Zarzgdzenie nr 40 /2011
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 20 czerwca 2011 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz.U. z 2009 r. Nr 152,

poz. 1223, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278), ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 20 lutego
2009 r. o funduszu soteckim (Dz. U. Nr 52, poz. 420),

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Miasta i Gminy w Drobinie instrukcj¢ obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, stanowigcg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wprowadza si¢ szczegdlne zasady rachunkowosci ,stanowigce zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§3
Wprowadza si¢ plan kont dla budzetu, stanowiacy zalacznik Nr 3a i dla jednostki, stanowiacy
zalacznik Nr 3b do zarzadzenia.

| §4
Okresla si¢ zasady rachunkowosci oraz plan kont dla wydatkow zrealizowanych w ramach
funduszu soteckiego w budzecie Miasta i Gminy Drobin, stanowiacy zalacznik Nr 4 do
zarzadzenia.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 01 stycznia 2011
roku. i

Butmistrz
Miagta i Gminy Drobin

Stawomir Wisniewski




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 40 /2011
Burmistrza Miasta i Gminy
w Drobinie

z dnia 20 czerwca 2011 roku

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksigg rachunkowych
w Urzg¢dzie Miasta i Gminy Drobin

§1.
Zasady ogélne

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiegowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sq w ustawie z 29.09.1994 1. o
rachunkowosci (t.j.: Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tre$¢ operacji i1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawieraé okreslone elementy niezbgdne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej
operacji gospodarcze;j.

3. Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z
art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, czyli:

1) posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastgpujace dane:
a) okre$lenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresé6w) uczestniczacych w
operacji gospodarczej, a w odniesieniu do wewngtrznych operacji — wskazanie
uczestniczacych komérek organizacyjnych,
b) dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania)
operacji gospodarczej, jezeli r6zni si¢ od daty wystawienia dokumentu,
c) okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe i1 wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej,
d) podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie,
e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
4) zostat sprawdzony pod wzglgdem:
a) merytorycznym (celowosci),
b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
¢) rachunkowym (nie zawiera btedéw rachunkowych)
— fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu,
5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslajacym powigzanie dowodu
ksiggowego z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.
4. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim .



5. Oprocz wyzej wymienionego dokumentu, bedacego podstawg zapisu w ksiggach
rachunkowych, za dowdd ksiggowy uwaza sig takze:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone w celu udokumentowania niektérych operacji i
zdarzen gospodarczych;

2) note ksiggowa;

3) zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o
jednakowym charakterze;

4) sprawozdanie z dochodéw i wydatkow;

5) wyciag bankowy z rachunku bankowego.

6. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spelniaé nast¢pujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny by¢ wypelnione zgodnie z ich
przeznaczeniem pidrem, dtugopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszynowym
(komputerowo); niektore informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa
komoérki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — moga by¢ nanoszone
piecz¢ciami lub numeratorami,

2) podpisy oséb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢
autentyczne, sktadane w dowodzie piérem lub dlugopisem;

3) tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata; formulujac tres¢ dokumentu, mozna
uzywaé wylacznie skrétéw powszechnie przyjetych oraz symboli ujgtych w aktualnie
obowigzujacych indeksach.

7. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga by¢ korygowane przez
ich przekreSlenie, z calkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow
poprawnych, daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobg, ktéra dokonata
poprawki. Tre$é i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawia¢
pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wlasnych zewngtrznych. Blegdy w
tych dowodach moga by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przesianie
kontrahentowi dowodu korygujacego.

8. Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on
byé sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym.

1) Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
obowigzujacymi przepisami.
Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyplaty dokonuja
wyznaczeni pracownicy/kierownicy komoérek organizacyjnych, odpowiedzialni za
operacje gospodarcza zgodnie z zakresem czynnosci;
2) Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu, czy
dokument zawiera:
a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
c) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,
d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,
€) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.



Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez
pracownika ksiggowosci. Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio
uwidocznione poprzez umieszczenie daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Gléwny
ksiggowy w razie stwierdzenia nieprawidtowo$ci w przedlozonym dokumencie
zwraca go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigcia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. Dokumenty zatwierdzone do
wyplaty, sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym oraz pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, podpisane przez Burmistrza oraz skarbnika lub osoby
upowaznione, stanowig podstawe dokonania wyplaty w formie przelewu lub
gotowki. Stanowig one podstawg ujecia operacji i zdarzen gospodarczych w
ewidencji ksiggowe;j.

9. Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu
dokument6éw do ksiggowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania zgodnie z
zasadami ustalonymi w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie zaktadowego planu kont.
Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:

1) segregacj¢ dokumentéw, ktéra polega na:
a) wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych
dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),
b) podziale dowod6w ksiggowych w okreslonym terminie np. wyciagi bankowe,
faktury i rachunki oraz inne dokumenty podlegajace ksiggowaniu
¢) kontroli kompletnosci dokumentéw w oznaczonym terminie (np. dzien,
miesiac);
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentdéw, polegajace na ustaleniu, ze s one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié
do wiasciwej komorki w celu uzupelnienia;
3) wiasciwa dekretacje, ktéra oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do
ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez:
a) umieszczenie na dokumentach prawidlowych kont syntetycznych i
analitycznych, klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,
b) wskazanie daty, pod jaka dow6d ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memoriatu,
c) zlozenie podpisu przez osobg odpowiedzialng za dekretacje.

§ 2.

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiggowych przez pracownikéw
merytorycznych i ich obieg

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

2. Zaciagnigte zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i
spelnia¢ wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z przepisami art. 21 i 22
ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiggowego
przedkladane do rozliczen finansowych powinny by¢ wpisane do ewidencji wplywu
korespondencji prowadzonej przez Referat Organizacyjny opatrzone pieczecia z datg



wptywu i przekazane do komérek merytorycznych celem ich opisania Ksiggowos¢
potwierdza odbiér dokumentow ksiggowych.

5. Faktury i rachunki sa poddawane szczegdlowej kontroli merytorycznej i powinny
zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym
podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) pod
wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz
sprawdzenia kompletnosci zalaczonej dokumentacji w postaci protokolu czgsciowego
lub koncowego odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztoryséw powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z
zapisd6w umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy - przystapienia do naliczenia Kary
umowne;j,

4) prawidlows klasyfikacje budzetowa;

5) prawidiowa klasyfikacj¢ wydatkéw strukturalnych;

6) dyspozycje¢ do wyplaty.

6. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i zaklasyfikowania w uktadzie
klasyfikacji budzetowej i wydatkéw strukturalnych powinno by¢ opatrzone pieczgceig lub
komputerowo, w brzmieniu jak ponizej, starannie wypetnione i podpisane w miejscach do
tego wskazanych w pieczgci. Ztozenie podpisdéw w miejscach dowolnych skutkowaé
bedzie zwrotem dokumentacji w celu wilasciwego jej uzupelnienia, bez realizacji
finansowej, a czasokres dodatkowy do chwili otrzymania starannie wypelnionej
dokumentacji obcigzal bedzie wlasciwego pracownika/kierownika przedkladajacego
dokumentacjg.

