (zdyskontowanych) w odniesieniu do nalezno$ci krotkoterminowych
nie jest konieczne, jezeli roznica pomiedzy wartoscia naleznosci wedlug kwot
wymagajacych zaplaty a wedtug ich warto$cig zdyskontowang nie jest istotna,



2)

3)
4)

5)
6)

1.

zapaséw produktow gotowych i towardw - ceng sprzedazy netto pomniejszong o opust
marzy zysku wynikajacy z kosztow doprowadzenia przez spotke przejmujaca do
sprzedazy zapasu lub znalezienia nabywcy,

zapasow materialow - aktualna ceng nabycia,

érodkéw trwalych - warto$é rynkowa lub ich warto§¢ wedhug niezaleznej wyceny.
W przypadku gdy nie jest mozliwe uzyskanie niezaleznej wyceny srodkéw trwatych -
aktualna cene nabycia albo koszt wytworzenia, z uwzglednieniem aktualnego stopnia ich
Zuzycia,

wartosci niematerialnych i prawnych - warto$¢ oszacowang, wyznaczong W oparciu
o ceny rynkowe takich samych lub podobnych wartoéci niematerialnych i prawnych,
zobowiazan - warto$é biezaca (zdyskontowana) kwot wymagajacych zaplaty, wyznaczona
przy odpowiednich biezacych stopach procentowych. Wyznaczanie wartodcei biezacych
(zdyskontowanych) w odniesieniu do zobowigzain krétkoterminowych nie jest konieczne,
jezeli réznica pomigdzy wartoscia zobowigzan wedlig kwot wymagajacych zaplaty
a wedtug ich wartoscia zdyskontowana nie jest istotna.

III.  Ustalenie wyniku finansowego.

§ 20

W szczegblnosci nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokosé,
uwzglednié:
a) zmniejszenia wartodci uzytkowej lub handlowej skladnikéw aktywow, w tym réwniez

dokonywane w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
b) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
c) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne 1 straty nadzwyczajne,
Zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one
ujawnione miedzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje
zamkniecie ksigg rachunkowych.

§21

Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ za posrednictwem konta 860 ,,Straty i zyski

nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Wynik finansowy ustala sie na dzien 31 grudnia kazdego roku obrachunkowego, lub na
dzien zakonczenia prowadzenia dziatalnosci.

§ 22

Dla ustalenia wyniku finansowego pod data 31 grudnia roku obrachunkowego ksieguje sie:

Na stronie — Wn:

a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujgtych na koncie 400

b) zmniejszenie stanu produktow oraz rozliczeh migdzyokresowych na koncu roku

¢) wartosé sprzedanych materiatow — Ma konto 760

d) pozostate koszty operacyjne — Ma konto 760

e) koszty operacji finansowych — Ma konto 750

f) dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych oddziatéw zaktadéw budzetowych oraz na inwestycje w zakladach
budzetowych i §rodkach specjalnych — Ma konto 740



2.

g) podatek dochodowy i inne obowiazkowe zmniejszenie wyniku finansowego — Ma
konto 860

Na stronie — Ma:

a) otrzymane dotacje przedmiotowe lub podmiotowe na dziatalno$¢ podstawowa
zaktadéw budzetowych oraz dotacji przedmiotowych dla gospodarstw pomocniczych
(po zmniejszeniu o ewentualne zwroty) — Wn konto 740

b) przychody finansowe — Wn konto 750

¢) pozostate przychody — Wn konto 760

d) pokrycie kosztéw amortyzacji — Wn konto 761

IV. Wykaz ksigg rachunkowych i techniki prowadzenia ewidencji ksiggowej

1.

§ 23

Dziennik — ksigga gtéwna (amerykanka)
Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu danych o
operacjach gospodarczych udokumentowanych dowodem ksiggowym. Dziennik
prowadzony jest w formie ewidencji tabelarycznej (amerykanka). Zapisy w dzienniku
musza, byé kolejno numerowane a suma dowodu ksiggowego ujmowana jest w kolumnie
dziennik i nastepnie powtarzana dwukrotnie — na stronie ,,Wn” oraz ,,Ma” odpowiedniego
konta ksiegi gtéwnej. Suma zapiséw (obrotéw) liczona jest w sposob ciagly. Analityka
prowadzona jest oddzielnie, na zasadzie zapisu powtarzanego, na podstawie dowodow
srodtowych badz zapiséw w dzienniku. Zapisy w dzienniku (uktad chronologiczny)
powinny wyprzedzaé badz by¢ rownoczesne z zapisami na kontach (uklad
systematyczny), przy czym dokonane w ksiegach rachunkowych zapisy systematyczne
musza, byé powiazane z zapisami chronologicznymi w taki sposob, ze:
Suma ogoélna dziennika = suma obrotéw , Wn” kont ksiegi gléwnej = suma obrotéw
,Ma” kont ksiegi glowne;j.
Konta ksiegi gléwnej (konta dziennika amerykanki) ewidencji syntetycznej, w ktorej
obowigzuje ujecie kazdej operacji tylko w jednostkach pienieznych tj. wartosciowo.
Na kontach ksiegi glownej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu, to jest uznanie” jednego konta i ,obcigzenie” innego konta
(wyjatkowo, dla czystosci obrotow, zapis na koncie moze nastapié¢ po obu stronach tego
samego konta jako zapis techniczny — storno ,,czarne” lub ,,czerwone”. Zapisy na kontach
syntetycznych musza, by¢ zgodne z wykazem kont ustalonych w zaktadowym planie kont.
Zapisy na okrelonych przeciwstawnych kontach nalezy uyjmowa¢ w porzadku
systematycznym i chronologicznym. Na kontach ksiegi gléwnej wprowadza si¢ pod
data otwarcia ksiag rachunkowych salda poczatkowe aktywow i pasywow, a nastgpnie
dokonuje sie dzieh po dniu zapisow przeprowadzonych operacji gospodarczych w
jednostce.
Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) prowadzi si¢ dla uszczegoétowienia
i uzupelnienia zapiséw kont ksiegi gléwnej. Konta analityczne rozbudowuja konta
syntetyczne, stosownie dla potrzeb ksiggowosci. Zapisow na kontach ksiag pomocniczych
dokonuje sie w porzadku systematycznym jako:
a) wyodrebnione ksiegi (ksigga inwentarzowa, ksiazka ewidencji §rodkéw trwatych)
w ramach kont ksiegi gtéwnej,
b) wyodrebniony system kont (karty kontowe), uzgodniony z zapisami kont ksiggi
plownej. Suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksiag pomocniczych
stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtéwnej. Inaczej,




suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach analitycznych stanowi saldo
poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta syntetycznego.

Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem technik ich prowadzenia powinny byé:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki (takze jesli majg one posta¢ wydruku komputerowego
lub zestawienia, oznaczone nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu komputerowego),

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

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

§ 24
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzane automatycznie za
poérednictwem urzadzen lgcznodci, komputeréw, nosnikéw danych lub tworzone wedtug
programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas
rejestracji tych zapiséw zostang spelnione co najmniej nastgpujace warunki :
1) uzyskajg one trwaly zapis zgodnie z tre$cig odpowiednich dowodow ksiggowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrddto ich pochodzenia, ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,
3) zapewni sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnos$nych danych oraz kompletnosei
i identycznosci zapisow,
4) dane zrodtowe w miejscu ich przetwarzania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajgcy ich niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych. '

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, sa sumowane na kolejnych stronach w sposéb
- ciagly w roku obrotowym, ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapilty w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia, umozliwia on uzgodnienie jego
obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwne;.

Przy zapisie komputerowym dowéd posiada automatycznie nadane numery pozycji, pod
ktéra wprowadzony zostal do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 158/2009.

Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 30 listopada 2009 roku

Zakladowy Plan Kont
Urzedu Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim

Wykaz kont syntetyeznych i analitycznych

1. Konta bilansowe

1) Zespol 0 - Majqtek trwaly

Srodki trwate

011 - .... Srodki trwate wg. klasyfikacji rodzajowej

Pozostate $rodki trwate

013 - .... Pozostate srodki trwate wg. miejsca uzytkowania

Zbiory biblioteczne

Mienie zlikwidowanych jednostek

Dobra kultury®

Uzbrojenie i sprzet wojskowy

Wartosci niematerialne i prawne

Diugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

071 - .... Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych wg.
klasyfikacji rodzajowej

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
072 - .... Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych wg. klasyfikacji rodzajowej

Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie uzbrojenia i sprzgtu wojskowego

Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

080 - .... Ewidencja kosztéw inwestycji rozpoczetych wg. podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 wg. poszczegdlnych zadan inwestycyjnych

2) Zespdtl - Srodki pienigine i rachunki bankowe

101
130
131
132
134

135
137

Kasa

Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Rachunki biezace

Rachunki dochoddéw wiasnych dochodéw budzetowych

Kredyty bankowe

134 - .... Kredyty bankowe w podziale na poszczegdlne umowy kredytowe
Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych
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138 Rachunki $rodkéw na prefinansowanie

139  Inne rachunki bankowe

140  Krétkoterminowe papiery- warto§ciowe i inne §rodki pienigzne
140 - .... Inne $rodki pienig¢zne

3) Zespdl 2 - Rozrachunki i roszczenia

201  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201 — A .... do 201 — Z.... Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wg.
poszczegblnych kontrahentow
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
221 - .... Naleznosci z tytutéw dochodéw budzetowych wg. Zrédet powstawania
222  Rozliczenie dochodéw budzetowych
929/.... Rozliczenie dochodéw budzetowych wg. jednostek organizacyjnych
223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223/ .... Rozliczenie wydatkéw budzetowych wg. jednostek organizacyjnych
224  Rozrachunki z budzetami
225 U - .... Rozliczenie z Urzedem Skarbowym z tytutu podatkow dochodowych od
0s6b fizycznych, VAT
225  Rozliczenie wydatkoéw niewygasajacych
226  Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe
- 226 — U- .... Diugoterminowe naleznosci budzetowe alfabetycznie wg. wierzycieli
‘ 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

227 Rozliczenie dochodéw ze $rodkéw funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkow ze érodkow funduszy pomocowych
229 - U .... Rozliczenie ZUS - skladki ubezpieczenia spotecznego, sktadki zdrowotne, na

FP, PFRON, itp.
231  Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234  Rozrachunki z pracownikami
234 — U .... Rozrachunki z tytutu zaliczek
734 —F - U .... Rozrachunki z tytutu pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych
240  Pozostate rozrachunki
240 - .... Mylne operacje bankowe oraz mylne wplaty kontrahentéw, rozliczenia
miedzy kontami, kaucje gwarancyjne, potracenia z list plac
240 — D Niewyptacone dodatki mieszkaniowe alfabetycznie
240 — U-W - .... Zaliczki na wyceny — sprzedaz i przeksztatcenie nieruchomosci
257 Naleznoscei z tytutu prefinansowania
268 Zobowigzania z tytutu prefinansowania
290  Odpisy aktualizujace naleznosci

4) Zespol 3 — Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu

310 Materiaty

330 Towary

340  Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i towarow
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400

401
490

600
620
640

700
730
740
750
760
761

800
810

820
840
851

853

855
860
870

S
P 991

998

4) Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Koszty wedtug rodzajow

400 - .... Koszty zadania wlasne wg. podzialek klasyfikacji budzetowe;
400 —1 .... Koszty zadania zlecone wg. podziatek klasyfikacji budzetowej
Amortyzacja

Rozliczenie kosztow

5) Zespol 6 — Produkty

Produkty gotowe i potfabrykaty
Odchylenia od cen ewidencyjnych produktow
Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

6) Zespdl 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
Sprzedaz towardéw i wartos¢ ich zakupow
Dotacje i $rodki na inwestycje

Przychody i koszty finansowe

Pozostate przychody i koszty

Pokrycie amortyzacji

7) Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje

810 - .... Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje wg. podziatek
klasyfikacji budzetowe;j

Rozliczenie wyniku finansowego

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

851 - .... Zakladowy fundusz $wiadczenn socjalnych wg. podzialek klasyfikacji
budzetowe;j

Fundusze pozabudzetowe

853 - .... Ewidencja zwickszen i zmniejszen funduszy celowych wg. podziatek

klasyfikacji budzetowej

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

Wydatki strukturalne
Rozrachunki z inkasentami

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
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998 - .... Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego wg. podziatek
klasyfikacyjnych planéw finansowych

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
999 - .... Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat wg. podziatek
klasyfikacyjnych planéw finansowych

Opis kont

Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly'’

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Wn Ma

o przychody nowych lub uzywanych e wycofanie srodkéw trwatych z
$rodkéw trwatych pochodzacych z uzywania na skutek ich likwidacji,
zakupu gotowych srodkow trwatych lub z powodu zniszczenia lub zuzycia,
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen sprzedazy oraz nieodptatnego
zwigkszajacych warto$é poczatkowa przekazania,
srodkéw trwatych, e ujawnione niedobory srodkéw

e przychody $rodkéw trwatych nowo trwatych,
ujawnionych, e zmniejszenia wartosci poczatkowej

* nieodplatne przyjecie srodkow srodkow trwatych dokonywane na
trwatlych, skutek aktualizacji ich wyceny.

* zwiekszenia wartosci poczatkowej $ro-
dkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszefi i zmniejszeni warto$ci poczatkowej

srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia, ktére nie podlegajg ujeciu na

1 kontach 013, 014, 0161 017.

1 Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej $rodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkdw trwatych, ktére

ujmuje sie na koncie 071.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn., kiére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci

poczatkowe;j.

Do konta 011 ,,Srodki trwale” prowadzi sie ewidencje szczegotowa umozliwiajaca;

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektow $rodkéow  trwalych
i ewentualnego jej zwigkszenia lub zmniejszenia,
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2) ustalenie wartosci poszezegblnych grup grodkéw trwatych okreslonych

w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji
$rodkéw Trwatych, (Dz. U. z 1999r. Nr 112, poz. 1317 ze zmianami), a wigc:

- gruntéw (grupa 0),

- budynkéw i lokali (grupal),

- obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

- kottéw 1 maszyn energetycznych (grupa 3),

- maszyn, urzadzen i aparatow ogdlnego zastosowania (grupa 4)

- specj alistycznych maszyn, wrzadzen i aparatow (grupa 3),

- urzadzen technicznych (grupa 6),

- érodkéw transportu (grupa 7),

- narzedzi, przyrzadow, ruchomodci i wyposazenia (grupa 8),

3) ustalenie komoérek organizacyjnych, W ktérych znajduja sig poszczegdlne $rodki oraz

0s6b odpowiedzialnych za ich stan,
4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczeg6lnych érodkow trwatych.

Do szczegdlowej ewidencji rodkow trwatych stuzy ksiega érodkow trwatych
Ksiege inwentarzowa stanowiaca wykaz poszczegodlnych obiektow prowadzi si¢ acznie
wszystkich $rodkow trwalych z tym, ze moze byé w niej uwzgledniony podziat

poszczegdlne grupy rodzajowe.

W ksiedze tej ewidencj onuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Numer pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzoOwym obiektu, ktérym kazdy ob

dla
na

iekt

powinien by¢ na trwate oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy podaé

numer pozycji przychodu.

Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ W porzadku chronologiczaym z podaniem co

najmniej nastgpuy acych danych:
1) w odniesieniu do przychodu:
- daty wpisu,
- numeru inwentarzowego,
- nazwy $rodka trwalego oraz ewentualnej specyfikacji czedei sktadowych,

,

- wartoéci poczatkowe] (catodci lub poszczegodlnych czescei sktadowych, jeéli dysponuje sig

takimi danymi),
- wartodci po aktualizacji,
- symbolu klasyfikacji srodkow trwatych,
- rocznej stawki amortyzacji,
- roku budowy lub produkeji,
- daty przyjecia do uzywania,
- miejsca uzytkowania (pole spisowe)

2) w odniesieniu do rozchodu:
- numeru pozycji ksiegowania rozchodu,
- numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego $rodka trwatego,
- daty rozchodu, :
- wartodci rozchodowej.

W ewidencji szczegbtowej ujmuje sig oddzielnie warto$¢ poczatkowa 1 umorzenie kazdego

obiektu inwentarzowego Z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwigkszen

14



wartosci poczatkowej o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytulu czesciowej
likwidacji. J

Konto 013 - "Pozostale $rodki trwale"

Wn Ma
zwigkszenia stanu 1 wartoéci poczatkowe] zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych érodkow trwatych znajdujacych pozostatych srodkow trwatych znajdujacych
sie W uzywaniu: sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
o &rodki trwate przyjete do uzywania ujmowanego na koncie 072:
z zakupu lub inwestycji, e  wycofanie §rodkow trwalych z uzywania
o nadwyzki §rodkow trwatych w uzywaniu, na skutek likwidacji, zniszczenia lub
o nieodplatne otrzymanie stodkow zuzycie sprzedazy, nieodptatnego ‘
trwatych. przekazania oraz zdj ecia z ewidencji
syntetycznej,
e ujawnione niedobory rodkéw trwatych
W uzywaniu.

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowe
pozostatych $rodkow trwalych, nie podlegajacych ujeciu na kontach Ol1, 014, 016 1 017.
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej, ktore finansuje si¢ ze $rodkéw
na wydatki biezace i podlegaja umorzeniu W pelnej wartosci W miesigcu wydanie do

uzywania.

‘Na koncie 013 ujmuje sie srodki trwate:
1) bez wzgledu na warto§¢ poczatkowa, jesli stanowia:

. grodki dydaktyczne, w tym takze érodki transportu shuzace do nauczania

i wychowywania w szkotach i placowkach o$wiatowych,

. odziez i umundurowanie (o normalnym okresie uzywania dtuzszym niz rok),

- meble i dywany,
2) o wartoéci poczatkowej nie wyzszej od kwoty graniczne] okreélonej (w ustawie
k. o podatku dochodowym od os6b prawnych) dla tych &rodkéw trwatych, od ktoérych
r odpisy amortyzacyjne moga by¢ dokonywane w miesigcut oddania do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia warto$ci pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu, jesli podlegaja one ewidencji ilogciowo-wartosciowej.

Na koncie 013 nie ujmuje sig wydanych do uzytkownika pozostatych érodkéw trwatych, ktore
podlegaja wytaczeniu.

~ Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegblowa ewidencje ilosciowo - wartodciowg
fi umozliwiajaca ustalenie wartosci poczatkowej i iloSci pozostatych $rodkow trwatych
oddanych do uzywania poszczegolnym osobom i komérkom organizacyjnym oraz ewidencje
wartosciows z podziatem na grupy statystyczne érodkow trwatych. 50
Analityczne ewidencje ‘lodciowo-wartoéciowe wedlug poszczegolnych miejsc uzywania jest
prowadzona?
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Konto 014- ""Zbiory biblioteczne"

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartosé¢ srodkéw trwatych znajdujacych
sie w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

instrukcje,

Wn

Przychéd zbioréw bibliotecznych

z zakupu
nieodptatnie otrzymanych
z nadwyzek inwentaryzacyjnych.

wydawnictwa urzedowe i

Konto 015- '""Mienie zlikwidowanych jednostek"

Ma

Rozchéd zbioréw bibliotecznych z tytutu:

likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych
zbioréw

nieodplatnego przekazania, sprzedazy
niedoboréw lub szkdd.

Konto 014 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci poczatkowej
zbioréw bibliotecznych zmniejszefi wartoéci poczatkowej zbioréw bibliotecznych zwanych
materialami bibliotecznymi. Nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktére sa przeznaczone
wylacznie jako materiaty pomocnicze do uzytku pracownikéw jednostki np. katalogi, normy,
zawodowe,
- wydawnictwa uznane za zbgdne w bibliotekach danej jednostki

a takze mnieodplatnie otrzymane

Wn

Przyjecie przez organ zatozycielski
mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
panstwowego lub komunalnego albo
innej podleglej jednostki wedhug wartosci
wynikajacej z bilansu likwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki
Zwiekszenie wartosci mienia
zlikwidowanego przedsigbiorstwa
przekazanego spdtce do nieodplatnego
korzystania o nadwyzke wartos$ci
wynikajacej z wyceny ponad wartos¢
bilansowa

Przyjecie przez organ zatozycielski lub
nadzorujgcy mienia zwroconego przez
spotke.