..........................................

/Piecze¢é naglowkowa/

Wydatki strukturalne
QBEZAT Wi

....................................................................................

/Pracownik odpowiedzialny/ /Kierownik referatu/




W przypadku realizacji projektéw wspétfinansowanych ze §rodkéw pomocowych dowody
ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi piecz¢ciami i adnotacjami wynikajacymi z uméw
finansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

7. W przypadku przedkiadania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany bez

stosowania przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych bez pisemnego zlecenia

nalezy fakturg (rachunek) opisaé oraz opieczgtowaé pieczecia wymieniong w ust. 6 oraz w

sposob nastepujacy:

Do udzielenia zamdéwienia nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z
29.1.2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j.: Dz.U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655 ze zm.)

Za zastosowanie nieprawidlowego trybu zamoéwienia publicznego lub niezastosowanie
ustawy — Prawo zamodwien publicznych odpowiada pracownik, zgodnie z zakresem
czynnosci.

8. Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sg przedkiadane do ksiggowosci w

terminie do 14 dni po zakoriczeniu podrézy stuzbowe;.

9. Zaliczki jednorazowe powinny by¢ rozliczone w terminie do 3 dni od daty pobrania.

10.

11.

12.

13,

14.

15

Nierozliczone w terminie zaliczki bgda potracane w catoéci z wynagrodzenia.

Rozliczanie ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych za
dany miesigc przedkladane jest w terminie okreslonym umowa, do 3 dnia nastgpnego
miesiaca. Rozliczenia zlozone po tym terminie skutkowaé beda wyplatg naleznosci z
miesigcznym opdznieniem. Wyplata za miesigc grudzien jest dokonywana ze $rodkow
budzetowych roku nastgpnego.

W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych przez komérki organizacyjne,
wynikajacych z wykonanych uméw, niezwlocznie po ukoficzeniu realizacji zadania
komoérka organizacyjna realizujaca zadanie zobowiazana jest przedlozyé do ksiegowosci
dokumentacj¢ rozliczajaca poniesione naklady inwestycyjne celem wprowadzenia do
ewidencji majatkowe;.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedklada¢ do ksiggowosci nie pdzniej niz na 5 dni przed terminem
zaplaty. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty bedg przyjmowane
tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn op6Znienia.

Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty faktury (rachunki)
lub inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego nalezy dostarczyé do
ksiggowosci w celu ujgcia w ksiggach rachunkowych dotyczacych okresu
sprawozdawczego jako zobowiazania (zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowosci) do
5 dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu, w ktérym je wystawiono.

W mysl postanowien ustawy z 11.3.2004 r. o podatku od towar6w i ustug (Dz.U. Nr 54,
poz. 535 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 28.11.2008 r. w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania
oraz listy towaréw 1 ustug (Dz.U. Nr 212, poz. 1337), faktura powinna by¢ wystawiona
przez dostawcg lub wykonawce nie pdzniej niz 7 dnia od dnia wydania towaru lub
wykonania uslugi. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za
wykonang usluge (dostarczony towar) w terminie obowigzkiem pracownika
odpowiedzialnego za dang operacj¢ gospodarczg jest monitowanie o jej dostarczenie.
Zgodnie z ustawa z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczef spotecznych (Dz.U. Nr 137,
poz. 887 ze zm.), pracownik ksiggowosci w terminie do 7 dni od daty powstania
obowigzku ubezpieczefi na podstawie otrzymanych dokumentéw zgloszeniowych przez
komorke kadrowa (pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia lub umowy o dzielo), zglasza do ZUS przekazem elektronicznym dane



pracownika. Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych os6b skutkuje sankcjami
okreslonymi w ustawie.

16. Podstawg dokonywania wyptat gotéwkowych i bezgotowkowych sg faktury, rachunki,
listy plac, noty obcigzeniowe oraz dowody wilasne i inne dokumenty spetniajace wymogi
dokumentu ksiegowego, okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty, a nastepnie sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przez pracownikéw ksiggowosci oraz podplsane przez
Burmistrz Miasta i Gminy Drobin i Skarbnika lub osoby upowaznione.

17. Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ przelewem bankowym.

18. Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzglgdem
merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym, nastgpuje ich dekretacja
w ksiggowosci, polegajaca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych;

2) okreéleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, dotyczy

polecenia ksiggowania;

3) ztozeniu podpisu przez osobg odpowiedzialng za dekretacjg.
19. Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sq w ewidencji analitycznej i syntetycznej.
Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody;

2) wydatki biezace;

3) wydatki inwestycyjne;

4) majatek;

5) fundusz socjalny;

6) projekty finansowane lub wspétfinansowane z tzw. srodkéw pomocowych;

7) inne rachunki bankowe;

8) inne wydatki, np. na rzecz PFRON.
20. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie

odbywa si¢ w systemie komputerowym.
21. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia.

22. Szczegblowe zasady obiegu dokumentéw, nieobjgte niniejsza instrukcja w
poszezegdlnych zakresach, oraz stosowane formularze drukéw okreslone sa odrgbnymi
instrukcjami.

§3.

Wewngtrzna kontrola dokumentéw ksiggowych

1. Istniejg nastgpujace formy kontroli wewngtrznej:
1) kontrola wstgpna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom na etapie powstawania zobowigzaf finansowych (np.
projektéw umow, porozumien);
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnoscei i
operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu skiadnikow
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza;
3) kontrola nastgpna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegélnych
zaszlo$ci oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowéd kontroli przeprowadzajacy kontrolg ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo

swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objgtym kontrola.



3. W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy
powinien zwréci¢ nieprawidlowe dokumenty osobie, ktéra je przedlozyla, z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odméwié podpisania tych dokumentéw.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp. kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczyé dokumenty stanowigce dowédd
przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezpo$redniego
przelozonego, ktdry zobowigzany jest podjaé dzialania zgodne z przepisami.

§ 4.
Obsluga bankowa

1. Zlecen platniczych, pobierania wyciagéw dokonujg pracownicy ksiegowosci.

2. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiggowych po uprzednim
naniesieniu wlasciwych danych, tj.: numeru faktury, kwoty przelewu oraz numeru konta
bankowego kontrahenta. Za poprawno$¢ naniesionych danych na przelewie
odpowiedzialny jest pracownik dokonujacy przelewu.

3. Przelewy podpisywane sa przez Burmistrza i Skarbnika lub osoby upowaznione.

§ 5.

Ochrona danych

l. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposob, chronié¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
organizacyjnej w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

3. Zbiory dokumentéw ksiggowych przechowuje sig:

1) ksiggi rachunkowe — przez okres 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badZz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, jednak nie krdcej niz przez S lat;

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytéw oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5
lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone,
rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu jej waznoscei;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — przez okres S lat;

6) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — przez okres S lat.

4. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

5. Zbiory lub ich czgéci mozna udostgpnié do wgladu osobie trzeciej:

1) na terenie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej;

2) poza siedzibg jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw,



6.

Zbiory jednostek, ktore:
1) zakonczyly dzialalno§¢ w wyniku polaczenia z inng jednostkg — przechowuje
jednostka kontynuujgca dzialalnosc,
2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje wiasciwy sad lub

inny organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnoéci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

7.

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow z
poszczegdlnych okreséw. Dokumenty gromadzi si¢ w teczkach, skoroszytach,
segregatorach, zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone
nazwg jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem
wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna,
magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.

8. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,

10.

11.

sporzadzonego w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w archiwum, drugi —
w ksiggowosci. Wydanie poszczeg6lnych akt ksiggowych z archiwum moze nastapi¢ na
wniosek glownego ksiegowego.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie
obowigzujace przepisy.

Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych za pomoca komputera podlega
szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosdci. Art. 71 i 72 ustawy
umozliwiajg przechowywanie danych na no$nikach komputerowych.

Nosniki komputerowe sporzadzane sg w jednym egzemplarzu, przechowywane sg w
Referacie Finansowym.

§ 6.

Inwestycje (§rodki trwale w budowie) i gospodarka majatkiem trwalym

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci, inwestycje ($rodki trwale w budowie)
sq zaliczanymi do aktywow trwalych $§rodkami trwatymi w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia (w przypadku juz istniejacego $rodka trwalego). Koszty inwestycji obejmujg
warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych skladnikow
majatku i wykorzystanych ustlug, warto§¢ wynagrodzen za pracg wraz z pochodnymi
(narzutami i odpisami), warto$¢ $§wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace sig zaliczy¢
do wartosci wytworzonych przedmiotéw majatkowych, a w szczego6lnosci:

. nabycia gruntéw i innych skladnikéw majatku trwatego i zwiazane z tym
oplaty oraz koszty dotyczace ich budowy i montazu,

. oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy inwestycji
oraz z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

. odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osob z
teren6w zajetych na potrzeby inwestycyjne,

] zalozenia stref ochronnych,

. zatozenia zieleni,

. napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem $rodka trwatego do
uzytkowania,

. dokumentacji projektowej inwestycji,

. badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

" przygotowania terenu pod budowg, w tym réwniez koszty likwidacji

pomniejszone o przychody z likwidacji budynkéw i budowli w zwigzku z
wykonaniem nowych inwestycji,



. robdt niezbgdnych do realizacji inwestycji wykonywanych w obcych $rodkach
trwalych nalezacych do innych os6b prawnych lub fizycznych,

. zakupu badZz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych,
maszyn i $rodkéw transportu,
. transportu i montazu,
. nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
. prob montazowych, jezeli nalezno$¢ za te czynnosci nie jest uwzgledniona w
cenie robét,
@ ubezpieczen majatkowych budowanych $rodkéw trwatych,
. niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku VAT.
§7.
Obrét kasowy

1. Wyplaty kasowe z kasy Banku Spétdzielczego ,,Mazowsze”
1) wyplata gotéwki z kasy nastgpuje w formie dowodu wyptaty KW, na podstawie

zrodlowych dowoddw uzasadniajacych wyplate:

a) rachunki, faktury,

b) listy wyplat wynagrodzen, diet,

c) whasne zrédlowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacii
stuzbowej),

d) dowody dotyczace $rodkéw ZFSS (np. umowy pozyczek mieszkaniowych, listy
wyplat, faktury, rachunki itp.),

Dowody wyplat, muszg by¢ potwierdzone stemplem banku.

2)

3)

4)

5)

w przypadku wiekszej liczby dowoddéw wyptat gotéwkowych sporzadza sie zbiorcze
zestawienie tych dowoddéw, zawierajace: numery dowoddw, datg, kwotg do wyplaty,
podziatke klasyfikacji budzetowe;j.

Dowody wyplat gotowkowych musza by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym
oraz pod wzglgdem formalnym i rachunkowym. Zbiorcze zestawienie dowoddéw
gotéwkowych podpisuje osoba do tego upowazniona.

Faktury, rachunki stanowia podstawe wyplaty, gdy zawieraja nastgpujace, podpisane
klauzule:

a) klauzulg a — sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

b) klauzulg b — sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

¢) klauzulg ¢ — zatwierdzono do wyplaty;

gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki potwierdza jej odbiér wlasnorgcznym podpisem (pidrem lub
diugopisem);

przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu;

przy wyplacie gotéwki osobie niemogace] si¢ podpisa¢ na jej prosbg lub na prosbe
kasjera fakt wyplaty moze potwierdzi¢ inna osoba, z wyjatkiem kasjera, stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotdwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza
si¢ numer, dat¢ i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos¢ osoby
otrzymujacej gotoéwke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej si¢ jako $wiadek.
Kwotg wyplaca si¢ osobie niemogacej si¢ podpisac;



6) jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;j.

Upowaznienie winno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

W przypadku upowaznienia statego, nalezy okresli¢ na dowodzie kasowym w jakim
dniu upowaznienie zostato wydane odpowiedzialnej osobie.

Upowaznienie winno zawieraé potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza,
wlasciwy urzad administracji panstwowej, samorzadowej, zaklad pracy zatrudniajacy
osobeg, ktora wystawila upowaznienie, lub zaklad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia
w razie przebywania pracownika na leczeniu;

§ 8.

Wynagrodzenia pracownikéw

1. List¢ ptac sporzadza si¢ za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty placowe
przedkladane do ksiggowosci do dnia 8 kazdego miesigca

2. Dokumenty stanowiace podstawe naliczania wynagrodzen to:

— umowa o prace,

— regulamin premiowania,

— karty urlopowe,

— inne dokumenty stanowigce podstawg¢ wyplaty naleznosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i regulaminami wewngtrznymi (np. wyplata nagrod
jubileuszowych).

3. Lista ptac powinna zawiera¢:

— wskazanie okresu, za ktéry naliczone sq wynagrodzenia,
— nazwiska i imiona pracownikéw, ktérym naliczono wynagrodzenia,
— kwoty wynagrodzen brutto, z uwzglednieniem elementéw sktadowych tych
wynagrodzen,
— kwoty odliczonych z wynagrodzen skladek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe i
chorobowe,
— kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze $rodkéw pracodawcy,
— kwoty potraconych z wynagrodzen zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych,
— kwoty odliczonych od podatku dochodowego skfadek na ubezpieczenie zdrowotne,
— kwoty zaliczek na podatek dochodowy,
— pozostale potracenia wynikajace z kodeksu pracy,
— kwoty wynagrodzen do wyplaty,
— miejsce na pokwitowania odbioru wynagrodzenia,
— podsumowanie zbiorcze wszystkich elementdw listy plac.
4. Liste plac sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach:
— oryginat dla ksi¢ggowodci,
— kopia dla pracownikéw w formie paskow.

5. Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia skiadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,
wypadkowe, Fundusz Pracy i sporzadza si¢ miesigczng deklaracj¢ DRA wraz z
zalacznikami, tj. imiennymi raportami RCA 1 RSA, sporzadzonymi dla kazdego
pracownika.