Przekazanie mienia (pozostatego po
zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub
innej jednostce) sprzedanego, ale jeszcze
niesptaconego lub oddanego do
nieodptatnego korzystania

Zmniejszenie wartosci zlikwidowanego
przedsiebiorstwa o réznicg migdzy
wycena mienia przekazanego spolce a
jego wartoscig bilansowa.

Warto$é mienia zaptaconego lub
przekazanego spétkom jako udziat
Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego albo przejgtego na wlasne
cele, a takze przekazanego nieodptatnie
innym jednostkom.

Likwidacja mienia przeprowadzona
przez organ zatozycielski Jub
nadzorujacy

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przyjetego
przez organ zalozycielskie lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
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pafistwowym, samorzadowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej np.
zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym jednostki budzetowe;.

Konto 016- "Dobra kultury"

Wn Ma i
e Przychéd dobr kultury pochodzacych z e  Rozchdd dobr kultury na skutek

zakupu lub nieodptatnie otrzymanych likwidacji, sprzedazy lub niedoplatnecgo
o Nadwyzki przekazania

e Niedobory i szkody

Konto 017- "Uzbrojenie i sprzet sportowy"

Wn Ma

o Przychéd zakupionego lub niedplatnie e Rozchody wycofanego z uzywania
otrzymanego uzbrojenia i sprzetu uzbrojenia i sprzetu wojskowego
wojskowego e Rozchéd z tytutu sprzeg kultury na

e Przychody nowo ujawnionego sprzgtu skutek likwidacji, sprzedazy lub
wojkowego niedoptatnecgo przekazania

e Niedobory i szkody

" Konto 017 Stuzy f do ewidencji obrotéw i stanu tych sposréd $rodkéw trwatych umarzanych
stopniowo, ktére na podstawie odrgbnych przepiséw sa zaliczane do uzbrojenia i sprzetu
wojskowego.

Konto 020-,,Wartosci niematerialne i prawne”

Wn Ma
o zwiekszenia stanu warto$ci poczatkowej e zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej
wartoéci niematerialnych i prawnych warto$ci niematerialnych i prawnych,

z wyjatkiem umorzenia, ktore jest
uyjmowane na kontach 071 i 072

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartodci poczatkowe]j wartosci niematerialnych 1 prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 0711 072.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartodci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegolowa z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.
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Ewidencj¢ prowadzi si¢ dla kazdej osoby materialnej odpowiedzialnej za ich stan
z uwzglednieniem umorzenia naliczonego w tabelach amortyzacyjnych.

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

Wn

zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych

Ma

e zwiekszenia umorzenia wartosci
poczatkowej §rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhlig stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w
korespondencji z kontem 401. Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi sie wedhig
zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma,
ktore wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych"

Wn

zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej §rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych
umorzenie $rodkow trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszcezenia, sprzedanych. przekazanych
nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji
syntetycznej, a takze stanowigcych-
niedobér lub szkode

e zwiekszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych
umorzonych jednorazowo w petnej
wartosdci, w miesigcu wydania do
uzywania,

e umorzenia nowych, wydanych do
uzywania Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych
obcigzajace odpowiednie koszty,

e umorzenie dotyczace nadwyzek $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszent wartosci poczatkowej érodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
warto§ci, w miesigcu wydania ich
w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 072 ksieguje si¢ wiec umorzenie:
srodkéw dydaktycznych, w tym takze $rodkéw transportu, stuzacych do nauczania
1 wychowywania w szkotach i placéwkach o$wiatowych,

odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

1)

2)
3)

mebli i dywanow,

do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest
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- 4) pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenie) oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania
przychodéw w 100% ich wartodci w miesigcu oddania do uzywania (w 2002 r. na
podstawie ustalei podanych w art. 16 ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych jest to warto$¢ poczatkowa réwna lub nizsza niz 3500 z}).

Na stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ naliczone 100% umorzenia pozostatych srodkéw
trwaltych, oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych:

- wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymanych nieodplatnie z tytutu
darowizn,

- przeciginych na stan ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych
pozostatych srodkéw trwalych otrzymanych nieodplatnie od innych jednostek i zaktadéw
budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajacego
wartosci rozrachunkowych pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodplatnego lub

sprzedazy).

Konto 080 -,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Wn Ma
ymuje si¢ w szczegdlnoscei: warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
¢ poniesione koszty dotyczace inwestycji a w szczegolnosci:

prowadzonych zaréwno przez obcych e Srodkow trwatych,
- wykonawcow, jak i we wiasnym zakresie, s  wartosci niematerialnych i prawnych,
e poniesione koszty dotyczace e wartos$ci sprzedanych i nieodplatnie
przekazanych do montazu, lecz jeszcze przekazanych inwestycji,
nie oddanych do uzywania maszyn, e rozliczenie nadwyzki strat
urzadzen oraz innych przedmiotow, inwestycyjnych nad zyskami
zakupionych od kontrahentéw oraz inwestycyjnymi

wytworzonych w ramach wilasnej
dzialalnosci gospodarcze;j.
Poniesione koszty ulepszania $rodka
trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukeja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja
zwigkszenie warto$ci uzytkowej §rodka
trwatego,

Rozliczenie nadwyzki zyskow
inwestycyjnych nad stratami
inwestycyjnymi.

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na
uzyskane efekty.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw
gotowych $rodkéw trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ og6t kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji
poniesionych na majace powsta¢ nowe podstawowe $rodki trwate lub zwiekszajace wartogé
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juz istniejacych podstawowych s$rodkéw trwalych, oraz nowe pozostate Srodki trwale
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.
Koszty inwestycji obejmuja wartoé (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikéw i wykonanych robét i ustug obeych, wartogé swiadczef wiasnych,
warto$¢ Swiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczyé do wartosci
wytworzonych przedmiotéw aktywow trwatych, w tym réwniez:
1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushug dotyczacy inwestycji
rozpoczetych,
2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnietych przez inwestora
zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy érodkéw trwatych,
3) oplaty (np. notarialne, sgdowe),
4) odszkodowania dla 0séb fizycznych i jednostek gospodarczych zwiazane z wykonywana
budowa.
Do inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci koszty:
- dokumentacji projektowej inwestycji,
- badan geologicznych, geofizycznych, oraz pomiaréw geodezyjnych,
przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwiazku
z wykonywaniem nowych inwestycji,
nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wylacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do
uzywania,
oplaty z tytutu uzytkowania gruntdw i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,
odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie o0s6b z terendéw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,
zatozenia stref ochronnych,
zatozenia zieleni,
poniesione w obcych Srodkach trwatych, a zwiazane z przebudowa, rozbudowa,
modernizacjg i adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych §rodkow trwatych,
ulepszenia wiasnych, juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych,
zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzeh technicznych, maszyn
1 Srodk6éw transportu,
transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,
nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
- ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie,
- zagospodarowania pomelioracyjnego,
- przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektdw, ktére poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),
: - nabycia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych,
§ - nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towaréw i ustug (VAT) dotyczacy
Ea inwestycji,
1 - claiinnych oplat zwigzanych z nabyciem srodkéw trwalych,
- inne koszty bezpo$rednio zwiazane z inwestycja.
Konto 080 obcigza sie réwniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajacymi w okresie
igdzy rozpoczeciem a zakoficzeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami
nadzwyczajnymi.
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‘Inwestycje finansowane sa bezposrednio z rachunku biezacego jednostki - konto 130 ze

4rodkéw planowanych we wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe,

a ponadto mogg by¢ dofinansowane:

- ze $rodkéw specjalnych (z konta 131),

-z sum na zlecenie (z konta 139)-otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

Ewidencje szczegdtowa do konta 080 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych

W sposob:

1) zapewniajacy ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegélne
rodzaje efektéw inwestycyjnych (obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie Zrédet finansowania inwestycji i wielko$ci zaangazowania
$rodkéw, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

3) umozliwiajacy wycene poszczegélnych obiektow srodkéw trwatych oraz tytutéw wartodci
niematerialnych i prawnych.

W ewidencji analitycznej wyodrebnia si¢:

- koszty bezposrednie poszczegdlnych obiektéw lub jednorodnych grup rodzajowych
srodkow trwatych,

- koszty posrednie wspolne dla calego zadania,

- koszty dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych,

- straty i zyski nadzwyczajne zwigzane z inwestycjami.

Zespol 1 -,,.S"rodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencii:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasie,

2) krotkoterminowych papierdw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkéw
pienieznych oraz krétkoterminowych papierdw wartosciowych.

Konto 101-,,Kasa”

Wn Ma

»  wplywy gotdéwki oraz nadwyzki kasowe e rozchody gotéwki i niedobory kasowe

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

Warto$é konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) wyrazanego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej,
z podzialem na poszczego6lne waluty obce,

3) wartosci gotowki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Do konta prowadzi sie ewidencje szczegotowa;

- raporty kasowe ZFSS, GFOS< Rachunek podstawowy
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prowadzone na podstawie Zrédlowych dowod6éw kasowych wymienionych pojedynczo.

Konto 130-,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

- Wn Ma

- Wpywy $rodkéw budzetowych: e zrealizowane wydatki budzetowe

¢ otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowych zgodnie z planem - budzetowej, w tym rowniez srodki
finansowym oraz dla dysponentéw pobrane do kasy na realizacje wydatkéw
nizszego stopnia, w korespondencji budzetowych (ewidencja szczegétowa
z kontem 223, wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow

e ztytuhu zrealizowanych dochodéw budzetowych), w korespondencji z
budzetowych (ewidencja szczegoétowa wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 4 Iub 8,
wedlug podzialek klasyfikacji dochodow e okresowe przelewy dochodow
budzetowych), w korespondencji budzetowych do budzetu, w
z kontem 101,221 lub innym wiasciwym korespondencji z kontem 222,
kontem. e okresowe przelewy $rodkow

budzetowych dla dysponentow nizszego
stopnia (ewidencja szczegdtowa wedtug
dysponentéw, ktérym przelano srodki

budzetowe), w korespondencji z kontem
223

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytuln wydatkéw i1 dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem

finansowym.

- Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym

musi zachodzié petna zgodno$é z bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych

zapiséw, zwrotdw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 stuzy réwniez do ewidencji dochod6éw i wydatkéw realizowanych bezposrednio

z rachunku biezacego. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega

. okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta
- 800, a w zakresie dochod6w na strone Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na

rachunku biezacym.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

1) $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem

223,
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

A. Subkonto wydatkéw

Wplywaja;

- Srodki pienigzne przekazywane przez dysponentéw wyzszego Stopnla dla urzedu gminy
1 dla przekazania dysponentom nizszego stopnia,

- $rodki pienigzne nie wykazane w danym roku przez dysponentéw nizszego stopnia na
rachunki dysponentéw wyzszego stopnia.
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Srodki pienigzne stanowiace zwrot wydatkéw dokonywane w tym samym roku w ktérym
- poniesiono wydatki (zaliczki, nadptaty, zwrot dotacji przekazanych w danym roku)
pwidencje analityczna zrealizowanych wydatkéw prowadzi sie¢ wg podziatek klasyfikacji
pudzetowej oraz z podziatu na poszczegodlnych dysponentow.

B. Subkonto dochodéw
Wplywaja:
- wptlaty dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe,
- nadwyzki $rodkéw obrotowych $rodkéw budzetowych, '
- wplaty z zysku gospodarstw pomocniczych,
- wplywy z tytutu zwrotu wydatkéw, jezeli zwrot nastapit po uplywie okresu przejsciowego
, roku budzetowego, w ktérym wydatku dokonano
- oprocentowanie §rodkéw na rachunku biezacym oraz depozytéw budzetowych.
7 subkonta dochodéw dokonywane sg:
- zwroty nadptat w dochodach budzetowych,
- zwroty nadptat dochodéw nienaleznie pobranych.
© BEwidencje analityczng zrealizowanych dochodéw prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek
* klasyfikacji budzetowej.

~ Konto 131-,,Rachunki biezgce”

- Wn Ma

. wplywy $rodkéw na rachunek bankowy e wplaty $rodkéw z rachunku bankowego

Konto 131 stuzy do ewidencji $rodkoéw pienieznych dziatalnosci podstawowej i Srodkow
. specjalnych znajdujacych sie na rachunku bankowym.
- Konto 131 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
- bankowym.

Konto 132,,Rachunki dochodéw wilasnych jednostek budzetowych”

Wn Ma
Wptlaty $rodkéw zaliczanych do dochodéw Przelewy z tytulu zaptaty zobowigzan
wlasnych z tytutu: finansowanych z dochod6éw wiasnych:

* zaplaty naleznoSci przypisanych na e ujetych na kontach rozrachunkéw

kontach rozrachunkéw e nieewidencjionowanych na kontach
* Przychodéw nieujetych wezesniej jako rozrachunkow z tytuhu:

naleznosci - kosztéw zwiazanych z uzyskiwaniem
Wplywy $rodkéw pienieznych w drodze z dochodéw wiasnych dziatalnosci
tytutu wykupu czekdéw obeych operacyjnej

- odsetek od nieterminowe;j zaplaty

Obcigzenia z tytulu btedéw w ewidencji zobowigzan
bankowej oraz ich korekt na wyciagach
bankowych Pobranie gotéwki z banku do kasy.

Whlaty z tytutu daréw srodkéw pienigznych Przelew $rodkéw na rachunek czekdw
potwierdzonych
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Wptaty odszkodowan za utracone lub
uszkodzone mienie Wykup przez bank czekéw

niepotwierdzonych stanowiacych pokrycie
‘Naliczone przez bank oprocentowanie zobowigzan

érodkéw na rachunkach dochodéw wiasnych

Whplaty do budzetu odpowiednio nadwyzki
dochodéw wiasnych lub nadwyzki $rodkow
obrotowych oraz czgsci dochodow
uzyskiwanych z wpis6w i wptat z tytutu
postepowan odwotawczych.

Konto 132 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych gromadzonych na rachunku
~ pomocniczym ,dochodéw wiasnych” jednostek budzetowych. Na koncie tym dokonuje si¢
ksiggowan wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych z zachowaniem pelnej zgodnosci z

- zapisami ksiegowymi. Konto 132 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw
* pienigznych na rachunku bankowym dochodéw wiasnych.

Konto 134-,,Kredyty bankowe”

- Wn Ma

o splata kredytéw : o kredyty udzielone jednostce przez bank
i przelane na rachunek biezacy

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalno$ci podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki
bankowe.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan kredytéw udzielonych przez bank
oraz przelanych na rachunki jednostki.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ dla kazdego kredytu.

- Konto 135-,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Wn Ma

*  wplywy $rodkéw na rachunki bankowe o wyptaty $rodkéw z  rachunkow
bankowych

Konto 135 shizy do ewidencjii $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,

a W szezegolnoscei zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy,

'Ewidencj onuje si¢ przede wszystkim $rodki:

1) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

~2) gminnego funduszu ochrony $rodowiska

 Ewidencja szczegotowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrebnie.
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onto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych, na
achunkach bankowych funduszy.

Konto 136-,,Rachunki walutowe Srodkéw pomocowych”

‘Wn : Ma

wptyw $rodkéw na rachunki bankowe o wyplaty §rodkéw z  rachunkéw
bankowych

Konto 136 stuzy do ewidencji $rodkéw w walutach obcych pochodzacych z bezzwrotnej
pomocy zagranicznej, a w szczegolnosci srodkéw pomocowych Unii Europejskiej. Konto 136
moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych §rodkéw pomocowych

Konto 137-,,Rachunki srodkéw funduszy pomocowych”

Wn Ma

Wplyw $rodkow pomocowych |e Zaptata zobowigzan wobec dostawcow i
innych kontrahentéw dotyczacych
realizowanych zadan finansowanych ze
srodkéw funduszy pomocowych

niepodlegajacych zwrotowi i
przeznaczonych na sfinansowanie zadani
realizowanych przez jednostki budzetowe

Przelew érodkow pomocowych do innych
Naliczone przez bank oprocentowanie jednostek realizujacych zadania

srodké6w na rachunku (podlegajace

Odprowadzenie zrealizowanych dochodow

odprowadzeniu do instytucji dotyczacych $rodkow funduszy
przekazujacej srodki lub zarachowaniu na pomocowych (np. z tytulu oprocentowania
zwigkszenie srodkoéw pomocowych). srodk6w na rachunku bankowym)

e Pobrane przez bank prowizje za
prowadzenie rachunku

Zwrot niewykorzystanych srodkdéw
pomocowych.

Konto 137shuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych otrzymywanych jako $rodki bezzwrotne
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz inne $rodki ze Zrodet zagranicznych. Na koncie
137 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych przy zachowaniu
~zasady pelnej zgodnosci zapisow w jednostce z zapisami bankowymi wykazanymi na
wyciagaé h. Jesli jednostka przekazujaca $rodki pomocowe dokona wptaty w walucie obcej,
to ewidencja na koncie 137 musi by¢ prowadzona réwnoczes$nie w tej walucie oraz po
przeliczeniu na polskie ztote — po kursie okreslonym w odregbnych przepisach dotyczacych
Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow EOG oraz §rodkow
niepodlegajacych zwrotowi pochodzacych ze Zrodel zagranicznych, a je$li brak odrebnych
ustalent, to wedtug ogélnych zasad podanych w art. 30 z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o
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achunkowosci. Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza sumg standéw srodkow
omocowych znajdujgcych sig¢ na wyodrgbnionych rachunkach bankowych

Konto 138 — ,,Rachunki §rodkéw na prefinansowanie”

Wn Ma

o wplywy zaciagnigtych pozyczek, oraz o wplaty na cele okreslone w umowie
$rodki przeznaczone na ich splate pozyczki, oraz zwroty pozyczek

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na wyodrebnionych
rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczacych
refinansowania w ramach pozyczek zaciggnietych z budzetu panstwa na finansowanie
realizowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.
Konto 138 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
znajdujgcych sie na wydzielonych rachunkach bankowych na prefinansowanie.
Analityka do konta:
- 138-1 Rachunek $rodkéw wiasnych
-138-2 Rachunek kosztéw

138-3 Rachunek pozyczki

Konto 139 - ,,inne rachunki bankowe”

Wn Ma

*  wplywy wydzielonych $rodkéw e wyplaty srodkéw pienig¢znych dokonane "
pieni¢znych z rachunkéw biezacych oraz z wydzielonych rachunkéw bankowych
sum depozytowych i na zlecenie

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegblnoéci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych
~rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych,

- 2) sum na zlecenie.

- Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia
urzedu, a ksiggowoscia banku.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.
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“Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg bankéw w ktérych znajdujg si¢ rachunki z podziatem
- pa tytuty oraz dla kazdego kontrahenta.

Konto 140 - ,,Krétkoterminowe papiery warto§ciowe i inne $rodki pieni¢zne”

Wn Ma

o zwiekszenia stanu krétkoterminowych e zmniejszenia stanu krotkoterminowych
papieréw warto$ciowych i innych papieréw wartosciowych i innych
$rodkdw pienieznych srodkéw pienigznych

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw
pienigznych, ktérych warto$¢ wyrazona jest zar6wno w walucie polskiej, jak i w walucie
obcej (w tym czeki i weksle obce), a takze srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw

warto$ciowych i innych §rodkéw pienigznych.

Ewidencje szczegdtowa konta prowadzi si¢ dla:

1) poszczegdlnych skladnikoéw krétkoterminowych papier6w warto§ciowych i innych
$rodkéw pienigznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegélnych krétkoterminowych
papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych z podzialem na poszczegdlne
waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Zespol 2-,, Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdéw oraz roszcze.

- Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczenn niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami 1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodr¢bnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszezen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem
wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczeh w walutach obcych - wedlug
poszczegblnych walut.

Konto 201-,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Wn Ma

* powstate naleznogci i roszczenia oraz * powstale zobowigzania oraz splate
sptate i zmniejszenie zobowigzan 1 zmniejszenie naleznosci i roszczen

27




onto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
ostaw, robot i ustug. W tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug oraz kaucji
warancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
jmuje si¢ naleznoscei jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
jmowane sa na koncie 221.

onto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma-
.stan zobowigzan.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg kontrahentéw.

Konto 221 - ,Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych”

Wn Ma

uyjmuje si¢ ustalone na dany rok e ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu
budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw dochodéw budzetowych oraz odpisy
budzetowych i zwroty nadptat (zmniejszenia) naleznosci

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin
. ptatnoéci przypada na dany rok budzetowy.
Na koncie 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu podatkdéw pobieranych przez wiasciwe organy.

Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci 1 nadptaty).

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochoddéw
budzetu.

Konto stuzy do rozrachunkéw:

z podatnikami z tytulu naleznoéci i wyptaconych przez nich podatkéw i optat,
z tytutu udziatu w podatkach,

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

Konto 222-,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Wn Ma

* yjmuje sie dochody budzetowe przelane e ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego

do budzetu, w korespondencji z kontem 130 okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na
konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych

- Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu. _

‘Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130,

Konto 223-,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
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Wn Ma
» W ciagu roku budzetowego okresowe lub * okresowe wplywy srodkéw budzetowych

roczne przeniesienia, na podstawie otrzymanych na pokrycie wydatkow
sprawozdan budzetowych, budzetowych jednostki oraz
zrealizowanych wydatkéw budzetowych przeznaczonych dla dysponentow
na konto 800, nizszego stopnia, w korespondencji
okresowe przelewy srodkow z kontem 130

budzetowych dysponentom nizszego
stopnia na pokrycie wydatkow
budzetowych, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan S$rodkéw budzetowych
. otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego  stopnia  §rodkéw  budzetowych niewykorzystanych do  konca roku,

i wkorespondencji z kontem 130.

Konto 225-,,Rozrachunki z budzetami”

Wn Ma
s ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do e zobowiazania wobec budzetéw i wplaty do
budzetu budzetéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosei z tytutu dotacii,
~ podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach
.- z budzetami.

- Ewidencje analityczna prowadzi si¢ z wyodrgbnieniami kazdego urzedu skarbowego i urzedu
gminy z réwnoznacznym uwzglednieniem podziatu na poszczeg6lne tytuly rozliczen,

Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetéw.

Konto 226-,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Wn Ma
* warto$é mienia przekazanego spétkom do e réwnowarto$¢ mienia zwroconego przez
odplatnego uzywania lub sprzedanego spolki, w korespondencji z kontem 015,
w wysokosci ustalonej w umowie, lub zlikwidowanego, w korespondencji
w korespondencji z kontem 015, z kontem 855,
* inne dlugoterminowe naleznosci, e przeniesienie naleznosci
w korespondencji z kontem 840. dtugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok oraz hipoteki,
w korespondencji z kontem 221.
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Konto 226 stluzy ewidencji dlugoterminowych naleznoéci lub ditugoterminowych rozliczen

'z budzetem, a w szczego6lnodci naleznosci z tytutu mienia likwidowanych, prywatyzowanych
lub sprzedawanych przedsigbiorstw innych
‘zahipotekowanych oraz naleznosci dtugoterminowych, ktérych termin zaplaty ustalony

w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastgpujace po roku, w ktérym dokonywane sa

ksiegowania.

podlegajacych  jednostek, naleznosci

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é mienia zlikwidowanych
korzystania, oraz warto$¢ mnaleznosci
zahipotekowanych, oraz warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

jednostek, przekazanego do odplatnego

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug jednostek, od ktérych te naleznoéci wystepuja.

Konto 229-,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Wn
¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan

Ma
zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie
naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publiczoprawnych

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan

zobowigzan.

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z ZUS, PFRON, Funduszem Pracy, ubezpieczenia

zdrowotne.

Konto 231-,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Wn

e wyplaty pieni¢zne lub przelewy
wynagrodzen,

* wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

e warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,

* potracenia wynagrodzen obcigzajace
pracownika

Ma
zobowiazania jednostki z tytutu
wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnoSci naleznosci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy

agencyjnej.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma-stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ na stanowisku ds. ptac - na imiennych kontach

Wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw i innych oséb fizycznych otrzymujacych

Wwynagrodzenie.
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‘Konto 234-,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
I ”

Wn

» wyplacone pracownikom zaliczki i sumy
do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,

o naleznosci od pracownikow z tytutu
dokonanych przez jednostke swiadczen
odplatnych,

o naleznosci z tytutu pozyczek z
zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych,

¢ naleznosci i roszczenia od pracownikdéw
z tytutu niedoboréw i szkod,

o zaplacone zobowigzania wobec
pracownikow.

e wydatki wylozone przez pracownikow
w imieniu jednostki,

e rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow
pienieznych, |

e  wplywy naleznoéci od pracownikow.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
a saldo Ma- stan zobowigzan wobec pracownikéw.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla poszczegdlnych pracownikéw imiennie.,

Konto 240-,,Pozostale rozrachunki”

Wn
» powstale naleznosci i roszczenia oraz
splate 1 zmniejszenie zobowigzan

Ma
e powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie nalezno$ci i roszczen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane

rdowniez do ewidencji pozyczek i

rdéznego

rodzaju rozliczen, a takze krotko

i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug jednostek i o0s6b z uwzglednieniem
poszczegbdlnych rozrachunkéw, roszezen oraz zakresdéw dziatalnosci z ktérymi sg zwigzane
z jednoczesnym wskazaniem podzialki klasyfikacji budzetowe;.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma-

stan zobowigzan.

Konto 257 — ,,NaleznoSci z tytulu prefinansowania”

Wn

* ujmuje si¢ powstawanie i zwigkszenie
naleznosci w ramach refinansowania

Ma

e ich zmniejszenie
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Konto 257 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu pozyczek
udzielonych w ramach refinansowania, a saldo Ma stan nadplat w naleznodci z tytutu
- pozyczek dotyczacych refinansowania.

Konto 268 ~ ,,Zobowigzania z tytulu prefinansowania”

Wn Ma
o Ujmuje si¢ warto$é sptaconych e Ymuje si¢ stan zaciagnictych zobowigzan
zobowigzan zaciggnigtych z tytulu z tytutu pozyczek na prefinansowanie

pozyczek w ramach prefinansowania

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowiazan z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu pafistwa
w ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem S$rodkéw
pochodzacych z Unii Europejskie;.

Konto 268 moze wykazywac stan nadptaconych zobowigzan, saldo Ma — stan zaciagnietych
zobowigzan z tytulu pozyczek na prefinansowanie realizacji inwestycji.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Wn Ma
* odpisanie naleznosci umorzonych, prze- e odpisy aktualizujace naleznosci od
dawnionych lub uznanych za dtuznikéw

niesciagalne (od ktorych uprzednio
dokonano odpisu aktualizujacego),

e rownowarto§¢é dokonanego uprzednio
odpisu aktualizujacego - rownolegle do
splaty naleznos$ci lub roszczenia

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisoéw aktualizujgcych naleznosci watpliwe 1 odsetek od

naleznosci przypisanych, a niewyptaconych.
Saldo konta 290 oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych naleznodci oraz warto$é

naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zespol 3 - ,, Materialy i towary”

Konta zespotu 3 stuzg do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywdéw w postaci materiatéw i
towaréw oraz rozliczenia zakupu materialéw i towaréw oraz ustug. Na kontach zapaséw
ewidencjonuje si¢ wiasne materialty i towary przechowywane w magazynach zaréwno
wlasnych jak i obcych oraz znajdujace si¢ w przerobie wilasnym i obcym, a takze warto§é
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“pilansowego.

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

-materialow ksiggowanych w cigzar kosztéw bezposrednio po zakupie ale nieuzytych do dnia

Wn

Faktury lub rachunki za dostawy oraz
ushugi

Reklamacje i korekty podwyzszajace
warto$¢ fakturowanych dostaw i ushig
Niefakturowane przez dostawcow
opakowania i inne materialy pomocnicze
posiadajace wartos¢ uzytkowa

Nadwyzki  materiatow i towardw
ujawnione w toku odbioru dostawy
Zaptacone lub naliczone przy imporcie
materiatow i towaréw clo, podatek
akcyzowy oraz oplaty (pobrane przez
urzad celny) ktére zwigkszaja cene
zakupu materialow i towardow

Kredytowe  odchylenia od  ce3n
ewidencyjnych materiatléw 1 towaré6w
Przedawnione zobowigzania za dostawy
niefakturowane

Przyznane przez dostawcoéw ryczalty na
pokrycie kosztéw napraw gwarancyjnych

Ma

Materiaty otrzymane z zakupu

Towary przyje¢te do magazyndw

Przyjete do uzywania $rodki trwate, zbiory
biblioteczne i dzieta sztuki

Przyjete dostawy dotyczace inwestycji
Wartosé zafakturowanych ustug
obcigzajacych koszty dzialalnosci.
Obcigzenia dostawcow z tytutu uznanych
przez nich reklamacji wynikajace z faktur
korygujacych

Koszty zakupu ujete w fakturach lub
rachunkach dostawcow

Wartos¢ odebranych a niefakturowanych do
dnia bilansowego ustug zaliczonych w
koszty dziatalnosci

Wartos¢ fakturowanych ustug dotyczacych
przerobu materiatow

Odchylenia debetowe dotyczace materiatéw
1 towarow

Niedobory i szkody ujawnione w toku
odbioru

Przeksiggowanie fakturowanego podatku
VAT podlegajace rozliczeniu lub
odliczeniu

VAT ujety w fakturach ale niepodlegajacy
odliczeniu Z Vat naleznego

Konto 300 stuzy do ewidencji zakupu materiatéw, towaréw , robdt i ustug wszystkich
rodzajéw dziatalnosci, a w szczego6lnosci do ustalania wartosci materialow i towar6w w
drodze oraz wartosci dostaw i ustug niefakturowanych (np. wedlug dowodéw odbioru),
warto$¢ energii i wody zuzytej do konica roku a zafakturowanej w nastepnym roku. Konto 300
moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw materiatéw i towardéw w drodze
oraz warto$¢ zafakturowanych zaliczek wyplaconych na przyszte dostawy lub ustug, a saldo
Ma - stan dostaw, robét i ustug niefakturowanych do dnia bilansowego.

Konto 310 - ,,Materialy”

Wn

* Przychdod materiatow

*  Przychéd odpadéw uzytkowe

* Nadwyzki zapaséw w magazynie

e Rozchod z

Ma
magazynu  materialow

przeznaczonych do zuzycia

e Obnizenie warto$ci zapaséw na skutek
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Podwyzszenie cen ewidencyjnych
Zapasow

Nieodplatnie otrzymanie materiatéw
Zwrot materiatow

Ustalona w wyniku inwentaryzacji na
koniec roku lub okresu rozliczeniowego
warto§¢  materiatéw,  ktére  byly
rozchodowane w ciezar kosztéw, a nie
zostaly zuzyte.

uszkodzenia, uptywu daty waznosci itp.

e Nieodptatne przekazanie
e Materialy uzyskane z przerobu
e Niedobory i szkody

Konto 310 stuzy do ewidencji whasnych zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i
odpadkow, znajdujacych si¢ w magazynach zaréwno wiasnych jak i obcych oraz bedacych w

przerobie wlasnym i obcym, a takze do ujecia wartosci materiatéw zaliczonych w koszty w
momencie ich zakupu lecz niezuzytych. Konto 310 moze wykazywaé saldo WN, ktére
wyraza wartos¢ zapaséw materialow w magazynach oraz materiatdéw znajdujacych sie¢ w
przerobie wraz z wartoscia ustug obcych dotyczacych przerobu, a w konicu roku takze wartosé
tej czgsci materiatéw ksiggowanych bezpodrednio w cigzar kosztéw, ktére nie zostaly zuzyte
do kofica okresu (ujmowane tylko w ewidencji syntetycznej na podstawie wycenionego spisu
z natury).

Konto 330 - ,,Towary”

Wn

Przychod towarow
Nadwyzka zapasow
Podwyzszenie cen
zapasow

Zwrot towarow sprzedanych
Otrzymanie nieodptatnie

ewidencyjnych

Ma
e Rozchéd towardw sprzedanych
e Niedobory i szkody w zapasach
¢ Obnizenie cen ewidencyjnych zapaséw
e Przekazanie nieodplatnie

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw towaréw w magazynach wiasnych i obcych oraz w
punktach sprzedazy i punktach przerobu. Konto 330 moze wykazywaé saldo WN ktére
oznacza stan zapasu towardw w cenach zakupu lub nabycia.

Konto 340 - ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow”

Wn

Odchylenia debetowe powstale przy
rozliczeniu zakupu

Odchylenia debetowe powstate przy
rozliczeniu przerobu materialéw
Wyksiegowanie odchylein kredytowych
przypadajacych na rozchodowane zapasy
z tytutu: zuzycia materialéw , sprzedazy
materiatow 1 towardw, niedoboréw i
szkod nieodplatnego przekazania

Ma
o Odchylenia kredytowe powstate przy
rozliczeniu zakupu
e Odchylenia kredytowe powstate przy
rozliczeniu przerobu materiatdw
o Wyksiegowanie odchylen
debetowych  przypadajacych  na
rozchodowane zapasy =z tytulu:
zuzycia materiatow , sprzedazy

materiatow i towarow, niedoborow i
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¢ Obnizenie cen ewidencyjnych towardw: szk6d nieodptatnego przekazania

o Obnizenie cen ewidencyjnych materialtéw |® Podwyzka cen ewidencyjnych materiatéw

e Podwyzszenie cen ewidencyjnych towaréw
e Ustalone odchylenia od nadwyzek towaréw
.o Przychod towardw w punktach sprzedazy

~ o Nadwyzka zapasow U podatnikéw VAT bez kas rejestrujacych

¢ Podwyzszenie @ cen  ewidencyjnych odchylenia kredytowe z tytutu

zapasow zarezerwowanego naleznego VAT
o Zwrot towar6w sprzedanych wliczonego w cene sprzedazy brutto, po
e Otrzymanie nieodplatnie ktdrej ewidencjonowane sg zapasy towaréw

Konto 340 stuzy do ewidencji réznicy pomigdzy przyjeta w ewidencji ceng materiatow i
towaréw oraz artykuldw spozywczych w zakladach gastronomicznych, a rzeczywist ceng ich
zakupu lub nabycia. Konto 340 moze wykazywaé saldo Wn i Ma, ktére oznaczajg stan
odchyleit od cen ewidencyjnych zapaséw materialéw i towaréw. Wynikaé one musza z
ewidencji analitycznej odchylen od poszczegdlnych grup materiatéw i towar6w.

Zespol 4 - ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow
wedhug podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Na kontach zespolu 4 ujmuje sie réwniez koszty finansowane ze $rodkéw specjalnych.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych-zgodnie z odrebnymi
przepisami z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztdw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 - ,,Koszty wedlug rodzajow”

Wn Ma ‘
* poniesione koszty e zmniejszenia poniesionych kosztow
o przeksiggowanie poniesionych kosztéw na
konto 860 na koniec roku obrotowego

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedtug podziatki klasyfikacji budzetowe;.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu oku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla
wydatkéw wedtug pozycji planu finansowego, oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analiz i sprawozdawczosci.

Konto 401-,,Amortyzacja”

Wn Ma
¢ odpisy amortyzacyjne e przeniesienie kosztdw amortyzacji na
wynik finansowy
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"Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo

wedtug stawek amortyzacyjnych.

- Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokoé
- poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku obrotowego na

konto 860,

Konto 490-,,Rozliczenie kosztow”

Wn

e Przypadajace na dany okres koszty
rozliczenia w czasie, ktére poniesiono w
poprzednich okresach

o Warto§¢  rozchodowanych  zapaséw
wyrobow
o Przeksiggowanie salda kredytowego

wystepujacego na koniec roku

Ma

e Koszty poniesione w danym okresie, a
pozostawione do rozliczenia w nastepnych
okresach

o Koszty wytworzenia wyrobow gotowych
przyjetych jako zapady

e Przeksiggowanie salda debetowego
wystepujacego na koniec roku

Konto 490 stuzy do ewidencji wartosci wytworzonych i przyjetych do magazynu wyrobow
gotowych i produkcji niezakonczonej wycenionej wedtug cen sprzedazy netto, kosztow
rozliczanych w czasie, ktére w okresie poniesienia ujeto na koncie 400, a ich warto$é zostata
roztoZzona do rozliczenia w pézniejszym okresie oraz do rozliczania ich kosztow w nastepnym
okresie oraz do ewidencji utworzonych rezerw na przyszte koszty oraz ich rozwigzania w
nastgpnym okresie po poniesieniu kosztéw. Konto 490 moze wykazywaé saldo WN, ktdre
oznacza zmniejszenie stanu produktdéw i saldo Ma, ktére oznacza zwiekszenie ich stanu.

- Zespol 6 - ,, Produkty”’

Konta zespotu 6 stuzqg do ewidencji przychodéw, rozchodéw i standéw produktow
wytworzonych rozliczen migdzy okresowych kosztow.

Konto 600 - ,,Produkty gotowe i pélfabrykaty”

Wn

* Przychody wyrobdéw gotowych i
poétfabrykatoéw z produkcji

* Przyjete zwroty produktéw od odbiorcéw

* Nadwyzki inwentaryzacyjne produktow

* Podwyzszenie cen ewidencyjnych
produktow

s Przyjete wyroby wlasne z magazynow
obcych

Ma

e Rozchdd produktéw z tytutu sprzedazy

e Stwierdzone niedobory 1 szkody w
produktach

¢ Obnizanie cen ewidencyjnych

o Przekazanie wyrob6w wiasnych do obcych
magazynow

e Rozchdd poétfabrykatdow do produkeji

e Przekazanie nicodptatne
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Wartoé¢ zinwentaryzowanych na koniec e Rozchdd wyrobow na cele reklamy w

okresu wyrobow wytaczonych biezaco z jednostkach rozliczajacych koszty

ewidencji na koncie 600 wytworzenia

e Warto$¢ wyrobow przyjetych na koniec
poprzedniego okresu na podstawie
inwentaryzacji, ktore wyksiegowuje sie¢ w
konicu nastepnego okresu

e Odpisanie wartosci wyrobow, ktdre utracity
swoje cechy uzytecznos$ci lub przydatnosci

e Rozchdd produktéow do dziatalnosci
ogblnozaktadowe;j

¢ Rozchod produktéw do dziatalnosci
pomocniczej, inwestycyjnej, funduszy
specjalnych

Konto 600 stuzy do ewidencji wyrobéw gotowych znajdujacych sic w magazynach wlasnych
i obcych oraz ustug zakonczonych lecz niesprzedanych do kofica okresu sprawozdawczego,
produktéw przekazanych ale jeszcze nie sprzedanych, pdtfabrykatow wiasnej produkcii
podlegajacych magazynowaniu i objetych ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa, wartosci
wyrobow gotowych oraz robét i ustug zakonczonych, lecz niesprzedanych do konca okresu
do konca roku. Konto 600 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajagce wartos¢ stanu
niesprzedanych produktéw gotowych i magazynowanych poifabrykatow.