6. Obowigzuja nastgpujace terminy wyplat wynagrodzen:



1) pierwszego dnia miesiaca — w przypadku wynagrodzen platnych z gory (np.
nauczyciele);
2) do dnia 28 kazdego miesigca — w przypadku wynagrodzen platnych z dolu;
3) do dnia 15 kazdego miesigca — w przypadku dodatkowych wyplat i wyréwnarn.
7. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty listy plac sa podstawg dokonania przelewéw
na konta bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

§9.

Podroéze stuzbowe krajowe

Rozliczania podrézy stuzbowych krajowych reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Spolecznej z 19.12.2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutlu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze
zZm.).

Podréz stuzbowa jest wykonywaniem =zadania okre$lonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu
okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakoficzenia podrézy okreéla pracodawca w poleceniu podrézy
stuzbowej. Pracodawca moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczgcia (zakonczenia) podrézy
miejscowos¢ pobytu stalego lub czasowego pracownika.
Z tytulu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i w miejscu okredlonych przez
pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztow:
* przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowigcej cel podrézy stuzbowej i z powrotem,
* noclegéw badz ryczaltow za noclegi,
* dojazdu srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,
* innych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych przez pracodawce odpowiednio
do uzasadnionych potrzeb.
Naleznos¢ z tytutu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia podrdzy (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nast¢pujacy sposéb:
1. jezeli podréz trwa nie diuzej niz dobe i wynosi

- od 8 do 12 godzin- przystuguje potowa diety,

- ponad 12 godzin- przystuguje dieta w petnej wysokosci;

2. jezeli podr6éz trwa dluzej niz dobg, za kazda dobg przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelng ale rozpoczeta dobe:

- do 8 godzin- przystuguje polowa diety

- ponad 8 godzin przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okre§la pracodawca. Zwrot
kosztow przejazdu obejmuje ceng¢ biletu okreslonego $rodka transportu, z uwzglednieniem
przyshugujacej pracownikowi ulgi na dany srodek transportu, bez wzglgdu na to z jakiego
tytulu ulga ta przystuguje.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na przejazd w podrézy
samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacym wlasnoscig
pracodawcy. W takim przypadku pracownikowi przystluguje zwrot kosztow przejazdu w
wysokos$ci stanowiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu ustalong przez pracodawce, ktéra nie moze by¢ wyzsza niz okreslona w przepisach
wydanych na podstawie art. 34a ust.2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie
drogowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 204, poz.2088z z pdz. Zm.)



§ 10.
Podroéze sluzbowe zagraniczne

Rozliczenia zagranicznych podrézy stuzbowych reguluje rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 19.12.2002 r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. Nr 236,
poz. 1991 ze zm.).
Miejscowos¢ rozpoczgcia 1 zakonczenia podrézy okresla pracodawca w poleceniu
podrézy stuzbowej. Pracodawca moze uznaé¢ za miejscowos$é rozpoczecia (zakonczenia)
podrézy miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.
Z tytulu podr6ézy stuzbowej odbywanej w terminie i w miejscu okreslonych przez
pracodawce przystuguja diety oraz zwrot kosztéw:

* przejazdow, dojazdow i ustug bagazowych,

* noclegow,

* innych wydatkéw, okreSlonych przez pracodawce¢ odpowiednio do uzasadnionych
potrzeb.

Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztéw wyzywienia i inne drobne wydatki.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ w przypadku podrézy stuzbowej

odbywanej $rodkami komunikacji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granic¢ do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;

2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwsze lotnisko w kraju;

3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku

(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dieta przystuguje w wysokos$ci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrézy

stuzbowej. Do jej obliczenia stosuje sie nastepujace zasady: '

1) zakazda dobg przystuguje dieta w pelnej wysokosci;

2) zaniepelng dobg:

— do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,

— od powyzej 8 godzin do 12 godzin — przystuguje 1/2 diety,

— powyzej 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosei.
Pracownikowi, ktory otrzymuje za granica:

* bezplatne catodzienne wyzywienie lub gdy koszt wyzywienia zawarty jest w cenie
karty okretowej (promowej) — przystuguje 25% diety,

* cze$ciowe wyzywienie — przystuguje odpowiednio za:

— $niadanie — 15% diety,

— obiad — 30% diety,

— kolacje — 30% diety,

— inne wydatki — 25% diety,

* ekwiwalent pienigzny za wyzywienie — dieta nie przystuguje; jezeli jednak ekwiwalent
ten jest nizszy od diety, pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci nalezne;j
diety.

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy okresla pracodawca. Zwrot kosztéw
przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego $rodka transportu wraz z optatami dodatkowymi,
z uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi ulgi bez wzgledu na to, z jakiego tytulu na
dany $rodek transportu przystuguje.

Pracownik odbywajacy podréz stuzbowa otrzymuje zaliczkg w walucie obcej na
niezbgdne Kkoszty podrézy i pobytu za granicg. Rozliczenia kosztow podrézy



stuzbowej nalezy dokonaé w walucie otrzymanej zaliczki albo w walucie wymiennej, w
terminie 14 dni od zakonczenia podrdzy.

Do rozliczenia nalezy zalaczy¢ dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegolne wydatki,
nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczaltami. Jezeli uzyskanie dokumentu
(rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik obowigzany jest ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§11.
Odpisy aktualizujace naleznoSci

Ustala si¢ nast¢pujgce zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznoscei:

1) odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznodci dokonuje si¢ w przypadkach okreslonych w
art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci w odniesieniu do:

a) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

b) naleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania
upadlosciowego w pelnej wysokosci naleznosci,

¢) naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaplatg dtuznik zalega,
a wg oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub
innym zabezpieczeniem nalezno$ci,

d) naleznoéci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci,
w stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci
tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nieSciggalnosci w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na nie$ciagalne naleznosci;

2) ustala sie metode wyceny nalezno$ci z uwagi na wiek naleznosci, zwana dalej zasada
wiekowania zaleznie od okresu zalegania w miesigcach:
— do 6 miesi¢cy zalegania z platnoscia — bez odpisu aktualizujacego,
— od powyzej 6 miesiecy do roku zalegania z platnoscia — odpis
aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci,
— powyzej roku zalegania z platnoscia — odpis aktualizujacy w
wysokosci 100% naleznosci.

§12.
Rodzaje dokumentéw i ich obieg

W Urzedzie Miasta i Gminy Drobin stosuje si¢ nast¢pujace dokumenty:
1) polecenie ksiggowania (PK), stanowi wzor nr 1 do niniejszej instrukeji,
2) dowdd wyptaty, stanowi wzor nr 2 do niniejszej instrukcji
3) wniosek o zaliczke, stanowi wzdr nr 3 do niniejszej instrukeji,
4) rozliczenie zaliczki, stanowi wzor nr 4 do niniejszej instrukcji,
5) delegacje, stanowi wzor nr 5 do niniejszej instrukeji,
6) OT — przyjecie $rodka trwatego, stanowi wzor nr 6 do niniejszej instrukcji,



7) PT — protokét zdawcezo-odbiorezy $rodka trwatego, stanowi wzoér nr 7 do niniejsze]
instrukeji,

8) LT - likwidacja $rodka trwatego, stanowi wzor nr 8 do niniejszej instrukeji,

9) przemieszczenie $rodka trwalego — pozostatego $rodka trwalego, stanowi wzor nr 9
do niniejszej instrukeji.



Polecenie ksiggowania

Wzér nr 1 do instrukceji obiegu dokumentéw

Pieczec naglowkowa PK Nr Data wystawienia
lub POLECENIE
nadruk komputerowy KSIEGOWANIA | ..
KONTO SUMY
Lp. | Dowdd Tresé Wn |[Ma pojedyncze ogoblne kontrolne
czastkowe
Zalacznikow Sporzadzit | Sprawdzit Zatwierdzit Razem
3 Zaksiggowano | Data Dziennik | Strona | Podpis




Wz6r Nr 2 do instrukcji obiegu dokumentow

DOWéd Wypiaty oryginat

, dnia 20 r. | | Nr

Mlejscowos$é KW

MA WINIEN
Komu Kasa Konto
za Cco zt ar Numer
Stownie SYMBOLE
zem:
zlotych Raze PL. KAS. Nr
groszy
jak wyzej
Wystawit ‘ Sprawdzit ‘ Zatwierdzit Rap. kasowy Kwote powyzszg otrzymatem
Nr

poz. wyplacitem otrzymalem




W2zér Nr 3 do instrukeji obiegu dokumentéw

WNIOSEK O ZALICZKE

Imi¢
i nazwisko:

Stanowisko
sluzbowe

Jednostka
organizacyjna:

Dnia

Prosz¢ o wyplacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacji

Nazwa przedmiotu, materialu lub uslugi Ilo§é Kwota
Razem
KONTO ZALICZKA KONTO
Wn w kwocie zl Ma
stownie zt
Sprawdzono pod wzgledem | Sprawdzono pod wzglgdem | Zatwierdzono do wyplaty
merytorycznym formalnym i rachunkowym
GLOWNY KSIEGOWY BURMISTRZ
(da{a) @odp;s} VTR ATAbaRa be ki B AAE  pmsesssamsesssyssssssmspnersst | snssessissevessakesnaes
(data) (podpis) (data) (podpis)
Zaliczke wyplacono

(data i podpis kasjera)

Powyzsza zaliczkg otrzymatem i zobowiazuje sie
rozliczy¢ w terminie do I,

upowazniajac réwnoczesnie do potracenia kwoty
nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty

wynagrodzenia.

(podpis zaliczkobiorcy)




Wzér Nr 4 do instrukcji obiegu dokumentow

Pieczeé naglowkowa
lub
nadruk komputerowy

ROZLICZENIE
ZALICZKI
pobranej

Nr dowodu

dnia

przez

Pana (ig)

Zaliczka Zalaczone dowody sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym
Wydatkowano wg (data) (podpis)
(zestawienie na odwrocie) Zestawione i zalaczone dowody sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym
Liczba zalacznikéw P (data) it
Gilat podiiepobioiiicgel Zatwierdzono
ala 1 podpls potlerdigeego
AR do wyplaty zt gr
Konto Wn Symbol podz. Kwota Glowny Ksiggowy
klasyfikacyjn. 2 gr
(data) (podpis)
Burmistrz
Razem || e,
= data odpis)
Konto Ma Zaliczka (dala) (pode
do wyplaty/zwrotu
Stownie: zl/gr
Wyplacono
niewydatkowang BWalE  cosnsmassienine zl/gr, stownie: zMgr

....................................................

.......................................................................................................................................................



Wz6r Nr 5 do instrukeji obiegu dokumentéw

STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO?)

(Pieczatka instytucii)

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGO NF oo
Na wezwanie, zaproszenie®)
Ty —

1 AT —

1 S
(imig i nazwisko)

.................................................................................

.................................................................................

.................................................................................

.................................................................................

.............................................................................

(data) (podpis zlecajacego
wyjazd)
Prosze o wyplacenie zaliczki w kwocie Zi .............co..c..... OB cmcomussanmnsssscsimswammsssemsas iR na
pokrycie wydatkdw zgodnie z poleceniem wyjazdu SHUZDOWEJO NI .......vcviveevcriereis e
(podpis delegowanego)
Zatwierdzono na zh.............coecivivinneennnn, SOWTIEZ o s R
dowyplaty ZSUM ...c.coovivieic e
Czes¢ | Dzial Rozdzial | § Poz. konto Nr dowodu

(data) (podpis sprawdzajgcych)



Wz6r Nr 6 do instrukeji obiegu dokumentow

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Numer Data
oT
pieczet
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca - Wykonawca |. Warto$¢ z rozliczenia
1. Warto$¢ nabycia
lub wytworzenia zt
2. Koszty z
Nr i data dowodu dostawy 3.Koszty 4
Razem z
Miejsce uzytkowania Il. Warto§¢ szacunkowa
z
Podpisy zespotu przyjmujacego Podpisy osoby, ktorej powierza si¢ piecze nad
przyjetym Srodkiem trwatym
Uwagi: llos¢
zataezni-
kow
Polecenie ksiegowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto Wn Konto Ma Kwota

Numer inwentarzowy

Zaksiggowano

Stanowisko kosztow Podpis Data




Wz6r Nr 7 do instrukeji obiegu dokumentow

PROTOKOL
przekazania - przejecia PT
pleczet $rodka trwalego
Na podstawie
znak zdnia r. przekazuje sie
$rodek trwaly o nizej okreslonych cechach
Nazwa
Symbol Klasyfikacji Wartoét
rodzajowej poczglkowa
Numer U :
inwentarzowy morzenie
Przekazujacy (pieczgt, llo§é zalacznikbw Przejmujacy (pleczet,
podpisy) podpisy)
Dala
Charaklerystyka
PK nr zdnia
Kwota W-n Ma

Wartos¢ poczatkowa
umarzenia
Symbol klasyfikacii Nrinwentarzowy Slopa % Stanowisko umorzenia koszlow
rodzajowej
Gl. ksiggowy Ksiegowosé analityczna Ksiegowost syntetyczna




Wzér Nr 7 do instrukeji obiegu dokumentow

PROTOKOL
przekazania - przejecia PT
pleczed §rodka trwalego
Na podstawie
znak zdnia r. przekazuje sig
$rodek trwaly o nizej okreslonych cechach
Nazwa
Symbol klasyfikacii Wartost
rodzajowej poczatkowa
Numer U .
inwenlarzowy morzani
Przekazujacy (pleczed, llogt zalacznikow Przejmujacy (pieczet,
podpisy) podpisy)
Data
Charakterystyka
PK nr zdnia
Kwota W-n Ma
Warlost poczatkowa
umorzenia
Symbol Klasyfikacji Nrinwenlarzowy Slopa % Stanowisko umorzenia koszlow
rodzajowsj
Gl ksiggowy Ksiggowos¢ analityczna Ksiggowost syntetyczna