- Konto 620 - ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych produktéw”

Wn Ma
e Odchylenia debetowe przypadajace na o QOdchylenia kredytowe przypadajace na

przyjete do magazynu produkty przyjete na stan produkty

* Odchylenia kredytowe przypadajace na o Zwiekszenie odchylen kredytowych lub
rozchodowane produkty z tytutu obnizenie odchylen debetowych w zwiazku
sprzedazy, nieodplatnego przekazania, z podwyzszeniem cen ewidencyjnych
przekazania na wiasne potrzeby produktéw

¢ Odchylenia kredytowe przypadajace na o  Wyksiggowanie odchylen debetowych

potfabrykaty wydane do produkeji przypadajacych na produkty rozchodowane
: z tytutu sprzedazy i wydania do wlasnej

wyodrebnionej dziatalnosci, nieodpltatnego
przekazania

Niedoborow

Wyksiegowanie odchylen debetowych

- przypadajacych na potfabrykaty wydane do
| produkcji

Konto 620 stuzy do ewidencji roznicy pomigdzy cena ewidencyjng produktow, a ich
rzeczywistym kosztem wytworzenia. Konto 620 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma, ktére
oznacza stan odchylen przypadajgcych na zapasy produktéw.

Konto 640 - ,,Rozliczenia mi¢dzy okresowe kosztow”
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Wn ' Ma

o koszty proste i zlozone poniesione w e utworzenie rezerwy na wydatki przyszitych
okresie sprawozdawczym, a dotyczace okres6w oraz zaliczenie do kosztéw okresu
przysztych okresow, oraz wydatki sprawozdawczego kosztow poniesionych w
poniesione w okresie sprawozdawczym, okresach poprzednich

na ktére utworzono w okresach
poprzednich rezerwe

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw

1 na wydatki przysztych okres6w (rozliczenia bierne).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié ustalenie:

1) wysokosci tych kosztoéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen miedzy okresowych kosztéw z dalszym podziatem wedlug
ich tytutéw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma- rezerwy na wydatki

przysztych okresow.

Zespot 7 - ,, Przyvchody i koszty ich uzyskania”

Konta zespotu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” stuza ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw, towarow,
przychodéw i kosztéw operacji finansowych, oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 400,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Za moment sprzedazy w kraju uwaza si¢ dat¢ wykonania §wiadczenia zgodnie z umowg

kupna-sprzedazy (a w szczegblnodci wysylki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobéw

itowaréw - date przewiezienia ich przez granice, potwierdzong przez graniczny urzad celny.

Ewidencje szczegbélowa prowadzi sie¢ wedtug pozycji planu finansowego, oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 740 - ,,Dotacje i §rodki na inwestycje”

Wn Ma

» dotacje przekazane na finansowanie e  w ciggu roku-dotacje rzeczywiscie
dziatalno$ci podstawowej samodzielnie otrzymane, w korespondencji z kontem
bilansujacym oddziatom zaktadoéw 131, lub dotacje nalezne, jezeli ich
budzetowych, w korespondencji wysokos$¢ wynika z przepisow,
z kontem 131 lub 240, érodki pieniezne w korespondencji z kontem 225,
zaktadow budzetowych i $rodkéw e na koniec okresu sprawozdawczego -
specjalnych jednostek budzetowych dotacje nalezne, wynikajace z przepisdéw
wykorzystane na finansowanie prawa lub potwierdzone przez organ
inwestycji, w korespondencji z kontem dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za
800, dany rok wptyneta na rachunek jednostki w

¢ zwroty dotacji niewykorzystanych, okresie nastepnym do dnia sporzadzenia
nadmiernie pobranych lub sprawozdania finansowego, w
wykorzystanych niezgodnie z korespondencji z kontem 225
przeznaczeniem, w korespondencji
z kontem 131 lub 225 (z wyjatkiem
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zwrotow otrzymywanych przez jednostki
budzetowe, ktore podlegaja ujeciu Wn
konto 221, Ma konto 750).

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych,

funduszy celowych, oraz innych jednostek na finansowanie dziatalno$ci. Na koncie 740 nie

yjmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

W koricu roku obrotowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktére przenosi sig;

1) saldo Wn oznaczajace warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie "dziatalnosci

" podstawowej samodzielnie bilansujacych oddzialéw oraz Srodkéw na inwestycje

w zakladach budzetowych i $rodkach specjalnych jednostek budzetowych - na strong Wn
konta 860,

7) saldo Ma oznaczajace warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej-na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegélows prowadzi sie wg jednostek przekazujacych i otrzymujacych

z jednoczesnym wyodrgbnieniem tytuléw dotacji.

Konto 750 - ,,Przychody i koszty finansowe”

Wn Ma

o odpisy przychodéw z tytutu dochodéw e przychody z tytutu dochodéw budzetowych
budzetowych oraz koszty operacji oraz kwoty nalezne z tytutu operacji
finansowych, a w szczegdlnosci odsetki finansowych, a w szczegdlnosci przychody
od kredytéw i pozyczek, odsetki za ze sprzedazy papieréw wartosciowych,
zwioke w zaptacie zobowigzan odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto
z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w przy zakupie weksli, czekéw obcych
okresie realizacji, dyskonto przy i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za
sprzedazy weksli, czekéw obcych i zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie
papieréw wartosciowych, ujemne réznice r6znice kursowe
kursowe z wyjatkiem obciazajacych
inwestycje w okresie realizacji

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, oraz operacji

finansowych.

- Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wedtug przepiséw o rachunkowosci

podatkowych i nie o podatkowych dochodéw budzetowych, moga by¢ ujmowane na koncie

750 okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowe;.

Ewidencja szczegétowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytulu

dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego lub:

1) w zakresie przychodéw finansowych-przychody z tytutu udziatléw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od

i naleznosci,

| 2) wzakresie kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za

g zwloke od zobowigzan. :

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegolowa
| prowadzona jest wedtug zasad rachunkowodci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegotows stanowia sprawozdania o dochodach
|  budzetowych sporzadzane przez te organy.

. W konicu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strong Ma konta
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860 (Wn konto 750),

2) koszty operacji finansowanych na strong Wn konta 860 (ma konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody i koszty”

Wn

o koszty osiagnigcia przychodéw ze
sprzedazy materiatdéw, w tym wartos¢ w
cenach zakupu lub nabycia tych
materialow

o pozostate koszty operacyjne, do ktérych
zalicza si¢ w szczegblnoéei kary,
grzywny, odpisane, przedawnione,
umorzone i niesciagalne naleznoéci,
umorzone rezerwy na naleznosci od
dtuznikow, koszty postepowania
spornego 1 egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe

Ma
przychody ze sprzedazy materiatéw
przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych i
inwestycji w jednostkach budzetowych
pozostate przychody operacyjne, do ktérych
zalicza si¢ w szczegblnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
1 nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe

Kohto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na

kontach 700, 730, 740, 750.

Konto 760 stuzy ewidencjonowaniu kosztéw na kontach

400, 490, ewidencji zapisow

uzupehniajacych, dokonanych na kontach zespohu 5 1 6 z tytulu zwiekszen badz zmniejszen
stanu produktéow (w tym takze rozliczen miedzy okresowych kosztéw), w korespondencji
Zz innymi kontami niz konto 490 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na
- stronie Wn konta 760 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje si¢ zmniejszenie

- stanu produktdw.
~ W konicu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 860-warto$é sprzedanych materiatdéw w cenach zakupu lub nabycia
oraz pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 860,

2) na strong Ma konta 860- przychody ze sprzedazy sktadnikdéw majatkowych ujmowanych
na koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta

760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 761-,,Pokrycie amortyzacji”

Wn
* przeniesienie salda konta na wynik
finansowy

Ma
réwnowarto$¢ amortyzacji ujetej na koncie
401, w korespondencji z kontem 800.

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.
W koricu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.
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: _Z_espél 8 - ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

- Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji
-z budzetu, rezerw i rozliczen migdzy okresowych przychodow.

Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Wn Ma .

e zmniejszenia funduszu : o zwickszenia zgodne z odrebnymi
przepisami regulujacymi gospodarke
finansowg jednostki

Konto 800 stuzy ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

3) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
rozliczenia wyniku finansowego z konta 820,

4) przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

5) pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéw tiwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

6) rdéznice z aktualizacji $rodkow trwatych,

7) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych

i inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) wplywy dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

3) réznice z aktualizacji $srodkéw trwatych,

4) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych 1 inwestycji.

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

Konto 810 - ”Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje”

Wn Ma
* dotacje przekazane przez jednostki ¢ zwroty dotacji przekazanych w tym samym
budzetowe na finansowanie srodkéw roku budzetowym oraz przeksiggowanie w
obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje konicu roku obrotowego na konto 800
przekazane z budzetu, wykorzystanie ,JFundusz jednostki” stanu dotacji ‘
srodkéw budzetowych na finansowanie przekazanych it

inwestycji jednostek budzetowych.
Konto 810 stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe),
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- 2) dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zakladow budzetowych,

* 3) innych dotacji przekazywanych z budzetu,

. 4) réwnowartosci dokonanych wydatkow na inwestycje w jednostkach budzetowych.

© Ewidencje analityczna do konta 810 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji, jednostek,
~ ktérym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.

. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

- Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia miedzy okresowe przychodéw”

Wn Ma

 zmniejszenie lub rozwiazanie rezerw e utworzenie i zwigkszenie rezerwy

o rozliczenie poprzez zaliczenie ich do e powstanie i zwigkszenia rozliczeh migdzy
przychod6w roku obrotowego lub okresowych przychodow
zyskow nadzwyczajnych

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw, oraz innych
rozliczeh miedzy okresowych i rezerw.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzy
okresowych przychodow.

Konto 851-,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Wn Ma
¢ zmniejszenia funduszu . zwickszenia funduszu

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 _Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™. Pozostale
érodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnogci podstawowej jednostki
* (z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegaj acych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszy $wiadczen socjalnych.

Ewidencje analitycznag prowadzi sig wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej.

Konto 853 - ,,Fundusze pozabudzetowe”

Wn Ma
o koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia e przychody oraz pozostale zwiekszenia
funduszy funduszy

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego funduszu.
Saldo Ma wyraza stan funduszy celowych.
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Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Wn

zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy
mienia lub jego likwidacji

Ma

stan funduszu i jego zwiekszenia

o réwnowartos¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, ustalong na podstawie
bilanséw tych jednostek, w korespondencji
z kontem 015

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
pafistwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw Ilub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na
wiasne potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 - ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Wn

w ciagu roku obrotowego straty
nadzwyczajne

W koncu roku obrotowego ujmuje sie sume:

poniesionych kosztow, w korespondencji

"z kontem 400, 401,

zmniejszen stanu produktéw oraz
rozliczen migdzy okresowych w stosunku
do stanu na poczatek roku,

w korespondencji z kontem 490,

w jednostkach stosujacych to konto,
wartosci sprzedanych towaréw w cenie
zakupu lub nabycia, w korespondencji
z kontem 730, oraz materiatlow

w korespondencji z kontem 760,
dotacji przekazanych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych oddzialéw oraz na
inwestycje w zaktadach budzetowych

i §rodkach specjalnych, w korespondencji
z kontem 740,

kosztéw operacji finansowych,

w korespondencji z kontem 750, oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych,

w korespondencji z kontem 760,
obowiazkowych zmniejszen wyniku
finansowego, w korespondencji z kontem
870.

Ma

w ciggu roku obrotowego zyski
nadzwyczajne

Ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

uzyskanych przychod6éw, w korespondencji
z poszczegblnymi kontami zespotu 7,
zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen

miedzy okresowych w stosunku do stanu na

poczatek roku, w korespondencji z kontem
490,

dotacji otrzymanych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej,

w korespondencji z kontem 740,

pokrycia kosztow amortyzacji,

w korespondencji z kontem 761
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Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki, oraz biezacej ewidencji strat
i zyskow nadzwyczajnych.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 950 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto 950 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych wyodrebnionych z ogdtu wydatkéw
danej jednostki

Wn Ma

e rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw  |e  poniesione wydatki strukturalne
strukturalnych na koniec roku
budzetowego

Konto 950 na koniec roku nie wykazuje salda
Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami”

Stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobrane przez inkasentéw

Wn Ma
e Przypisy w wysokosci naleznosci do o  Whplaty kwot pobranych dokonane na
pobrania rachunek biezacy urzedu

e Odpisy kwot naleznos$ci przypisanych
inkasentowi do pobrania, a nie pobranych

¢ QOdsetki za zwloke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wptaconej

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Wn Ma

¢ réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw |e  zaangazowanie wydatkow, czyli warto§é

budzetowych w danym roku
budzetowym,

* rownowarto$é zaangazowanych
wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki

umoéw, decyzji i innych postanowien,
ktoérych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.
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roku nastgpnego

planu finansowego.

‘Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
‘w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

‘Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyﬁkacyjnych

Konto 999-,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Wn

e rownowarto$¢ zaangazowanych
wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki
budzetowe;j

Ma
wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych

- Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych

lat.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.

- Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego.
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Zatacznik Nr 3 ‘
do Zarzadzenia Nr 158/2009
Burmistrza Miasta i Gminy
Baran6w Sandomierski

z dnia 30 listopada 2009 roku

Plan Kont Budzetu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

1. Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
133 .... Lokaty terminowe
134 Kredyty bankowe F
134 .... Kredyty bankowe
[ 137 Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych
| 138 Rachunki $rodkéw na prefinansowanie
139 Inne rachunki bankowe
139 .... Inne rachunki bankowe
140 Inne $rodki pieniezne
140 .... Inne $rodki pieniezne !
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
222/.... Rozliczenie dochodow poszczegdlnych jednostek
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223/.... Rozliczenie wydatkdéw poszezegdlnych jednostek
224 Rozrachunki budzetu
224- ... Naleznosci i zobowigzania wobec budzetu z tytutu subwencji,
podatkdw i innych rozliczen
225 Rozliczenie wydatkow niewygasajacych
227 Rozliczenie dochodow ze §rodkéw funduszy pomocowych

227 .... Rozliczenie dochodéw ze érodkéw funduszy pomocowych
poszczegolnych jednostek

228 Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych I
228 .... Rozliczenie wydatkow ze §rodkéw funduszy pomocowych
poszczegblnych jednostek

240 Pozostate rozrachunki
240 - .... Pozostate rozrachunki wg. poszczegdlnych tytutéw oraz
kontrahentow
257 Naleznosci z tytutu prefinansowania
260 Zobowiazania finansowe
260 - .... Zobowiazania finansowe z tytutu zaciagnigtych pozyczek
268 Zobowigzania z tytutu prefinansowania
901 Dochody budzetu |
901 - .... Dochody budzetu wg. podziatek klasyfikacji budzetowe;j ’
902 Wydatki budzetu
902 Wydatki budzetowe na zadania wlasne wg. podzialek klasyfikacji
budzetowej
903 Niewykonane wydatki
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Niewygasajace wydatki

904 .... Niewygasajace wydatki wg. podziatek klasyfikacji budzetowe;j
Dochody z funduszy pomocowych wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
Wydatki z funduszy pomocowych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
Rozliczenia miedzyokresowe

Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu

Niedob6r lub nadwyzka budzetu

Wrynik na pozostatych operacjach

Fundusze pomocowe

Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu
Rozliczenia z innymi budzetami

Zasady funkcjonowania kont

Konta bilansowe

‘Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Wn Ma
¢ wplywy $rodkdéw pienieznych na e wyplaty z rachunku budzetu, w tym
rachunek budzetu, w tym roéwniez splaty réwnie wyplaty dokonane w ramach
dotyczace kredytu udzielonego przez kredytu udzielonego przez bank na
bank na rachunku budzetu oraz wptywy rachunku budzetu (sald kredytowe konta
kredytéw przelanych przez bank na 133) oraz wyplaty z tytutu sptaty kredytu
1 rachunek budzetu, w korespondencji z przelanego przez bank na rachunek
I kontem 134 budzetu, w korespondencji z kontem 134

f* Konto 133 "Rachunek budzetu" shizy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na

© bankowym rachunku budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa. wyltacznie na podstawia
dowodéw bankowych i musza byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie
stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast r6znice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia".
Réznice ta wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.
Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzet oraz
srodki na nie wygasajace wydatki, Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma,

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

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Wn Ma

¢ splata lub umorzenie kredytu e kredyt bankowy na finansowanie budzetu
oraz odsetki od kredytu bankowego

Konto 134 ..Kredyty bankowe" stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnictych na
finansowanie budzetu. Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu
przeznaczonego na finansowanie budzetu. Analityke prowadzi sie wedlug umoéw

kredytowych.

Konto 137 - "Rachunki §rodkéw funduszy pomocbwych"

Wn Ma
o wplywy srodkoéw o wyplaty srodkoéw

Konto 137 ,Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych" stuzy do ewidencji $rodkéw
pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z funduszy pomocowych, w zakresie
ktérych umowa lub przepis okreslajg konieczno$é wydzielenia srodkéw pomocowych odrebnym
rachunku bankowym.

Ewidencja szczegoélowa do konta 137 powinna umozliwié ustalenie stanu $rodkéw kazdego
- wyodrgbnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podzialem wplyw
o wydatkéw oraz stanéw Srodkéw wedlug zasad wynikajacych dla danego funduszu
pomocowego.

Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pochodzacych
z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 138 — ,,Rachunki $rodkéw na prefinansowanie”

Wn Ma
e wplywy zaciggnietych pozyczek, oraz o wplaty na cele okreslone w umowie
$rodki przeznaczone na ich splate pozyczki, oraz zwroty pozyczek

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na wyodrebnionych
rachunkach bankowych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczacych
refinansowania w ramach pozyczek zaciagnietych z budzetu pafstwa na finansowanie
realizowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

Konto 138 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na wydzielonych rachunkach bankowych na refinansowanie.

Analityka do konta:
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Konto 139 - "Inne rachunki bankowe' .

Wn Ma

o  wplywy wydzielonych srodkéw e wyplaty Srodkéw pienigznych dokonane
pieni¢znych z wydzielonych rachunkéw bankowych

Konto 139 ,”inne rachunki bankowe" stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych
zgodnie z odrebnymi przepisami $rodkéw pienigznych innych niz $rodki budzetu i $rodki
pochodzace z funduszy pomocowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Na rachunkach pomocniczych wyodrebnia si¢ srodki z tytutu:

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie obgjmujacych:

Konto 140 - "Inne $rodki pieni¢zne"

Wn Ma

o kwoty $rodkéw pienigznych w drodze e wplyw $rodk6w pienigznych w drodze na
rachunek budzetu

Konto 140 ,Inne $rodki pieniezne" stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze,

wiym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sa objete wyciagiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego, '

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu

_ wnastgpnym okresie sprawozdawczym.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco. Saldo Wn konta 140 oznacza stan

srodk6éw pienigznych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych'

Wn Ma

¢ dochody budzetowe zrealizowane przez e przelewy dochodow budzetowych na
jednostki budzetowe w wysokosci rachunek budzetu, dokonane przez
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostki budzetowe, w korespondencji
jednostek budzetowych (Rb-27 S), w z kontem 133
korespondencji z kontem 901

49




Conto 222. ,Rozliczenie dochodéw budzetowych" stuzy do ewidencji rozliczen jednostkami
udzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

widencje szczegblowa do tego konta prowadzi si¢ dla kazdej jednostki budzetowej osobno,
o umozliwia rozliczenie tych jednostek z tytutu zrealizowanych dochodéw.

conto 222 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu. )

saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Wn Ma

o $rodki przelane z rachunku budzetu na e wydatki dokonane przez jednostki
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowe w wysokosci wynikajacej z
budzetowych, w korespondencji z okresowych sprawozdan tych jednostek

kontem 133. zgodnie zich planami finansowymi, w kore-

spondencji z kontem 902

Konto 223 "Rozliczenie wydatkéw budzetowych" stuzy do ewidencji rozliczefi z jednostkami
budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie dla kazdej jednostki osobno, co umozliwia rozliczanie
jednostek z tytutu zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

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

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu'

Wn Ma

stan naleznosci * stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunkom

- Konto 224 , Rozrachunki budzetu” jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkéw
dotyczacych gminy, a w szczegdlnosci:

) rozliczeri dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
: 3) rozrachunkoéw z tytulu dotacji i subwencji.
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pob1 anych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencje szczegotowa plowadm si¢ wedlug poszczegdlnych tytulow 1 wedlug innych
budzetéw wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.
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Conto 225- ,,Rozliczenie wydatkow niewygasajgcych”

n
yjmyje si¢ $rodki przelane z rachunku .
budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych

- érodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 227 - "Rozliczenie dochodow ze srodkow

Ma

ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez

jednostki budzetowe oraz przelewy
srodkéw niewykorzystanych.

funduszy pomocowych"

widencja szczegdélowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia
~gtanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im

‘Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych S$rodkow
‘przekazanych jednostkom budZetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Wn

o dochody zrealizowane przez jednostke w
wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan jednostek, w korespondencji
z kontem 907

pomocowych.

Konto 227 moze wykazywaé dwa salda.

pomocowych.

Ma

o przelewy dochoddéw na rachunek
$rodkéw funduszy pomocowych,
dokonane przez jednostki, ktére

zrealizowaty dochody, w korespondencji

z kontem 137

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez jednostki i objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek $rodkéw funduszy

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodéw przekazanych przez jednostki na rachunek
srodkéw funduszy pomocowych, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 228 - "Rozliczenie wydatkéw ze §rodkéw funduszy pomocowych

Konto 227 "Rozliczenie dochodow ze srodkéw funduszy pomocowych" stuzy do ewidencji
rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw dotyczacych funduszy

Ewidencje szczegdtowa do konta 227 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw.

‘Wn

* $rodki przelane z rachunkéw srodkoéw
funduszy pomocowych na pokrycie
wydatk6w jednostek w korespondencji
zkontem 137

- funduszy pomocowych.

Ma

» wydatki dokonane przez jednostki

w wysokosci wynikajacej z okresowych

sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 908

Konto 228 "Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych” stuzy do ewidencji
rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te jednostki wydatkoéw ze srodkéw
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Ewidencje szczegblowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczeh z poszezegdlnymi jednostkami z tytutu przelanych na rachunki $rodkéw
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw ze $rodkéw fundusz
pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych srodkow funduszy pomocowych na rachunkach
jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

Konto 240 - '"Pozostale rozrachunki'

Wn Ma

o powstale naleznosci oraz splata e powstale zobowiazania oraz splata i zmniej-
i zmniejszenie zobowigzan z tytutu szenie nalezno$ci z tytutu pozostatych
pozostatych rozrachunkéw rozrachunkéow

Konto 240 "Pozostate rozrachunki" stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych

realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222,223

224,227,228,250,260.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw

wedtug poszezegoblnych tytuléw, oraz wedhig kontrahentow.

Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim:

a) rozrachunki z tytulu sum depozytowych np. wadia, kaucje, zabezpieczenia nalezytego
wykonywania umow,

b) rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,

c) rozliczenie niedoboréw, szkod i nadwyzki,

d) rozrachunki z tytutu zaliczek przekazywanych na inwestycje wspolnie prowadzone przez
inwestoréw lub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zastgpczym,

e) roszczenia sporne,

f) naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z funduszy celowych (z wyj atkiem udzielanych
pracownikom),

g) mylne obciazenia: uznania rachunkéw bankowych.

Konto 257 — ,,Nalezno$ci z tytulu prefinansowania”

Wn Ma

o ujmuje sie powstawanie i zwigkszenie e ich zmniejszenie
nalezno$ci w ramach refinansowania

Konto 257 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu pozyczek
udzielonych w ramach refinansowania, a saldo Ma stan nadplat w naleznodci z tytutu
pozyczek dotyczacych refinansowania.
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Konto 260 - '"Zobowigzania finansowe"

Wn : v Ma

e warto$¢ sptaconych zobowigzan e wartos¢ zaciggnigtych zobowigzan
finansowych finansowych

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe" stuzy do ewidencji zobowigzaf zaliczanych do
zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytulu
zaciggnigtych pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych. Ewidencje
szczegbtowa prowadzi si¢ dla kazdego kontrahenta wedtug tytutéw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn - oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych,

- saldo Ma - oznacza stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 268 — ,,Zobowigzania z tytulu prefinansowania”

Wn Ma
o Ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych e Ujmuje sie stan zaciaggnictych zobowiazan
zobowigzan zaciagnietych z tytutu z tytutu pozyczek na prefinansowanie

pozyczek w ramach prefinansowania

Konto 268 stuzy do ewidencji zobowiazan z tytutu pozyczek udzielonych z budzetu panistwa
w ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z Unii Europejskie;.

Konto 268 moze wykazywa¢ stan nadptaconych zobowigzan, saldo Ma — stan zaciagnietych
zobowiazan z tytulu pozyczek na prefinansowanie realizacji inwestycji.

Konto 901 - "Dochody budzetu'

Wn Ma

® przeniesienie, w koncu roku, sumy dochody budzetu:
osiggni¢tych dochoddéw budzetu na konto e napodstawie finansowych sprawozdan
961 jednostek budzetowych, w

korespondencji z kontem 222.

* na podstawie sprawozdan innych
organow, w korespondencji z kontem
224,

e inne dochody budzetowe, w
szczegollnosci subwencje i dotacje, w
korespondencji z kontem 133,

e 7 tytulu rozrachunkow z innymi
budzetami za dany rok budzetowy, w
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korespondencji z kontem 224,
e wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Konto 901 ,,Dochody budzetu" shuzy do ewidencji osiagnictych dochodéw budzetu w danym
roku budzetowym.

Ewidencja szczeg6towa prowadzi si¢ wg podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961,

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Wn Ma

wydatki: e przeniesienie, w koncu roku, sumy

¢ jednostek budzetowych na podstawie ich dokonanych wydatkéw budzetowych na
sprawozdan finansowych, konto 961

w korespondencji z kontem 223.

o ztytulu rozrachunkéw z innymi
budzetami, w korespondencji z kontem
224,

e wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu" stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych
budzetu.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 902 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo koma 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Wn Ma

e warto$¢ niewykonanych wydatkow e przeksiggowanie salda na konto 961
zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych, w korespondencji z kontem 904

Konto 903 ,Niewykonane wydatki" stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$é niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 - ""Niewygasajgce wydatki"
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Wn ’ Ma

¢ wydatki jednostek budzetowych * wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych

dokonane w cigzar planu wydatkoéw
niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 223,

® przeniesienie niewygasajacych wydatkéw
na dochody budzetowe

Konto 904 , Niewygasajace wydatki" stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 907 - ""Dochody z funduszy pomocowych'

Wn Ma
e przeniesienie, w koncu roku, sumy e dochody osiggniete z tytutu realizacji
osiagnietych dochoddéw funduszy pomocowych

Konto 907 ,,Dochody z funduszy pomocowych" stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw
z tytulu realizacji funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 907 umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych dochodéw
poszezegdlnych funduszy wedtug ich rodzajow.

Na koniec roku budzetowego konto 907 ,,Dochody z funduszy pomocowych" nie wykazuje salda.

Konto 908 - "Wydatki z funduszy pomocowych"

Wn Ma

¢ wydatki na podstawie sprawozdan ® przeniesienie, w koncu roku, sumy
jednostek z realizacji wydatkow ze dokonanych wydatkéw na konto 967
srodkéw funduszy pomocowych

Konto 908 ,,Wydatki z funduszy pomocowych" stuzy do ewidencji dokonywany wydatkéw

w cigzar $rodkdéw funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 908 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych
wydatkow z poszezeg6lnych funduszy pomocowych. Na konie roku budzetowego konto 908
»Wydatki z funduszy pomocowych" nie wykazuje salda.

Konto 909 - ""Rozliczenia mi¢dzyokresowe"

Wn Ma
¢ koszty przysztych okresow e przychody przysztych okresow
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Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych operacji niekasowych
wplywajacych na wynik wykonania budzetu. Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug tytuléw. Konto 909 moze
wykazywa¢ jednocze$nie saldo Wn - wyrazajace koszty dotyczace przesztych okreséw i saldo
Ma - wyrazajace przychody, ktére stang si¢ przychodami przysztych okreséw.

Konto 960 - ""'Skumulowana nadwyzka Iub niedobér na zasobach budzetu

Wn Ma
o przeksiggowanie kosztow e przeksiggowanie przychodow
ewidencjonowanych na koncie 962, ewidencjonowanych na koncie 962

o  przeksiegowanie niedoboru budzetu zkonta 961, e przeksiggowanie nadwyzki budzetu z konta 961
e zwigkszenia skumulowanych niedoboréw |e zmniejszenia skumulowanych niedoboréw

budzetu, budzetu,
e zmniejszenia skumulowanych nadwyzek e zwickszenia skumulowanych nadwyzek
budzetu budzetu,

Konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu" shuzy do ewidencji
stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetéw z lat ubiegtych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwickszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 -stan skumulowanej nadwyzki
budzetu. Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu odpowiednio przeniesionych sald kont 961 i 962.

Konto 961- "Niedobor lub nadwyzka budzetu"

Wn Ma

¢ od datg ostatniego dnia roku e pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
budzetowego ujmuje si¢ przeniesienie ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych
poniesionych w ciagu roku wydatkéw w ciggu roku dochod6éw budzetu, w
budzetu, w korespondencji z kontem 902 korespondencji z kontem 901

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

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédta zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod daty zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto
960.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Wn Ma
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e ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty e ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody

finansowe oraz pozostale koszty finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi budzetowymi

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego koszty przenosi sie na strone
Wn konta 960, a przychody na strong Ma konta 960. .

Konto 967 - "Fundusze pomocowe"

Wn Ma
e pod data ostatniego dnia roku * pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
budzetowego ujmuje si¢ saldo konta 908 ujmuje sie saldo konta 907

Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Ewidencje szczegbtowa do konta 967 prowadzi sie dla poszczegdlnych funduszy
pomocowych wedhug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.

Konto 967 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan funduszy pomocowych.

Konto 968 - "Prywatyzacja"

Wn Ma
‘Rozchody pokryte §rodkami z prywatyzacji e Przychody z prywatyzacji
ksiggowane pod data zatwierdzenia

sprawozdan z wykonania budzetu

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacii.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma -

przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow

prywatyzacji. :
Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan srodkdéw z prywatyzacji. L

Konta pozabilansowe

| |
Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu” f

Wn Ma :
e zmiany budzetu zmniejszajace plan e planowane dochody budzetu oraz zmiany g
dochod6w budzetu budzetu zwiekszajace planowane dochody.

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.
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Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Wn Ma
¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany e zmiany budzetu zmniejszajace plan
budzetu zwigkszajace planowane wydatki. wydatkéw budzetu lub wydatki
zablokowane

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokoé¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Wn Ma

e naleznosci od innych budzetéw oraz e zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
splate zobowiazan wobec innych wplaty naleznosci otrzymanych od innych
budzetow budzetéw

Konto 993 stuzy do pozabilansowe]j ewidencji rozliczefi z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych. Konto 993 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta
993 - stan zobowiazan.
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1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 158/2009.
Burmistrza Miasta i Gminy
w Baranowie Sandomierskim
z dnia 30 listopada 2009 roku

INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu, kontroli oraz archiwizowania
dowodo6w ksiegowych, obwigzujaca

w Urzedzie Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim

I. Czes¢ ogdlna
§1

Instrukcja ustala:

jednolite zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw ksiggowych,
obowigzujace w Urzedzie Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim;

zasady obrotu mieniem Gminy;

sposdb i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych;

sposdb ewidencjonowania podatkéw i oplat;

terminarz wptywu dowoddw ksiggowych do ksiggowosci,

sposéb ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania;

sprawozdawczos¢;

sposéb archiwizacji dowodéw finansowo-ksiggowych.

2. Instrukcja zostata opracowana migdzy innymi na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (DzU z 2002 r. Nr 76, poz. 694; z 2003 r.
Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 2276; z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz.
1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213, poz. 2155; z2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr
267, poz. 2252, oraz z 2006 r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz.1540);

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (DzU z 2005 r. Nr 249, poz. 2104,
Nr 169, poz. 1420, z2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217, Nr 170,
poz. 1218 i Nr 249, poz. 1832).

§ 2

1. Sprawy nieobjete niniejsza. instrukeja zostaty odrebnie uregulowane w:

1) procedurach gospodarowania majatkiem gminy;

2) instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

3) regulaminie udzielania zaméwien publicznych;

4) procedurach nadzoru w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych.
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§3

Ilekroé¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowo$ci — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (DzU z 2002 r. Nr 76, poz. 694; z2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124, poz.
1152, Nr 229, poz. 2276; z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr
213, poz. 2155; 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539, Nr 267, poz. 2252 oraz z 2006 r.
Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz.1540);

2) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (DzU z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr
45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217, Nr 170, poz. 1218 i Nr 249, poz. 1832;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ skarbnika Gminy Baranéw Sandomierski;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé sekretarza Gminy Barandéw Sandomierski;

6) urzedzie ijednostce — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta i Gminy w Baranowie
Sandomierskim,;

7) dowodzie Zrédlowym — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio opracowany dokument
stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji
ksiegowej.

II. Cze$¢ szczegblowa
§ 4

Pojeciem dowodu ksiggowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych Ilub
zmierzajacych czynno$ciach (przedsigwzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
w odréznieniu od ogodlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te cze$é odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
ipodlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw
ksiggowych, zwanych dalej dowodami Zrédlowymi.

Poza spelianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnodci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia rzetelnosci, legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych;

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

3. Kazdy zapis ksiggowy powinien byé udokumentowany dokumentem w formie papierowej.

§5

Zgodnie ustawa o rachunkowos$ci, za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej — zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem — izawierajgcy co
najmniej:

1) okreélenie rodzaju dowodu;
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2)

3)
4)

5)
6)

7)

1)

okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej ten dowdd dotyczy
(w dowodach wlasnych, wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiegowania do obiegu
wewngtrznego, okreslenie wystawcy oraz nazw iadres6w stron moze byé zastapione nazwami
komorek organizacyjnych jednostki);

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe — okre$long takze w jednostkach naturalnych;

datg dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod
inng data — takze date sporzadzenia dowodu;

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe;

inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu;

numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy powiazanie dowodu
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

§6
Cechy dowodu ksiggowego:
kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowad:

a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentacja zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie);

b) trwalo§¢ wpisanych trefci iliczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu);

¢) rzetelno$¢ danych (dane w dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejacy);

d) kompletnosé danych (dane na dowodzie ksiggowym musza byé kompletne, zawierajace co
najmniej wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci);

e) jednorodno$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne);

f) chronologicznos§é wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé
dowodéw ksiegowych);

g) systematyczno§¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego);

h) identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny znumerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym);

i) poprawno$¢ formalna (zgodno$é wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejsza instrukcja);

1) poprawnos¢ merytoryczna (zgodno$é przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednioéé
zastosowanych miar);

k) poprawnosé¢ rachunkowa (zgodnos¢ obliczefi rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki);

) podmiotowosé dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wedtug tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
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2)

wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.,

§7

Prawidtowo wystawiony dowéd ksiggowy spelnia nastepujace funkeje:

1y
2)

3)
4)

dokumentu — jest dokumentem w rozumieniu litery prawa;

dowodows — opisane wnim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartociowym lub iloSciowym — jest do dowdd
w sensie prawa materialnego;

ksiggowaq — jest podstawa do dokonania ksiggowania;

kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (Zzrédlowa) dokonanych operaci gospodarczych
i finansowych.

§ 8

Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodéw ksiggowych
w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko komérki organizacyjne
Jjednostki ksiggujacej dowdd;

b) udokumentowania poniesionych kosztéw niewynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw
(innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych), ustalenia powstatych strat lub osiagnietych
zyskéw, potwierdzenia ilosci i wartodci otrzymanych od kontrahentéw skiadnikéw majatku
i ustug lub innych §wiadczen, jak tez powierzania sktadnikéw majatku pracownikom jednostki
lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspétodpowiedzialnym);

c) udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych tj. operacji, w ktérych uczestnicza
komorki organizacyjne jednos’tki ksiggujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja
na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu robét i §wiadezeniu ushug,
jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczefi umownych Iub okreslonych przepisami, ktére sa
przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w lit. a) i b) stanowia dowody wiasne wewnetrzne, 2 wymienione w pkt. c) —
dowody wilasne zewnetrzne.

Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wiasciwi do wystawienia dowodéw
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy tej jednostce sktadnikéw majatku, wykonywania robét, $wiadczeniu uslug oraz
naleznych jej $wiadczefi umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa sie dowodami zewnetrznymi
obcymi.

Zasad ustalonych w ust. 1 i3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegélne okre$laja inne jednostki
jako wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Dowody wymienione wust. 1 pkt. a) ic) oraz wust. 3 moga by¢ zastapione dowodami
wystawionymi wspélnie przez jednostke dokonujacq ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokoty
zdawczo-odbiorcze).

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
podrednictwem urzadzen facznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug
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algorytmu (programu) na podstawie informacii zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostana spetnione co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelng postaé, zgodna z trescia odpowiednich dowodéw ksiegowych;

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;

¢) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw;

d) dane Zrédlowe w miejscu ich powstania sq odpowiednio chronione, w spos6b zapewniajacy
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw
ksiggowych.

Zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych skiadajacymi sie na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych no$nikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
zrodia wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
badz procedury zapewniaja sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnoéci zapisow.

1. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 1 pkt. b) i c) a dowodami wymienionymi w ust. 3
dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza, réznice iloéciowo-wartosciowe, podlegaja
one ujeciu w ksiggach rachunkowych w spos6b okreslony w planie kont.

8. Za dowody obce uwaza si¢ réwniez dowody wystawione — w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych — przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej
kontrahentéw.

9. Za dowody wilasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania, jezeli sa podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.

10. Jednostki dokonujace ksiggowania sa wlasciwe do wystawienia dowodéw wlasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody
obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiggowych, a dowdd obey nie
wplynat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotéw i sald oraz
sprawozdania finansowego.

11. Kazdy dowéd ksiggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyplaty) i do ujgcia w ksiggach rachunkowych, powinien by¢:

a) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym;
b) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
¢) zaakceptowany do zaplaty.

12. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zgodnie z ustawa o finansach publicznych) polega
na ustaleniu:

a) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalong w budzecie gminy

b) czy wydatek zostat dokonany w sposéb celowy ioszczedny, zzachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw;

c) czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

d) czy zachowano terminy i wysoko$ci wynikajace z wczesniej zaciagnietych zobowigzan;
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¢) czy dokonano zakupu dostaw ushuig irobét budowlanych na zasadach okre$lonych
W przepisach ustawy Prawo zaméwien publiczaych, po przeprowadzeniu procedur kontroli
w sprawie wydatkowania $rodkéw publicznych;

f) czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono
analizg i oceng efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidfowosci merytoryczne powinny byé usuniete.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Osobami upowaznionych do dokonywania sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym sa wylacznie pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione one zostaly w sposéb technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidtowego dowodu (zawarte w §5) oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw
arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodéw wlasnych, w tredci
ktérych zawarte s rezultaty obliczen dokonanych iwpisanych przez przystosowane do tego
maszyny. w dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajacych ilociowe okreélenie operacji
gospodarczych, moze by¢é pominigta warto$é operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach
dowodéw lub sporzadzonych tabulogramach. Warto$é moze by¢ pominigta, jezeli w toku
przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

Sprawdzenia dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja wyznaczeni
pracownicy wydzialu finansowo-budzetowego urzedu.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob ustalony dla
poprawienia blgdéw w dowodach ksiegowych. (§ 10 pkt 3 i 4).

Sprawdzenia dowodéw pod wzgledem zgodnosci z ustaws o finansach publicznych dokonuja,
skarbnik lub zastgpca skarbnika, ktorzy sporzadzaja wstepna kontrole zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych zplanem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej
kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych.