Wz6r Nr 8 do instrukcji obiegu dokumentéw

LIKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

Numer Data
LT

pieczeé
Nazwa Nr inwentarzowy
Orzeczenie Komisji Likwidacyjnej
Data rozpoczecia likwidacii
Data Komisja likwidacyjna - podpisy Decyzje Komisji Likwidacyjnej zatwierdzam

data dyrektor
Polecenie ksiegowania
Numer |Data Konto Wn Konto Ma Kwota
Uwagi
Zaksiegowano

Gléwny Ksiegowy Podpis Data




Wzér Nr 9 do instrukcji obiegu dokumentow

Nr dokumentu:
Z dnia

DOKUMENT PRZEMIESZCZENIA SRODKA TRWALEGO LUB
POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO

DATA NAZWA PRZEDMIOTU | NR WARTOSC WARTOSC
PIERWOTNA |NR FABRYCZNY INWENTARZOWY [POCZATKOWA |UMORZENIA
PRZYCHODU (w przypadku
$rodkéw trwalych)
OGOLEM: X
STRONA PRZEKAZUJACA .oviviivsiennns s
(pieczeé nagldwkowa) (data) (podpis)
STRONA PRZEIMUIJACA ..o e s
(piecze¢ naglowkowa) (data) (podpis)

ADNOTACJA W KSIAZKACH INWENTARZOWYCH

STRONA PRZEKAZUJACA STRONA PRZEJMUJACA

str. poz. w ksiqzce inwentarzowej | str. poz. w ksiqice inwentarzowej | str. poz. w  zbiorczej ksiqzce

inwentarzowej

Burmistrz







Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 40/ 2011
Burmistrza Miasta i Gminy
w Drobinie
z dnia 20 czerwca 2011 roku
§1

Szczegblne zasady rachunkowosci dla budzetu i jednostek

1. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego operacje
dotyczace ich dochodéw i wydatkdw sg ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach
ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywéw i wydatkéw dokonanych na
bankowych rachunkach budzetéw oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw budzetowych
jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji szczegdlnych okreslonych w odregbnych przepisach.

2. Srodki trwate ( rozumie si¢ przez to $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowiace wiasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki),stanowiace
wiasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

3. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje. Odpiséw
umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedlug zasad przyjetych przez jednostke, zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci.

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, moga by¢ umarzane:;
1) ksiazki i inne zbiory biblioteczne;

2) $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach i
placdwkach o$wiatowych;

3) odziez i umundurowanie;
4) meble i dywany;
5) inwentarz zywy;

6) pozostale $rodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
wielkodci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich warto$ci, w momencie
oddania do uzywania.

5. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

6. Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz.

7. Inwentaryzacja nieruchomog$ci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego, powiatowego i wojewddzkiego zasobu nieruchomosci.



8. Do przychoddw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

9. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowoéci, z zastrzezeniem ust. 2-4.

2. Odpisy aktualizujace warto$é naleznoéci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw
na pozostalych operacjach niekasowych.

3. Odpisy aktualizujace warto$é naleznoéci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzaja fundusze.

4. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoéci sa dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy.

5. Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sig przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
p6zniej niz pod datq ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

§ 9. 1. Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od oséb prawnych moga umarzaé i amortyzowaé
$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku, natomiast
jednostki rozliczajace podatek dochodowy od oséb prawnych za inne okresy niz okresy miesi¢czne -
jednorazowo za dany okres.

§2
Plan kont dla budzetu

1. zakladowy plan kont ma zapewnia¢ mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Zakladowy plan kont powinien zapewni¢ ewidencj¢ wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym.
Operacje dotyczace wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym moga by¢ ewidencjonowane na
kontach, na ktérych sg ujmowane operacje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

3. ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie";

4. ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespolu 5 "Koszty wedhig typdw dziatalnosei i ich
rozliczenie" z odpowiednim wyodregbnieniem na kontach analitycznych kosztéw w ukladzie
rodzajowym;

5. ponoszone koszty ujmuje si¢ zardwno na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie", jak i w zespole 5 "Koszty wedtug typéw dziatalnosci i ich rozliczenie" z dalszym ich
rozliczeniem na konta zespotu 6 "Produkty" i 7 "Przychody, dochody i koszty".

§3
Sprawozdawczos¢ finansowa

1. Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych jednostki, o ktérych mowa w § 1 pkt 3 i 4, sporzadzaja
sprawozdanie finansowe skladajace si¢ z:



1) bilansu;

2) rachunku zyskow i strat (wariant pordwnawczy);
3) zestawienia zmian w funduszu.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4, Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach, ktorych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu,
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

5. Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sktada sig z:
1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) facznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie
ustalonym w zalaczniku nr 5 do rozporzadzenia;

3) facznego rachunku zyskoéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych, zawierajacego
informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 7 do rozporzadzenia;

4) facznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych,
zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 8 do rozporzadzenia.

6. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy dokona¢ odpowiednich
wylaczen wzajemnych rozliczefi migdzy jednostkami.

7. Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza skonsolidowany bilans, stosujac odpowiednio
przepisy rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci przy zalozeniu, ze jednostka dominujaca jest jednostka
samorzadu terytorialnego.

8. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym, w bilansie z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego i w skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢
wykazywane z wigkszg szczegdltowoscig niz okreslona w zatacznikach do rozporzadzenia, jezeli
wynika to z potrzeb lub specyfiki jednostki.

8. Sprawozdania finansowe, oraz bilanse, sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane
liczbowe wykazuje si¢ w zlotych i groszach.

9. Sprawozdanie finansowe, oraz bilans, sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka
si¢ ksiggi rachunkowe.

10. Sprawozdanie finansowe jednostki podpisuja odpowiednio kierownik jednostki i gtéwny
ksiggowy.

11. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuja burmistrz i skarbnik.



12. Sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje
burmistrz i skarbnik.

13. Kierownicy jednostek sktadaja sprawozdania finansowe zarzadom jednostek samorzadu
terytorialnego w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego.

14. Dysponenci $rodkéw budzetu drugiego stopnia przekazuja taczne sprawozdania finansowe
dysponentom czgéci budzetowej do dnia 15 kwietnia roku nastgpnego.

15. Dysponenci czgsci budzetowej przekazuja faczne sprawozdania finansowe do Ministerstwa
Finanséw do dnia 30 kwietnia roku nast¢pnego.

16. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazuja sprawozdania finansowe do wiasciwych
regionalnych izb obrachunkowych w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

17. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazuja do wlasciwych regionalnych izb
obrachunkowych skonsolidowane bilanse w formie pisemnej i w formie dokumentu elektronicznego w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z p6Zn. zm.1)) w terminie do dnia 30
czerwca roku nastgpnego, z zastrzezeniem ust. 6.