Dowodem dokonania przez skarbnika lub zastepey skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis
zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Dowdd ksiggowy winien by¢ wczesniej
poddany kontroli merytorycznej przez pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie operacji
gospodarczej. w przypadku zastrzezefi skarbnik lub gléwny ksiggowy zwraca dowéd ksiegowy do
poprawienia lub wzywa pracownika do wniesienia pisemnych wyjasniei w sprawie przebiegu
operacji gospodarczej, ktérej efektem jest powstanie kwestionowanego dowodu ksiggowego.

Zlozenie przez skarbnika lub zastepcy skarbnika podpisu na dowodzie lub innym dokumencie
ksiggowym oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezefi do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci i legalnosci);

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnoci
i prawidfowoéci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacii;

¢) potwierdza on, Ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sie w planie
finansowym oraz ze jednostka posiada §rodki finansowe na ich pokrycie.

. Kazdy dowéd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaly, pismem

maszynowym (w formie wydruku komputerowego), dlugopisem lub atramentem.
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§9
Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke nastgpujace dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — zestawienia dowoddw ksiggowych, shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodéw zrédtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) korygujace — noty ksiggowe, faktury korygujace, stuzace do korekt dowodéw obcych lub
wilasnych zewnetrznych, czyli sprostowania zapiséw lub stornowati;

¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego
(dowody pro forma);

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiggowaii, np. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.);

e) polecenia ksiggowania — wcelu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag), a winnych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

Do dowod6éw wymienionych w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych skarbnik za zgoda burmistrza, moze zezwolié na udokumentowanie operacii
gospodarczej za pomoca ksiggowych dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane od towaréw i ushug.

§ 10

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

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktéra dokumentuja kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5, oraz
wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
" wymazywania i przerdbek.

Bledy w dowodach Zrédtowych zewngtrznych obeych i wiasnych mozna korygowa¢ jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;j.

Bfedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wyrazen lub liczb, oraz przez podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
w przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza byé
dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapié po zamknieciu
miesiaca, a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
bigdnych zapiséw dokonuje sig tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowéd (np. faktura zakupu i dowéd Pz —
przychéd zewnetrzny) lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu, w niniejszej instrukcji wskazuje
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sig, ktory dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiggowego.
w przypadku braku takich postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje skarbnik lub

glowny ksiggowy.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktry jej nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrodcié
wystawcy (z pismem przewodnim, informujacym o okoliczno$ciach pomyiki).

Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidiowe dowody ksiegowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, kt6ry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych,
jest oryginat dowodu.

Dowody ksiegowe musza byé:
a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja;
b) kompletne, tj. zawierajace co najmniej dane zawarte w § 5;
¢) wolne od bledéw rachunkowych.
§ 11

W sprawdzaniu dowodéw biora udzial pracownicy jednostki, na skutek czego zachodzi

konieczno$¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszezegdlnymi stanowiskami (obieg dowodéw

ksiggowych).

Obieg dowodéw ksiggowych obejmuje nastepujace etapy postepowania:

a) upowaznionych do odbioru faktur irachunkéw sa wylacznie pracownicy Urzedu Miasta i
Gminy w Baranowie Sandomierskim

b) obieg wewnatrz urzedu rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wpltywu droga pocztowa
dowoddéw do sekretariatu, ktdry rejestruje jego wplyw, a nastepnie:

c) przekazuje te dowody do burmistrza lub zastepcy burmistrza albo sekretarza, ktdry je kieruje
do wydziatéw merytorycznych,

d) gdzie upowazniony pracownik rejestruje dowody ksiggowe, nadajac im kolejny numer,
isprawdza ich zgodno$¢ zwczesniej zlozonym zleceniem/umows wcelu opisu
merytorycznego oraz sprawdza zgodnos$¢ z planem finansowym i zgodno$¢ zakupu z ustawa
o zamowieniach publicznych, po czym

e) przekazuje je upowaznionemu pracownikowi referatu finansowo-budzetowego do sprawdzenia
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji;

f) po dokonaniu dekretacji dowdd podlega zatwierdzeniu do zapfaty.

Schemat obiegu dowodéw ksiggowych wraz z terminami ich opracowywania zawiera zatacznik nr
2 do niniejszej instrukcji.
W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:

a) referat [ub samodzielne stanowisko sporzadza wniosek w sprawie koniecznosci wszczgcia
postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego;

b) sposdb postgpowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego okresla Regulamin
udzielania zamo6wien publicznych wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem burmistrza;

¢) obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki za realizacje zadania jest doktadnie taki
sam jak przedstawiony w ust 2 i okreslony w zalaczniku nr 2 do niniejszej instrukcji.

W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowoddw ksiggowych, ktéry obejmuje
droge dowodéw od chwili sporzadzenia, wzglednie od chwili wplywu do jednostki, az do
momentu dokonania zaplaty.
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6. Poszczegélne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw nalezy zawsze
dazyé do tego, aby ich obieg odbywatl sig najkrétsza droga. wtym celu nalezy stosowaé
nastgpujace zasady:

a) terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy komoérkami
organizacyjnymi urzedu; nalezy skrécié do minimum czas przetwarzania dokumentu
(przekazywaé dowody tylko do tych pracownikéw, ktérzy istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia);

b) systematycznodci — nalezy wykonywaé czynnoéci zwiazane z obiegiem ~ dokumentéw
w sposdb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, ktére jest
najczestsza przyczyna pomylki (nalezy dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dowodéw
przez odpowiedzialne komérki do minimum);

] ¢) czestotliwosei — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci;

d) odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0séb odpowiedzialnych za
czynnosci im przynalezne w ramach systemu obiegu dokumentdéw;

e) samokontroli obiegu — poszczegélne komoérki organizacyjne urzedu kontrolujg sie nawzajem
i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

7. Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonuja pracownicy, ktérym
b powierzono taki obowiazek. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
X umieszezenie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(czytelny podpis lub parafa w przypadku pieczeci)s)

8 Podczas sprawdzania dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym na ponizszych
dowodach ksiggowych nalezy dodatkowo zamieszcza¢ adnotacje:

a) na fakturach obcych dotyczacych dostaw (robét iustug) — o przyjeciu dostawy, w postaci
podpisu kierownika referatu, na rzecz ktérego byly wykonane ustugi;

b) na fakturach dotyczacych zakupu srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia — o ujeciu wstosownej ewidencji szczegdétowej (strona ipozycja tej
ewidencji);

1 c) na dowodach ksiggowych obejmujacych wydatki strukturalne zamieszcza sie informacje

g w sprawie klasyfikacji wydatkéw strukturalnych

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukiuralnego

WwysokoSci ...............ccco v (stownie ... ... ...
KOD.
data (czytelny podpis, lub w przypadku parafy z pieczaka imienng)

67




9. Na fakturach/rachunkach powinien byé umieszczony opis moéwiacy:

10.

a) o celowosci wydatku, oraz
b) stwierdzenie, gdzie §rodek zostat przekazany;

¢) stwierdzenie, czy ustuga, dostawa iroboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawartg
umowa; '

Po dokonaniu tych czynno$ci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiggowosci w celu ich i'ealizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz
powoduje wystapienie dodatkowych oplat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania
naleznoéci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybiest winni zostana obciazeni suma
odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu
Pracy.

Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja: skarbnik, zastgpeca
skarbnika lub upowaznieni przez nich pracownicy wydziatu finansowo-budzetowego.
Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) ozy dowod ksiggowy sprawdzono pod wzgledem merytorycznym;

b) czy opis jest jednoznaczny i umozliwiajacy p6zniejsza identyfikacje wydatku;

¢) czy poszezegblne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci;
d) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki:

e) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci,
dla ktérych udowodnienia maja stuzyé;

f) czy dowody nie zawieraja bledéw arytmetycznych;

g) czy dowody zawieraja adnotacje o udzieleniu zaméwienia publicznego, zgodnie z ustawa
o zaméwieniach publicznych;

h) w przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada ww. wymogom jest zwracany do
uzupetnienia.

§12

1. Dekretacja okresla si¢ 0gdt czynnosci zwigzanych z:

a) przygotowaniem dowodéw do ksiegowania;

b) wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania;
¢) pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dowoddw;

b) sprawdzenie prawidfowosci dowodéw;

c) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
Segregacja dowodow polega na: |

a) wylaczeniu z ogétu dowodéw naplywajacych do komérki ksiegowosci tych dowodéw, ktére
nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg jedynie ich
zapowiedzia);

b) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
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4. Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd

skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, oraz na ustaleniu
zgodnos$ci z ustawa o finansach publicznych iPrawem zaméwien publicznych. Sprawdzone
dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.

5. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje burmistrza lub zastgpca burmistrza na dowodzie
zatwierdzonym do wypflaty.

6. Pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu quz obciazeniu
rachunku bankowego na dowodzie ksiggowym zamieszczaja klauzule:

Zaplacono

czekiem, przelewem, gotéwkq

dnia... ... ......podpis.. ... ... ... ....

7.

Wiasciwa dekretacja polega na:
a) umieszczaniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma byé dowdd zaksiegowany;

b) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany
pod inng data niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data otrzymania — przy
dowodach obcych;

e) podpisaniu przez skarbnika lub zastgpce skarbnika wcelu zmniejszenia pracochtonnosci
dekretacji mozna stosowaé pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wedlug wzoréw, ktére
okresla zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 13

Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania iarchiwowania dowoddéw ksiggowych,
umozliwiajace jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiegowych. Za
numer dowodu przyjmuje si¢ symbol skiadajacy si¢ z nastgpujacych elementéw podstawowych:

AA/BB/CC-DD/EE/FF

Gdzie:

AA - skrocona nazwa ksiegi

BB - numer kolejny dowodu

CC-DD - numery pozycji

EEEE - cyfry biezacego roku

FF - numer zadania

Zaleca si¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:

a) numeracji, o ktérej mowa w ust. 1, w prawym gérnym rogu; dotyczy to réwniez zalacznikéw
do dowodow ksiggowych;

b) dekretacji przy uzyciu pieczgci (wzdr — zatacznik nr 3).

§14

Przy kontroli wewnetrznej iprowadzeniu rachunkowosci $rodkdéw pozyskanych z Unii
Europejskiej obowiazuja zasady ogolne zintegrowane zobowigzujacymi w Urzedzie Miasta
i Gminy w Baranowie Sandomierskim, ktére w efekcie doprowadzi¢é maja do wskazania
przejrzystego powiazania z wewnetrznymi systemami zarzadzania finansowania projektow
wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska.
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Powinno istnie¢ przejrzyste powigzanie migdzy kategoriami wydatkéw lub kosztow stosowanych
w systemie ewidencji ksiggowej a nakladami potrzebnymi do wykonania projektu.

Wydatki z funduszy unijnych iwydatki krajowe powinny byé odpowiednio wyodrebnione
i jednoznacznie okre$lone, a ich grupowanie logiczne.

Powinna by¢ wyraznie zachowana i widoczna zgodno$é wydatkéw rzeczywiscie poniesionych
z planem (budzetem).

Wydatki i koszty zwiazane z projektem powinny byé pogrupowane razem tak, aby mozna byto
W spos6b oczywisty potaczyé Zrédta pochodzenia $rodkéw finansujacych projekt z kierunkiem czy
sposobem ich wydatkowania.

§ 15

Znane sg i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodéw:

1) wedlug przeznaczenia:

2)
3)

4)

5)

6)

7)

1.

a) dyspozycyjne zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu
niewyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej;

b) wykonawcze zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacii;

c¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) dowody w pewnym okresie dyspozycyjne,
a nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materialéw, asygnata kasowa);

wedtug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub niepodlegajace ksiegowaniu;
wedlug jednostek wystawiajacych:

a) wlasne, wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodéw;
b) obce, wystawiane przez inng jednostke;

wedlug rodzaju odbiorcy:

a) zewnqtrzné, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej;

b) wewnetrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;

wedlug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne (zwane zrédlowymi), wystawiane w wyniku bezpoéredniego pomiaru, lub
obserwacji operacji gospodarczych;

b) wtdrne, wystawione na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych z ksiggowosci;
wedhug liczby operaciji:

a) pojedyncze;

b) zbiorcze;

wedlug rodzajéw operacii, ktérych dotycza (np. kosztdéw inwestycji, remontéw).

§ 16
Dowody

Dowodami dotyczacymi zakupu towardw, materiatow i ustug oraz rozrachunkdw z dostawcami sa;

a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug);
b) oryginat faktury dostawcy;

c) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych);
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e

d) faktury korygujace
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towaréw);
g) dowdd przyjecia materiatow.
2. Umowy

Projekt umowy, sporzadza pracownik upowazniony przez kierownika referatu lub pracownik
samodzielnego stanowiska. Po sprawdzeniu projektu przez kierownika referatu, projekt umowy
opiniuje radca prawny, na potwierdzenie czego sklada adnotacje ,, sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym”. Po koficowym ustaleniu tre$ci umowy przedkiada sie ja do kontrasygnaty
skarbnikowi gminy. Umowe podpisuja osoby w niej wskazane, dziatajace w imienin ina rzecz
Gminy Baran6w Sandomierski oraz kontrahent w niej wskazany.

3. Faktura i rachunek

Faktura irachunek sa dowodami ksiggowymi. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych
moga by¢ udokumentowane wyltacznie fakturami lub rachunkami dostawcow.

W fakturze i rachunku powinny by¢ zamieszczone co najmniej nastepujace informacje:
a) nazwa i adres jednostki/osoby wystawiajacej;
b) data wystawienia i numer kolejny;
c) nazwa i adres odbiorcy;
d) sposdb zapfaty;
e) wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towar6w, materialéw i ustug;
f) suma brutto;
~ g) informacje dotyczace opakowan i przewozdw;

h) kwoty potracent z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.);

i) suma naleznosci;
j) kwota nalezno$ci wpisana stownie;
k) podpis lub pieczgé i podpis wystawcy;
) pokwitowanie zaplaty gotdwkowe;j.
Ponadto faktura i rachunek moga zawiera¢ dodatkowe dane:
a) adres magazynu wystawcy;
b) termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy;
c) numer i data zamowienia (umowy);
d) podpisy pracownikoéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture, rachunek;
e) powotlanie na cenniki i symbole indekséw;
f) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztow podatkowych itd.;
g) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
4, Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury, rachunku,
sa odpowiednie faktury, rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaly faktur, rachunkéw
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dostawcéw. Faktury, rachunki korygujace wystawia sie w przypadku reklamacji sumy faktur,
rachunkow.

Faktury irachunki wilasne sporzadza samodzielne upowazniony do tego pracownik na podstawie
reklamacji na druku powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwdch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

a) oryginat dla dostawcy (wysylka poczta do kontrahenta lub dostarczenie osobiste);

b) pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiggowej (zostaje dolaczona do wilasnej faktury lub
rachunku).

¢) Fakture i rachunek podpisuja upowaznieni pracownicy.

d) Wykaz pracownikéw upowaznionych do wystawiania faktur VAT zawiera zatgeznik nr 4 do
niniejszej instrukcji.

¢) Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekéw, zataczone do wyciagéw kopie przelewéw bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikéw zsum pobranych na zakup zdofaczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§17
1. Dowody bankowe:
a) dowdd wplaty;
b) polecenie przelewu, pobrania;
c) czeki;
d) wyciagi z rachunkéw bankowych;
" e) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wilasne i obce.
f) dowody wyplaty
2. Dowéd wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy
specjalnych drukéw ,,Dowdd wplaty™.

3.Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu
Przykladowy schemat transmisji przelewow do banku z wykorzystaniem autoryzacji.

a) Polecenie przelewu wprowadzaja upowaznieni pracownicy za posrednictwem Centrum Ustug
Internetowych umozliwiajacym klientom korzystanie zustug bankowych bezposrednio
z siedziby klienta.

b) Osoby upowaznione do autoryzacji sprawdzaja zawartoéci przelewdw: przeglad na ekranie lub
wydruk.

d) Po sprawdzeniu przelew6éw nastepuje autoryzacja (potwierdzenie przelewu za pomoca karty
chipowej z PIN-em, przez osobe pierwsza.

e) Nastepnie autoryzacje (potwierdzenie przelewu za pomoca karty chipowej z PIN-em) u musi
dokonac¢ osoba druga.

Jezeli przelewy sa autoryzowane przez dwie strony, osoba upowazniona uruchamia transmisje.
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Po transmisji osoba upowazniona sprawdza dane otrzymane z banku. Sprawdza stan dowolnego
rachunku, operacji dnia biezacego oraz historii operacji: menu Rachunki. Nastepnie sprawdza
przelewy zrealizowane i odrzucone.

4. Czeki

Czeki gotéwkowe powinny by¢ wystawiane wjednym egzemplarzu i podpisane przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku obshigujacym rachunek. Osoba
otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér na grzbiecie ksiazeczki czekowej. Po
otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca ztego wyciagu, podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.

S. Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych powinny byé sprawdzone przez skarbnika gminy
lub upowaznionych do tego pracownikdéw wraz z zataczonymi do nich dokumentami. Jezeli zostang
stwierdzone niezgodnosci, nalezy je uzgodni¢ z oddzialem banku obstugujacego rachunek.

Dopuszeza sig mozliwo$é wprowadzenia komputerowego systemu rozlicze z bankiem, zgodnie
z procedurami i zasadami okre$lonymi przez bank.

6. Dowody dokumentujace wyplate zaliczki na poczet zakupéw gotéwkowych
a) Podstawowa forma zaptaty jest bankowy przelew bezgotéwkowy.

b) Zaliczke¢ na poczet zakupéw gotéwkowych wyplaca sie tylko pracownikowi urzedu
w szczegblnych okolicznosciach.

¢) Podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktéry powinien zawieraé cel pobrania, kwote
zaliczki i termin jej rozliczenia.

d) Zaliczke do wyplaty zatwierdza:
* Burmistrz lub
* Zastepca Burmistrza oraz
* Skarbnik lub zastepca Skarbnika

¢) W urzedzie wyplacona moze by¢ zaliczka jednorazowa lub stata (w celu zabezpieczenia
ciagtodei pracy urzedu).

f) Rozliczenie zaliczki odbywa sig po:
* zgodnym z wnioskiem rozdysponowaniem gotéwki pobranej z banku;
* opisaniu dowodéw pod wzgledem merytorycznym;

* sprawdzeniu przez upowaznionego pracownika dowodéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

g) Zatwierdzenia rozliczenia z pobranej zaliczki nalezy dokonaé zgodnie z terminem okre$lonym
na wniosku o zaliczke, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia jej udzielenia (w przypadku
zaliczki jednorazowej).

h) Kwoty zaliczek nierozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym w § 17 pkt 6 lit g
podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.
1) Przy ujmowaniu dowodéw ksiggowych dokumentujacych dokonanie zakupéw gotéwkowych
w ksiggach rachunkowych obowiazuja nastepujace zasady:
*  Jjezeli wystepuje tylko jeden dowdd, to w miejscu opisywania tresci dowodu (ewidencja
komputerowa) wpisujemy numer pozycji ksiggowania zaliczki tamany przez rodzaj
wydatku;
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i)
k)

* jezeli wystepuje kilka dowoddw, to wyszczegblniamy je pojedynczo.
Zasady udzielania zaliczek na poczet odbycia podrézy stuzbowej okreslone sg w § 31.

Zasady udzielania zaliczek na poczet wynagrodzenia okreslone sqa w Regulaminie pracy.

§ 18

1 Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzeii osobowych jest lista plac.

2. Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy plac sa;

2)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

pismo angazujace;
umowa o prace ;
Zmiana umowy o prace;
rozwigzanie umowy o prace;
karta czasu pracy i zarobkéw;
zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych;
wnioski premiowe;
i inne.
§ 19

1. Listy plac sporzadza inspektor w wydziale finansowo-budzetowym do kofica miesiaca. w jednym
egzemplarzu na podstawie odpowiedni o sporzadzonych i sprawdzonych dowod6w zrodtowych.

2. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujace dane:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
h)

i)

2)
b)
©)
©)
d)
e)

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;
faczna sume do wyptaty;
nazwisko i imie pracownika;

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia;

sumeg wynagrodzen netto;
sume potracen z podzialem na poszczegélne tytuly;
sume ewentualnych dodatkéw przejéciowych i statych (dodatek funkeyjny);

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub nr i data kasowego dowodu wyptaty
lub przelew na rachunkach ROR pracownika, nie pézniej niz w dniu wyplaty.

Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracei

naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych;

zaliczki na podatek dochodowy;

sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

zaliczki wyptaconej na poczet wynagrodzenia;

kwoty nierozliczonej zaliczki wyptaconej pracownikowi na poczet zakupow gotéwkowych;

inne potracenia moga, by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

74



a) osobe sporzadzajaca;

b) osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym

¢) osobg sprawdzajaca pod wzgledem formalnym i rachunkowym
d) skarbnika lub zastepcy skarbnika ;

e) burmistrza lub zastepce burmistrza.

6. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje na koniec kazdego miesigca. Jezeli jest to dzieh wolny,
wynagrodzenia wyplaca si¢ na jeden dzien przed dniem wolnym, poprzez wyptate banku oraz
przelewy na rachunki oszczg¢dnosciowo-rozliczeniowe pracownikow.

7 Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyplata listy plac sa wpinane do skoroszytow, zestawienie
list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuza do ksiggowosci syntetycznej 1 analityczne;.
8 Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wlasciwe rachunki bankowe za

pomoca polecefi przelewéw sporzadzonych przez pracownikéw ksiggowosci w dniu wyplaty
i sktadane w banku prowadzacym rachunek podstawowy urzedu.

§ 20

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 21
Aktywa trwale obejmuja:
1. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
a) rzeczowe aktywa trwate
b) warto$ci niematerialne i prawne
c) naleznoéci dlugoterminowe
d) inwestycje dlugoterminowe

2. Dany skiadnik majatku powinien speinié nastepujace warunki, aby mogt byé zaliczony do
$rodkéw trwatych:

a) byé kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania;
b) przewidywany okres uzytkowania jest dhuzszy niz jeden rok;

¢) stanowié wiasno$¢ (wspotwiasno$c) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing
i jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpiséw amortyzacyjnych;

d) przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.
4. Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:
a) OT~- i)l'zyj ecie Srodka trwatego;
b) MT — zmiana miejsca uzytkowania érodka trwalego;
¢) PT - protokoét przekazania, przyjecia $rodka trwatego;
d) LT - likwidacja $rodka trwalego.
5. Przyjecie $rodka trwaltego:

a) OT — przyjecie §rodka trwatego — stuzy udokumentowaniu przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami.
Dowod ten sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
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oryginat — referat budzetu i finansdéw

kopia — dla komérki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwale w uzytkowanie;

b) sporzadza si¢ go na podstawie:

w przypadku zakupu $rodka trwalego niewymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokohu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej;

w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowodow
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,

w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokolu odbioru technicznego;

w przypadku ujawnienia Srodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej,

c) dowdd OT powinien zawierac:

numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania;

symbol klasyfikacji srodkdw trwalych oraz numer inwentarzowy;

nazwe Srodka trwatego ijego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, cigzar itp.); :

miejsce uzytkowania $rodka trwaieéo;

okreslenie dostawcy $rodka trwatego;

warto$§¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego;

sposéb ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu budzetu i finansow);

d) sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania.
Skontrolowany dowod OT podlega zatwierdzeniu przez woéjta. Zatacznikiem do dowodu OT
jest protokét odbioru technicznego;

e) kwalifikacje rodzajowa érodka trwalego nadaje upowazniony pracownik referatu budzetu i
finansow.

W trakcie eksploatacji §rodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana
komérki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania
$rodka trwatego jest dowdd MT — zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwatego;

a) dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji Burmistrza lub Sekretarza;

b) wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego;

¢) powinien zawierac:

nazwe $rodka trwatego i jego krotka charakterystyke;

numer inwentarzowy $rodka trwalego;

ego warto$¢ poczatkowa;

date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany;

dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania;

podpisy kierownikéw komérki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty;

date sporzadzenia dowodu;

d) dowody MT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:
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* oryginal — referat budzetu i finanséw;
* pierwsza kopia — dla komoérki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty;

* kopia —dla komérki organizacyjnej przekazujacej $rodek trwaty;

7. Dowdd przyjecia — przekazania $rodka trwatego

a)

b)

d)

dowdd PT — protokét przyjecia, przekazania $rodka trwalego — shizy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania §rodka trwalego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka
trwalego nastepuje na podstawie zarzadzenia burmistrza; :

zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT — protokotu przekazania, przyjecia
srodka trwalego;

dowdd ten zawiera co najmnie;j:
* nazwe $rodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych;
* wartos¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia;

* nazwe iadres jednostki przekazujacej iprzyjmujacej $rodek oraz podpisy 0s6b
reprezentujacych jednostke;

sporzadzany jest on w trzech egzemplarzach:
* oryginal i czwarta kopia — dla jednostki otrzymujacej §rodek trwaty;
* pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej $rodek trwaty;

* druga kopia — dla referatu budzetu i finanséw;

8. Dowdd w sprawie likwidacji srodka trwatego:

a)

©)
d)

g)

likwidacja srodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy
stwierdzonej przez komisje inwentaryzacyjna lub likwidacyjna;

do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowdd LT — likwidacja $rodka
trwalego;

wystawiany jest on przez osobg materialnie odpowiedzialna;

dowdd LT powinien zawieraé:

* numer i datg dowodu;

* nazwe Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy;

* warto$é poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie;

* orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji) lub inwentaryzacyjnej;
» sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw;

zatacznikami do LT moga byé:

* orzeczenie techniczne rzeczoznawcy;

» protokdt fizycznej likwidacji;

» faktura w przypadku sprzedazy;

jest on sporzadzany w dwoch egzemplarzach:

» oryginal — referat budzetu i finanséw;

» kopia— dla komérki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaly byt uzywany;

sprawdzony stanowi podstawe do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej
i analitycznej.
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9.

10.

11.

12.

13.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowoddw, dotyczace dziatalno$ci inwestycyjnej, nie
odbiegajg od ogdlnie obowiazujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie
dziatalnodci eksploatacyjnej. ztych wzgleddw w instrukcji ograniczono si¢ do omoéwienia
dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakoficzonych. Przez $rodki trwate w budowie
(inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywéw trwalych srodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego (art. 3 wust. 1 pkt 16 ustawy
o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny byé
skontrolowane przez pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:
a) faktury i rachunki zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow;
b) dowody wydania materialow.

Dostawy $rodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
réwnocze$nie zich odbiorem powinny byé udokumentowane fakturami lub rachunkami
dostawcdw, zgodnie z zamdwieniami oraz dotaczonymi do faktur lub rachunkéw dowodami OT
przyjecia Srodka trwalego wzglednie. Jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto $rodki
obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si¢ dowdd PZ, na ktérym nalezy zaznaczyé ,,inwestycja”.
w omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowia réwniez podstawe do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu srodkéw trwalych i obrotowych.
w protokole tym nalezy réwniez umiesci¢ dane dotyczace osoby, ktérej powierzono dokumentacje
do przechowania. w zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty do
faktury, rachunku wykonawcy powinny byé dolaczone protokét odbioru wykonanych
i przekazanych robdt, elementéw robot lub obiektdéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w
przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

Dowodami stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji sa:

a) protokdt odbioru konficowego i przekazania do uzytku inwestycji;
b) dowody OT - przyjecia srodka trwatego;
¢) polecenie ksiggowania.

Protokét odbioru  koficowegoe i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku zinwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku
zakonficzenia robét budowlano-montazowych. Do omawianego protokotu powinny by¢ dotaczone
dowody OT, w ktérych — zgodnie z wynikajaca z protokotu faktyczna wartoscia inwestycji —
ustala sig warto$¢ i granice poszczegdlnych skladnikéw obiektéw otrzymanych z inwestycji.
Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy
inwestycje w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal — referat budzetu i finansow;
b) kopia — dla komoérki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt;

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakoniczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skfadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz facznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakoficzonych
robét budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich
dowodéw Zrédtowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych na koncie
inwestycji zakonczonych.
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14. Naklady inwestycyjne dotyczace zadan nie zakonczonych w terminie 2 lat od rozpoczecia
podlegaja weryfikacji przez referaty i pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje w terminie do
30 listopada kazdego roku.

15. Dla inwestycji nie zakonczonych efektem gospodarczym referaty i pracownicy

odpowiedzialni sporzadzaja do 10 grudnia kazdego roku protokoly rozliczenia nakladéw

inwestycyjnych ($rodkéw trwatych w budowie) bez efektu i wystgpuja z propozycja ich

zagospodarowania lub spisania w straty. Podstawa spisania nakladéw inwestycyjnych bez

efektu w straty, sa protokoly zatwierdzone przez Burmistrza lub osobe upowazniona.

14. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych, zgodnie zobowiazujacymi przepisami wedtug okre$lonych grup przez
upowaznionego pracownika referatu budzetu i finanséw.

15. Ksiggi inwentarzowe moga by¢ prowadzone w nastepujacych formach:

a) papierowej (ksiggi inwentarzowe) — przesznurowane, kofice sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejka z pieczecia urzgdowa. Oprdcz pieczeci na ostatniej stronie burmistrz
i skarbnik podpisuja adnotacje stw161dzajch ilo$¢ stron lub kart ksiegi lub

b) w formie elektroniczne;j.

16. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza byé oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

§ 22

1. Pod pojeciem materiatléw nalezy rozumieé przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie
po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatéw dokonuje sie tylko do bezposredniego zuzycia.
Dowodem przyjgcia jest potwierdzenie odbjoru umieszczone na rachunku lub fakturze przez
pracownika, ktory pobral materiat.

III. Zasady obrotu mieniem gminy
§ 23

1. Pod pojeciem mienia nalezy rozumie¢ wiasno$¢ i inne prawa majatkowe nabyte przez gming lub
przez inne osoby prawne.

2. Dowodem przychodu (niezaleznie od posiadania dowodu, jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna) jest dowéd OT — przyjecie srodka trwatego — ktéry stanowi warunek wpisania
$rodka trwalego do ksiggi inwentarzowej, sp01zqdzaﬁy przez pracownika referatu rolnictwa i
rozwoju gospodarczego.

3. Dowodem rozchodu (niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna) jest
protokét zdawczo-odbiorczy o symbolu PT, sporzadzany przez pracownika referatu rolnictwa i
rozwoju gospodarczego.

4. Udokumentowaniu likwidacji  $rodka trwatego wpostaci gruntéw  zabudowanych
i niezabudowanych (niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna) stuzy
dowod LT — likwidacja $rodka trwatego:

a) wystawiany jest on przez Referat Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego;
b) dowdd LT powinien zawieraé:

* numer i date dowodu;

* numer geodezyjny dziatki;

» warto$¢ inwentarzowa, dziatki;

»  wartos¢ (ceng sprzedazy);
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¢) zalacznikami do LT sa:
* protokot komisji przetargowej ze zbycia nieruchomosci;
» faktura sprzedazy nieruchomosci;
d) jest on sporzadzany w dwdch egzemplarzach:
* oryginat — dla referatu budzetu i finanséw;
* kopia—dla referatu rolnictwa i rozwoju gospodarczego

e) dowdd LT podpisuje kierownik referatu lub osoby upowaznione do zawierania uméw
sprzedazy i podpisania aktu notarialnego.

Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest w ksiggach inwentarzowych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wedhig okre§lonych grup lub w formie elektroniczne;.

IV. Sposoby i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
§ 24

Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypetniany jest zgodnie zobowiazujaca wtym zakresie instrukcja bankowa. Prawidtowo
wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace ztozony w banku
wzor podpisu. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia,
wymazywania. w przypadku pomylki w jego wypetnianiu blankiet danego czeku nalezy anulowag.

Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupdw i innych operacji nastepuje wytacznie
za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslona w rachunku kwote musi byé
potwierdzony w miejscu do tego przeznaczonym. Spos6b wypelniania jest identyczny jak czeku
gotéwkowego. w przypadku koniecznodci jego anulowania postepuje sie w taki sam sposdb jak
przy czeku gotéwkowym. w przypadku utraty czeku nalezy postepowaé zgodnie z instrukcja
banku, a w szczegdlnosci niezwlocznie zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznoscei,
w jakich nastapita jego utrata.

Dowod wplaty ,Jasa przyjmie — KP” jest drukiem ewidencjonowanym niezwlocznie po jego
otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach,
z ktérych jeden (oryginal) jest wreczany wplacajacemu jako dowdd wptaty, kopia dotaczona jest
do raportu kasowego, za$ trzeci egzemplarz pozostanie w bloku do rozliczenia i kontroli.
w przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

»Kasa wyplaci — KW” jest znormalizowanym drukiem. Wystawiany jest przez
upowaznionych pracownikéw ksiggowosci jako dowdd w przypadku np. niepodjetych ptac lub
innych nalezno$ci, do ktérych zostal zastosowany- dowod zrédlowy, zatwierdzony przez
upowaznione osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, oraz osoby
upowaznione do dysponowania $rodkami na rachunkach bankowych, zgodnie z karta wzorow
podpiséw oraz osoba, ktéra nalezno$¢ pobiera. Oryginat dowodu ,Kasa wyplaci” pozostaje w
banku, za$ kopia , z potwierdzonym przez bank dokonaniem operacji w dokumentach ksiegowych.
Prowadzi si¢ chronologiczna ewidencje wystawionych dowodéw KW w ktérej kolejno znajduje
sie: '

- data dowodu,

- numer kolejny

- kwota,

- numer konta z ktérego dokonuje si¢ wyplaty

- nazwisko i imi¢ osoby na ktéra wystawiony zostat dowéd.
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1)

2)
3)

4)
3)
6)
7

8)

V. Ewidencja podatkéw i oplat
§ 25

Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i oplat jest:

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i oplat;

kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw;

terminowe podejmowanie czynnoci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze;

zwracanie i zaliczanie nadptat;
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw;
sporzadzanie sprawozdarl;

prowadzenie operacji zwiazanych z wypetnianiem dowodéw wplat i z dokonywaniem zwrotéw
podatnikom za posrednictwem banku;

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokosci zaleglo$ci podatkowych.

§ 26
Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:
a) rejestry przypiséw i odpiséw, do ktérych sa dotaczone dokumenty zrodlowe;
b) decyzje;

c¢) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, wtym wplat
odsetek za zwloke;

d) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione;

e) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia;

f) dokumenty stwierdzajace dbciajenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry
obcigzyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek bankowy
urzedu, przypisujac bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika,
w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

Do udokumentowania wptat stuza:
a) kwitariusze wplat inkasenta;

b) dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa za
poérednictwem banku lub poczty;

c) dowody przerachowania (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych) w przypadku, gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktérym wystepuje zobowiazanie podatkowe;

d) inne dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza.

Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej stuza: |
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a) postanowienia o dokonaniu zurzedu potracenia, o ktérym mowa wart. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia, umowy lub inne
dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Or dynacji podatkowej;

b) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku
w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu.

Do udokumentowania zwrotu stuza:
a) dowody wyptat KW, jezeli wyplaty dokonywane sa banku;

b) dokumenty zwrotu zataczone do wyciagu bankowego, Jezeh zwroty dokonywane sa. za
posrednictwem banku lub poczty.

§27

Kwit wptlaty z kwitariusza przychodowego powinien zawieraé¢ dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
)

8)
9)

niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer);
okreslenie podatnika:
a) nazwisko i imi¢ (nazwa);
b) adres (siedziba);
rodzaj naleznogci gtéwnej;
data wystawienia (dowodu);
okres, ktérego dotyczy wplata;
kwota wplaty ogdtem cyframi i stownie;
kwota wptaty cyframi z tytuhu:
a) naleznosci zaleglej;
b) naleznosci biezacej;
¢) odsetek za zwloke;
odcisk pieczeci urzedu;
wiasnoreczny podpis osoby wystawiajacej kwit.
§ 28
Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (formularz K210).
w ksiedze tej ujmuje si¢ réwniez przychdd i rozchéd drukéw platnych wydanyeh inkasentowi lub
innemu upowaznionemu pracownikowi. )

Inkasenta lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw przekazanych mu do
sprzedazy.

§ 29
Dla kazdego rodzaju podatku lub innej nalezno$ci wypetia si¢ oddzielny kwit wptaty w dwoch
egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajacy.

§ 30

Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinny byé przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczeg6lnosci w zakresie rodzaju podatku lub
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naliczenia odsetek za zwloke¢. w przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwa
nalezno$¢ ksiggowy ksieguje wplatg jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

VI. Terminarz wplywu dowodoéw ksiegowych do ksiggowosci
§ 31

Dowody ksiegowe (do realizacji przez jednostke) nalezy sktadaé w ksiggowosci w terminie dwéch dni
od daty otrzymania dowodu wraz zdokladnym opisem. Natomiast w miesiagcu korficzacym rok
finansowy — nie pdzniej niz do dnia 28 grudnia danego roku.

1.

polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu sluzbowego — podréz krajowa

Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawce poza

miejscowoscig, w ktdrej znajduje sig stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu

okres$lonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje Burmistrz,

zastepca Burmistrza lub Sekretarz (w przypadku Burmistrza — Sekretarz lub osoba zastgpujaca

wyznaczona przez Burmistrza), ktory okresla: termin i miejsce podrézy stuzbowej:

* miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrézy stuzbowej w przypadku, gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika;

* cel podrézy stuzbowej, rodzaj §rodka lokomocji, jakim pracownik moze podrézowac.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym

numerem, ktéry jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegélnienia,

o ktérych byla mowa wyzej.

Zwrot kosztéw podrézy rtadnym gminy nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu

shuzbowego. Polecenie wyjazdu podpisuje przewodniczacy rady miejskiej Iub osoba

upowazniona do tych czynnosci (w przypadku przewodniczacego rady miejskiej —

wiceprzewodniczacy rady miejskiej), ktory okresla:

* termin i miejsce podrozy;

* miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrézy w przypadku, gdy nie jest to siedziba biura
rady Gminy;

* cel podrézy;

* rodzaj $rodka lokomocji, jakim radny moze podrézowac.

W przypadku, gdy radny chce podrézowaé innym _$rodkiem lokomocji niz oznaczony

w poleceniu wyjazdu, fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnej ewidencji wyjazdow pod kolejnym numerem
(tamanym przez Biuro Rady), ktéry jest jednocze$nie poleceniem wyjazdu izawiera
wyszezegoOlnienia, o ktérych byla mowa wyzej.

Pracownicy oraz radni miejscy zobowigzani sa podrézowaé najtaiiszym $rodkiem lokomocji.

b) polecenie wyjazdu sluzbowego poza granice kraju

Podréza stuzbowa odbywang poza granicami kraju zwana dalej podréza shizbowa jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okre$lonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu
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shuzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub

sekretarz, ktory okresla:

* termin i miejsce podrdzy stuzbowej;

* miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej;

* rodzaj $rodka lokomocji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podr6zy stuzbowej odbywanej

$rodkami lokomocji: .

— ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice, do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;

— lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju, do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;

— morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego, do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza si¢ sktadanie o§wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy shizbowej
w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajace;j.

Polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy realizowaé w terminie trzech dni od dnia zakoiiczenia
podrézy stuzbowej, a w miesiacu konczacym rok budzetowy nie pézniej niz do 28 grudnia danego
roku. =

Na poczet kosztéw podr6zy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypetia wniosek
znajdujacy sie w dolnej czesei druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego”. Wniosek ten zatwierdza
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza albo Sekretarz.

Rozliczenie zaliczki wyptaconej na poczet odbycia podrézy stuzbowej odbywa sie poprzez
okredlenie nalezno$ci przystugujacej pracownikowi lub radnemu (po uprzednim przedtozeniu
przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym oraz rachunkowym przez upowaznionego
pracownika referatu budzetu i finansoéw, a takze zatwierdzenie na delegacji stuzbowej do wyptaty
lub zwrotu.

Rozliczenie z pobranych zaliczek wyplaconych na poczet odbycia podrézy stuzbowej nalezy
dokonaé nie p6zniej niz w ciggu siedmiu dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej (lub powrotu
do pracy).

Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywaé samochodéw osobowych, motocykli

i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy, auzywanych dla potrzeb ich dzialania.

Podstawa zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca

a pracownikiem, dotyczaca uzywania pojazdu dla celow stuzbowych:

— jazdy lokalne — pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow
stuzbowych w danym miesiacu;

— jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) — polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja
przebiegu pojazdu prowadzona przez pracownika, zgodnie z postanowieniami umowy
cywilnoprawne;j.

§ 32
Na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ zestawienie obrotdw i sald kont syntetycznych

VII. Ewidencja i kontrola drukow Scislego zarachowania
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§ 33

1. Druki $cistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowiazuje
specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zatozonej ksigdze. w ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych
oraz wydanych izwréconych formularzy. Nastepnie wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegblnych drukéw $cistego zarachowania. ’

§ 34

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. w Urzedzie Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim do drukéw $cistego
zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotdwkowe;
b) czeki rozrachunkowe;
c) arkusze spisu z natury (po ponumerowaniu);
d) kwitariusze przychodowe K103;
e) oplata targowa.
2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu;
b) biezacym wpisywanin przychodu, rozchodu izapasu drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania;
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposéb zabezpieczajacy przed
zniszczeniem i kradzieza.

4. Do obowiazkéw upowaznionego pracownika, nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem/fakturg) wystawiona przez dostawce liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerdw;

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych
przez drukarnig;

§ 35

1 Druki $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposéb umozliwiajacy ich zmiang, np. ustalenia
znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego lamanego przez rok i podpisanie przez osobe
odpowiedzialng za ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

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

§ 36

1. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé:
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Ksiega zawiera e, stron, stownie! ..., kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych.

Nastepnie nalezy zaopatrzy¢ ja w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Burmistrza lub oséb
przez nich upowaznionych.

Podstawe zapiséw w ksigdze drukow $cistego zarachowania stanowig;

a) dla przychodu — wpis z przyjecia drukéw z opisem rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu
przyjecia;
b) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposéb opisany w § 10 ust. 3 i 4.

Wydanie drukéw Scislego zarachowania moze nastapi¢ wyltacznie zapotrzebowanie zlozone przez
pracownika. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku
wykorzystanego. Kwitariusze przychodowe K-103 wydaje si¢ wylacznie pracownikom oraz
sottysom wsi i przewodniczacym rady osiedli celem poboréw dochoddéw gminy min. takich jak
dzierzawa.

Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat. Dotyczy
to takze drukéw anulowanych.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz
z data i podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sq broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonych do tego celu
segregatorze lub teczce.

§ 37
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Stala
komisja inwentaryzacyjna powotana odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza jest zobowiazana
ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania w skiadowaniu oraz u oséb
dokonujacych operacji tymi drukami. w arkuszach spisu znatury lub w protokole nalezy
podac rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.
§ 38
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania podlegaja

przekazaniu tacznie ze skiadnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania (przejecia) drukéw
Scistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzié inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzié protokoét zaginigcia;

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat;

c¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw S$cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:
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a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, zpodaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow;

b) dokladne okreélenie zaginionych drukéw;

¢) date zaginigcia drukow;

d) okolicznosci zaginigcia drukéw;

e) miejsce zaginigcia drukdw;

) nazwg i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania komisja likwidacyjna sporzadza
protokél, ktéry powinien by¢é przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami écistego zarachowania.

VIIIL. Sprawozdawczo$¢
§ 39

Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych zobowigzani sa kierownicy jednostek
organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych — Skarbnik i Zastepca Skarbnika , jesli
upowaznit ich do tego Burmistrz.

Obowigzek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdafi z wykonania
proceséw zwiazanych z gromadzeniem s$rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem —
zwanych sprawozdaniami budzetowymi — okre$lono wustawie o finansach publicznych
i wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach wykonawczych.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbidr sprawozdafi finansowych,
sporzadzanych cyklicznie iwedtug jednolitych zasad, dostarczanie danych niezbednych do
zarzadzania finansami publicznymi, wtym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu
w toku jego wykonania i po zakoiczeniu roku budzetowego.

Prawidtowo sporzadzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia:

a) sprawowanie przez organ stanowigcy ijego komisje kontrole dzialalnosci wdjta
i samorzadowych jednostek organizacyjnych;

b) prawidlowe wykonanie budzetu;

¢) wykonywanie przez Burmistrzap ikierownikéw jednostek organizacyjnych zadan z zakresu
kontroli finansowe;.

Podstawowe cechy i wymogi stawiane przed sprawozdawczoscia:

a) znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga
wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym,
i prawidlowego sporzadzenia sprawozdai finansowych. Obowigzek prowadzenia ewidencji
w spos6b prawidtowy, wcelu zapewnienia rzetelnego ijasnego przedstawienia sytuacji
majatkowej oraz finansowej jednostki, wtym zachowania zgodno$ci danych ze stanem
faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Wymég zgodnosci danych sprawozdawezych ze
stanem faktycznym stanowi podstawowa przestanke realizacji zasady jawnoéci i przejrzystoéci
finanséw publicznych;

b) wymog zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika takze z przepis6w
ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego. Zapewnienie jawnosci
i przejrzystosci  wykonania proceséw finanséw publicznych, okreslonych w ustawie
o finansach publicznych dotyczy:

* jawnodci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych;
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* udostgpniania corocznych sprawozdan;

*  sporzgdzania zbiorczych rocznych sprawozdar z wykonania budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego;

* ustawowych terminéw przedstawiania sprawozdania organowi stanowiacemu jednostki
samorzadu terytorialnego i Regionalnej Izbie Obrachunkowej;

c) realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych wymaga takze stosowania
jednolitych zasad:

* klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych oraz przychodéw i rozchodéw:
* ewidencjonowania przebiegu proceséw finanséw publicznych;
* sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych proceséw;

d) ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie wielkosci dochodéw iwydatkéw w poszczegblnych podziatkach klasyfikacji
budzetowe;j.

Zgodnie zprzepisami ustawy o finansach publicznych, dochody iwydatki beda ujmowane
w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza (zasada kasowa
budzetu).

W zwiazku z odstepstwem od zasady ogélnej, przewidzianej przez art. 6 ustawy o rachunkowosci
— zgodnie z ktdra w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy ujaé wszystkie
osiagniete, przypadajace na Jjej rzecz przychody oraz obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty — ewidencja
wykonywania budzetn wymaga/ ujecia wszystkich etapow rozliczenn poprzedzajacych platnosé
dochod6w i wydatkdw, a w zakresie wydatk6w takze zaangazowania $rodkéw.

§ 40

Zasady sporzadzania sprawozdaf budzetowych wynikaja zzasad ogdlnych rachunkowosci
i szczegolnych zasad rachunkowosci budzetowe;.

Z nadrzednej zasady prawidlowej rachunkowosci — zasady wiernego obrazu — wynikaja
nastgpujace obowiazki:

a) ujecie wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego;

b) dokonywanie zapiséw w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych
i sprawdzonych dowodéw ksiegowych;

c¢) dokonywanie zapiséw w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym wedtug
kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan
finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych;

d) zapewnienie kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonanie uzgodnief zapiséw
kont ksiggi gléwnej z kontami ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem zestawiefi obrotdw
isald;

e) dokonywanie zapiséw w sposob trwaly;

f) sporzadzanie sprawozdan w walucie polskiej, wtym obowiazek ujecia wartodei
nominowanych w walutach obcych wedlug obowigzujacego na dzief bilansowy (dzien

sporzadzenia sprawozdania) Sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez prezesa
Narodowego Banku Polskiego.
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2. Ze s?czegélnych ZaSE’ld rachunkowoéci‘ i sporzadzenia sprawozdafi z przebiegu proceséw finansc')\.zv
publicznych — okre$lonych w ustawie o finansach publicznych iwydanych na jej podstawie
rozporzadzeniach wykonawczych — wynikaja nastepujace obowiazki:

2)

b)

d)

l'clasyﬁkowanie dochodéw (przy f’hOd‘SW) i wydatkéw publicznych wediug dziatéw, rozdziatdw
i paragraféw, aprzychodéw irozchodéw budzetu wedlug paragraféw obowiazuj 4ce]
klasyfikacji budzetowej; .

ujmowanie dochodéw i wydatkéw w terminie ich zaptaty;

ujmowanie wszystkich etapéw rozliczefi poprzedzajacych ptatnosé dochodéw (naleznosci,

potracenia, zaleglosci, nadplaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkéw (zobowiazania,
w tym zobowiazania wymagalne, zaangazowanie srodkéw, wydatki niewygasajace);

naliczanie iewidencjonowanie odsetek od nieterminowych platnosci oraz przeszacowanie
wartodci aktywéw ipasywéw dewizowych wedlug biezacych kursow walutowych — nie
pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

3. Zasady ogélne sporzadzania sprawozdafi budzetowych — okreslone w rozporzadzeniach — dotycza
obowigzku:
a) sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, acznych i zbiorczych
w ustalonych terminach;
b) wykazywania planu wkwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych;
¢) wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do kofica okresu sprawozdawczego,
w tym dla sprawozdan dotyczqcy@h diugu publicznego wediug stanu na okreslony dzien;
d) sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidiowo pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym;
e) sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowej;
f) usunigcia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem danych do
sprawozdan zbiorczych.
§ 41
1. Istnieje obowigzek do sporzadzania nastepujacych rodzajow sprawozdain:

Rb-27S miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;

Rb-27Z7Z.  kwartalne sprawozdanie zwykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja

zadafi z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami;

Rb-28S miesieczne/roczne  sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych

jednostek samorzadu terytorialnego;

Rb50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadafi

zzakresu administracji rzadowej oraz innych zadaf zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-PDP pélroczne/roczne  sprawozdanie  z wykonania podstawowych  dochodéw

podatkowych gminy, miasta na prawach powiatu oraz Zwiazku Komunalnego m.st.
Warszawy;

Rb-NDS kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego;
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Rb-Z kwartalne sprawozdanie ostanie zobowiazafi wedlug tytutéw dhuznych oraz
porgczefi i gwarancji (sporzadzane dla celow statystycznych);

Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci (sporzadzane dla celéw statystycznych);

Rb-30 polroczne/roczne  sprawozdanie z wykonania planéw ﬁnahsowych zakladow
budzetowych;

Rb-33 pofroczne/roczne  sprawozdanie zwykonania planéw finansowych funduszy

celowych nieposiadajacych osobowosci prawnej;

Rb-34 kwartalne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodéw wiasnych
jednostek budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych;

Rb-50 kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadai zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami

Rb-UZ  roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowigzafh wedhug tytuléw dhuznych;
wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 18a do rozporzadzenia;

Rb-UN  roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci; wzor sprawozdania stanowi
zatacznik nr 19a do rozporzadzenia,

Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych samorzadowych
jednostek organizacyjnych i jednostek samorzadu terytorialnego;

Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wedtug tytutéw diuznych
(dla celow statystycznych);

Rb-UN roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznodci ztytulu papieréw
wartosciowych wedlug wartosci ksiggowej (dla celéw statystycznych);

Rb-WS sprawozdanie roczne o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
sektora finanséw publicznych.

Bilans jednostki budzetowej, zaktadu budzetowego, gospodarstwa pomocniczego oraz bilans
skonsolidowany jednostki samorzadu terytorialnego

2. Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ,,BeSTIa” umozliwia jednostkom samorzadu
terytorialnego:

a) wprowadzanie danych w ukfadzie formularzy sprawozdawczych;

b) dokonanie niezbgdnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa;

c) wysylke danych droga elektroniczna;
d) wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

3. Zapewniajac zgodnos¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami
w formie elektronicznej, system ,,BESTIA” umozliwia jednostkom przekazywanie i archiwizacje
danych, a odbiorcom sprawozdafi odezyt danych i generowanie plikéw zbiorczych.

§ 42

1. Przepisy prawne nakladajg obowiazek sporzadzania sprawozdaf miesiecznych, kwartalnych,
polrocznych  irocznych, wtym obowiazek sporzadzania sprawozdain jednostkowych
i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.
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Obowiazki przekazywania sprawozdaf budzetowych zewnetrznym odbiorcom okredlono
w okresach kwartalnych.

Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania proceséw
finanséw publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowiazani sa:

a) Burmistrz: Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-288, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-33, Rb-34,
Rb-ST, Rb-WS;

b) kierownicy jednostek budzetowych: Rb-27ZZ, Rb-288, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-WS;
¢) kierownicy zaktadéw budzetowych: Rb-N, Rb-Z, Rb-30
¢) dyrektorzy samorzadowych instytucji kultury: Rb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ, Rb-WS.

Sporzadzanie i skladanie sprawozdai okredla sie nieprzekraczalng liczba dni, po uptywie okresu
sprawozdawczego. Terminy te w spos6b szczegbtowy okresla rozporzadzenie wykonawcze do
ustawy o finansach publicznych.

Dla sprawozdah kwartalnych za cztery kwartaly i sprawozdan rocznych, przekazywanych
zewnetrznym odbiorcom, terminy te w sposéb szczegbtowy okresla rozporzadzenie wykonawcze
do ustawy o finansach publicznych.

§ 43
Sprawozdawczo§¢ jednostek organizacyjnych

Sprawozdania (bilanse) jednostek organizacyjnych sporzadza si¢ na zasadach okre$lonych
w paragrafach poprzednich, w formie pisemne;.

Sprawozdania, po przedtozeniu ich p,'rzez kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez Skarbnika lub osobg przez niego
upowazniona, a nastgpnie zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 44

Sprawozdania inne niz okrelone w§ 42 podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i merytorycznym przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniong oraz zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

§ 45

Schematy organizacyjne szkét zatwierdza Burmistrza bezpoérednio na dokumencie ztozonym przez
dyrektora szkoly, po dokonaniu ich weryfikacji przez Inspektora do spraw o$wiaty.

1.

2.

IX. Archiwizacja
§ 46

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalno§¢ itatwosé
odszukania.

Dowody ksiggowe oznacza sig:
a) nazwa jednostki do ktorej naleza;
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru;
¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):
+ symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale;

¢ symbol B wraz zliczba lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza
dokumentacje, ktéra po uplywie czasu przechowywania przekazuje sig na makulature;

d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy;
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e) pierwszym iostatnim numerem dowodéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czesci
zbioru pozwalajacym stwierdzié¢ jego kompletnos¢.

§ 47

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja
polegaja na stosowaniu §rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu
rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem
zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od
wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochroﬁy programéw
komputerowych idanych systemu informatycznego rachunkowoéci przez stosowanie
odpowiednich rozwiazaih programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostepem lub zniszczeniem.

2. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowos$ci, utrwalonych na noénikach

komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny byé wydrukowane
w terminach nie p6zniejszych niz na koniec roku obrotowego.

§ 48

1 Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie urzegdu w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
konicowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

' § 49
1. Terminy przechowywania:
a) ksiggi rachunkowe — pigé lat;

b) karty wynagrodzein pracownikoéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostgpu
do tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krécej jednak niz piec lat;

c) dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktérym powierzono skladniki aktywow objete sprzedaza detaliczna;

d) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz
uméw  handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym
postepowaniem karnym albo podatkowym — przez pie¢ lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje ipostgpowanie zostaly ostatecznie
zakoficzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

f) dokumenty inwentaryzacyjne — pigé lat;

g) terminy przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow wspdtfinansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej obejmuja okres nie krétszy niz wskazany w umowie
o dofinansowanie. Moze on podlegaé przedtuzeniu;

h) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — pieé lat.

2. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktdérego dane zbiory dotycza.

3. Szczegotowe zasady pracy archiwum zaktadowego okreslono odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych

SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH WRAZ
Z TERMINAMI ICH OPRACOWYWANIA W KOMORKACH
ORGANIZACYJIJNYCH URZEDU MIASTA IGMINY W BARANOWIE SANDOMIERSKIM

Lp. i . . Rodzaj czynnoSci Czas zalatwiania
Komérka organizacyjna
Pracownik odbierajacy u Odbidr dowodu ksiggowego i po pokwitowaniu W dniu odebrania, lub
wystawcy oryginat dowodu odbioru czytelny podpis na oryginale dowodu; niezwlocznie po

L ksiegowego osobiste niezwloczne przekazanie go do zakoniczeniu podrézy

sekretariatu urzedu stuzbowej

Sekretariat (wplywajace Rejestracja w dzienniku podawezym i W dniu otrzymania
pocztg lub dostarczone przekazanie do komdrki merytorycznej

2. osobicie) }
Upowaznieni pracownicy Uzupetnienie dowodéw, rejestracja, sprawdzenie | W ciagu dwoch dni
komérek merytorycznych pod wzgledem merytorycznym i przekazanie do

3. referatu budzetu i finans6w
Skarbnik i upowaznieni Sprawdzenie pod wzgledem formalno- W ciggu dwoéch dni
pracownicy dziatu rachunkowym, sporzadzenie polecenia przelewu,

4. finansowego czeku i przekazanie do zatwierdzenia do wyplaty

5. Burmistrz lub Zastgpca Zatwierdzenie do wyplaty W dniu otrzymania

Burmistrz
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Zalacznik Nr 3
do Instrukcji obiegu,

kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych

WZORY ODCISKOW PIECZATEK
STOSOWANYCH W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W LOBZIE

1. Odcisk pieczatki dotyczacej dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

~im

data™ T " podpis

2. Odcisk pieczatki méwiacej o przyjeciu dostawy, ustugi lub robét budowlanych i innych,
okreslonych na dowodzie ksiegowym:

3. Odcisk pieczatki méwiacej o dokonaniu zakupu, zgodnie z ustawa Prawo zaméwieri publicznych:
i1

4. Odcisk pieczatki méwiacej N 3%52%an-iu»spr-awdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

Sprawdzono pod wzgledem
formalaym i rachunkowym

nnnnnn

ek} pocERs

5. Odcisk pieczatki stuzacej do zapiséw dekretacyjnych dowodu ksiggowego:
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—
W-n nrean Ma
Konto Kwota | Konto

——t

6. Odcisk pieczatki, na ktérej nastepuje potwierdzenie wyplaty gotéwki:

Kwitujg edbidr kwoty
stownle ... .

R L Y

TSR TGS AN SO WA v e

BTy

TR et
7.0dcisk pieczatki, potwierdzajacej zakwalifikowanie do wydatku strukturalnego

Wydatek zakwallfikowano do Wydatku strukturalnego
W wysoKkosel SIOWNIE ..eveureenn.

\
Kob "

T R oo, W BRI B it iy
8. Odciski innych pieczatek nieokreslonych powyzej w sposéb szczegélowy:

/ ,
/ ZATWIERUZONO DO WYPLATY ZE SRODKOW........
Z A P L A C O N O e Dz......... Rozdz....§ ..... zt....,..
czekiem, przelewem, gotéwke, §..... zho
drie _ 2&&”%?5???.‘.?“.‘7.”???:::::::::‘.::::::::::::::::.Z.* ...............
me— G —

d Moo donre

........... zt stown

gotdwkg powyisz;) wplaconc
2 kasy za pokwitowaniem o

St
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