BURMISTRZ

magr . \Sthwomi Wisnigwaly



PLAN KONT DLA BUDZETU
I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
140 - Srodki pienigzne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
909 - Rozliczenia mi¢gdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja
2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

Zalacznik nr 3a

do Zarzadzenia Nr 40 / 2011
Burmistrza Miasta i Gminy
w Drobinie

z dnia 20 czerwca 2011 roku



IL. Opis kont
1. Konta bilansowe
1) Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sq dokonywane wylacznie na podstawie dokumentdw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisdw migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bigdu w
dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznic¢ wynikajaca z
btgdu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia", Réznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bigdu.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz
wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze Srodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splatg lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzZenie z tytuléw kredytéw zaciagnigtych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu zadluzZenia
wedlug uméw kredytowych.

4) Konto 140 - ""Srodki pienig¢zne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, w tym:
1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w

poprzednim okresie sprawozdawczym i s objg¢te wyciagiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego;



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

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

nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
na biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

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

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.
5) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdai tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

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

Ewidencjg szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen

z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytulu
zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
urzedy obshugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

6) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 shuizy do ewidencji rozliczei z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

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

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



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

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

7) Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
Jjednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetéw;
3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug poszezegdlnych budzetéw.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

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

9) Konto 240 - '"Pozostale rozrachunki"

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

Ewidencja szczeg6lowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytuléw oraz wedlug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

10) Konto 250 - ""Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z
tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.



Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma
stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazai finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych

instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowiazai finansowych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

12) Konto 290 - ""Odpisy aktualizujace naleznoSci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
13) Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

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

3) z tytutu rozrachunkdéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

4) z innych tytutéw, w szczegdlnoéci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,



Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegblnych dochoddéw budzetu wedlug podzialek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
14) Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134.

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczeg6inych wydatkéw budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg wydatkdéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

17) Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczenn migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych
okreséw (np. odsetki od zaciaggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260),
a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i

dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedltug ich tytutdw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
18) Konto 960 - "'Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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



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

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

19) Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

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

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

niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sig Zrodia zwigkszei 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 nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

20) Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzkg kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
21) Konto 968 - "Prywatyzacja"
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z
tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegétowa do konta 968 prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.



Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

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

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

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

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

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

2) Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"
Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta
992.

Burmistrz
Miasta i Gminy Drobin

Stawomir Wisniewski



Zatacznik nr 3b
do Zarzadzenia Nr 40 /2011
Burmistrza Miasta i Gminy

w Drobinie

z dnia 20 czerwca 2011 roku

PLAN KONT DLA JEDNOSTEK BUDZETOWYCH
I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
Zesp6l 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071- Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 - Odpisy aktualizujace dugoterminowe aktywa finansowe
080 - Inwestycje ($rodki trwate w budowie)
Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki
134 - Kredyty bankowe
137 - Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwroto
138 - Rachunek $rodk6éw europejskich
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne
141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

wi



201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich
228 - Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

230 - Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary

310 - Materialy

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow



Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 - Dotacje i $rodki na inwestycje

750 - Przychody finansowe

Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

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

820 - Rozliczenie wyniku finansowego
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe
970 - Platnoéci ze $rodkéw europejskich
975 - Wydatki strukturalne
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
983 - Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego
984 - Zaangazowanie wydatkéw $rodkow europejskich przysziych lat
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przyszlych lat
II. Opis kont
1. Konta bilansowe
1) Zespol 0 - "Majatek trwaly"
Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego;
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;



5) inwestycji.
2) Konto 011 - "Srodki trwale"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen warto$ci poczatkowej §rodkéw
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach:
013,014,016 017.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej Srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwalych, ktére ujmuje sie na koncie
071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6Inoéci:
1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszeii zwigkszajacych wartoéé poczatkowa
srodkow trwalych;
2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjgcie srodkéw trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

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

2) ujawnione niedobory $rodkdw trwatych;

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w wartodci poczatkowe;.
3) Konto 013 - '"Pozostale Srodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszei wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na

potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.



Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

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

2) nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz 0séb, u ktorych znajduja sig $rodki trwate, lub komorek

organizacyjnych, w ktorych znajdujq si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$é srodkow trwatych znajdujacych si¢ w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

4) Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"

Konto 014 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeii wartosci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sig na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:
1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.



Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegoélnych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢ w
jednostce.

8) Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne"

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia

ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutéw i 0sdb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
watrtosci poczatkowe;.

9) Konto 030 - '"Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywoéw finansowych, a w szczegdlnosci:
1) akeji i udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych;

2) akgji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dhuzszym niz rok;

3) innych diugotrwalych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczego6lnych skladnikow diugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywéw
finansowych.,

10) Konto 071 - "Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszei wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.



Ewidencj¢ szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wsp6lna ewidencj¢ szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych.

11) Konto 072 - "Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbiordow bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
pelnej warto$ci, w miesiagcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej §rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbior6w bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkoéw
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej
warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania.

12) Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dtugoterminowe
aktywa finansowe.

14) Konto 080 - "Inwestycje (§rodki trwale w budowie)"

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlInodci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcéw, jak i we wlasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dzialalno$ci gospodarczej;



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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczegdlnosei:
1) srodkow trwalych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.

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

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedlug poszczegélnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
15) Zespot 1 - "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw pieni¢znych oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

17) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytulu wydatkéw i dochoddw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych:

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

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:



1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegblowa wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami
zespolow 1, 2,3,4, 7 lub 8;

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

3) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegblowa wedtug dysponentéw, ktérym przelano $rodki pienigzne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do bigdnych
zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochod6éw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegdtowe]j prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywa¢
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do koiica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé

saldo Whn, ktére oznacza stan §rodkéw pienig¢znych z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do koiica roku, w korespondencji z
kontem 223;

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

20) Konto 134 - "Kredyty bankowe"

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

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig splate kredytow, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce
przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan kredytow udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki.



saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych funduszy.

23) Konto 137 - "Rachunek $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi"

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach $rodkéw
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki europejskie.

Na koncie 137 dokonuje sig¢ ksiggowai na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplyw tych $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma
wyplyw tych srodkow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu §rodkéw
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrédta ich
pochodzenia.

24) Konto 138 - "Rachunek §rodkow europejskich"

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwiazanych z realizacja programéw i projektdw finansowanych ze $rodkéw europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sig¢ ksiggowar na podstawie dokumentdéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wplywy $rodkéw pienigznych w korespondencji
z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczego6lnosci wyplaty Srodkédw pienigznych na realizacje
programoéw i projektéw finansowanych z tych srodkéw.,

Ewidencja szczegdélowa do konta 138 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego i
powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych srodkéw pienigznych wedlug Zrédet
ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwiaé réwniez ustalenie stanu tych $rodkéw
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

25) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

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

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczego6lnosci ewidencj¢ obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;
2) czekdw potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) srodkéw obeych na inwestycje.



Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisdw konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a
ksiggowoscia banku.

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

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentéw.

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

26) Konto 140 - "Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne Srodki pienigzne"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw
pienigznych, ktérych wartos¢ jest wyrazona zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym
czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i
innych $rodkéw pienigznych, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu krétkoterminowych papieréw
warto$ciowych i innych $rodkéw pienigznych.

Ewidencja szczegétowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych Srodkow
pienigznych;

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow
pienigznych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na poszczegélne waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienigznych
powierzonych poszczeg6lnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan krétkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych srodkéw pienigznych.

27) Konto 141 - "Srodki pienigzne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkow pienig¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.

28) Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"



Konta zespohu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, $rodkéw europejskich i
innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedhug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obeych - wedlug poszezegdlnych walut,
a przy rozliczaniu $rodkdéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

29) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek

zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splatg i zmniejszenie zobowiazan, a
uznaje si¢ za powstate zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczeg6towa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznoéci i zobowiazan krajowych i

zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentdw.

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

30) Konto 221 - "NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadplat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy.

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

Ewidencja szczeg6lowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

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

31) Konto 222 - ""Rozliczenie dochodéw budzetowych"



Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontami 130 lub 132.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozda budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

32) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze Srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdar
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspoHfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na
konto 800;

2) okresowe przelewy §rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

1) okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu paiistwa w ramach wspoéifinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodk6w europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach i zakladach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje
zwiazane z przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowia dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, kt6re oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do koiica roku,

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

33) Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich"



Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) wartoé¢ platnoéci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 lub 230;

3) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich wedlug

jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych,
sa ujmowane na koncie 221.

34) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosei z tytutu dotacji, podatkdw,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

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

35) Konto 226 - ""Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci dlugoterminowe nalezno$ci, w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.



Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszcze gblnych
nalezno$ci budzetowych.

36) Konto 227 - "Rozliczenie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich"

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich ujgtych w planie
wydatkéw $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich na podstawie sprawozdaii budzetowych na
konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) wplyw érodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwiazku z realizacja
programow i projektow finansowanych z tych $rodkéw, w korespondencji z kontem 138;

2) przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowiazania wobec wykonawcy (odbiorcy) na
podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek
wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2;

3) w instytucji koordynujacej, zarzadzajacej lub posredniczacej - warto$¢ platnosci
dokonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentow z tytutu wydatkow
ujetych w planach finansowych tych instytucji, w korespondencji z kontem 224.

37) Konto 228 - "Rozliczenie §rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi'"

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

2) przekazanie $rodk6éw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze Zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wptyw srodkéw otrzymanych na pokrycie
wydatkéw realizowanych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczonych dla
innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczei
$rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrédta ich
pochodzenia.

38) Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdlnosei z tytutu ubezpieczeit spolecznych i zdrowotnych.



Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma
- zobowiazania, splatg i zmniejszenie naleznodci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznodci i zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi s dokonywane

rozliczenia.

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

39) Konto 230 - "Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich"

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucj¢ koordynujaca, zarzadzajaca lub posredniczacg z beneficjentami
realizujacymi projekty finansowane z budzetu srodkéw europejskich. Na koncie 230 dokonuje sig
zapisow ksiggowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacj¢ projektéw nie s ujete w planach
finansowych tych instytucji.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci warto$¢ platnosci z budzetu srodkow
europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci warto$é platnosci dokonanych na rzecz
beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224,

40) Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzein"
Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegoélnosci naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegélnoscei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

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

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia standéw
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

41) Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami'



Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzaii wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczei socjalnych;
4) naleznoéci i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd;
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych;
3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowacé, do czasu ich rozliczenia, w
réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkdéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikdw.

42) Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeii oraz zobowiazan
meoqutych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i diugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz sptatg i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

43) Konto 290 - ""Odpisy aktualizujace naleznosci'
Konto 290 s{uzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje

sie zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci
odpiséw aktualizujacych naleznosci.



Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych nalezno$ci.
44) Zespol 3 - "Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" sluza do ewidencji zapaséw materialow (konta 310 i 340) i
towardw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towarow i ushug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materialow i towardw znajdujacych sig w
magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane bezposrednio z
zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow i towar6w na kontach 310 i 330 wycenia sig
wedlug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rdzni sie od
ceny rzeczywistej, nalezy wyodrgbni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie
odchylen nastgpuje wedtug zasad okreslonych w zakltadowym planie kont.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapasow wedlug miejsc ich znajdowania sig i osob, ktérym powierzono pieczg¢ nad nimi, a w
odniesieniu do zapaséw materialow i towaréw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa - takze
wedlug ich poszczegélnych rodzajow i grup.

46) Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujacych
si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

49) Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie" sluza do ewidencji kosztéw w ukfadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw

dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencje¢ szczegotowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

50) Konto 400 - " Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.



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

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koiicu roku obrotowego na konto
860.

51) Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia
materialéw i energii na konto 860.

52) Konto 402 - ""Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obeych wykonywanych na rzecz dziatalnosei
podstawowej jednostki.

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

53) Konto 403 - "Podatki i oplaty"

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje sig

zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na
konto 860.

54) Konto 404 - "Wynagrodzenia"
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy

zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z r6znych tytuléw dokonywanych na listach piac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dziefi bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

55) Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"



Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i §wiadczef
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych uméw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzeii.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen
na rzecz pracownikoéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o praceg, umowy o dzieto
i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

56) Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja si¢ do ujecia
na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkdéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadai stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnodci finansowej i pozostalych
kosztéw operacyjnych.

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

57) Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 "Koszty wedtug typéw dzialalnoéci i ich
rozliczenie" shuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 600 "Produkty gotowe i péifabrykaty" warto$ci wytworzonych i
przyjetych do magazynu wyrobéw gotowych i produkcji niezakoriczonej wedlug cen sprzedazy
netto;

2) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach poZniejszych), ktére byly ujete na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow";

4) kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztéw niewliczanych do sprzedanych
produktdw i towardw, lecz wprost obciazajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty
zakupu i sprzedazy towardw i materialow ujete na kontach: 730 i 760.

W jednostkach prowadzacych konta zespotu 5 konto 490 stuzy do:

1) przeniesienia na konta zespotu S i zespolu 6 kosztéw prostych zewidencjonowanych w
ciagu okresu sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,

2) przeniesienia na konto 640 kosztéw rozliczanych w czasie, ktére byly ujete na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;



3) ujgcia tacznej kwoty kosztéw uzyskania przychodéw zewidencjonowanych na kontach
zespotu 7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig:
1) koszt whasny sprzedanych produktéw odpowiadajacy rzeczywistym kosztom wytworzenia
sprzedanych produktéw, w korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 7, oraz koszty
niewliczane do wartosci produktéw, lecz obcigzajace wynik finansowy danego okresu, w
korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 5 (koszty zarzadu, koszty handlowe i koszty
sprzedazy);
2) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.
Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach:
400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie, w korespondencji z
wiasciwym kontem zespolu 5, oraz przypadajace na przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewngtrznej produktéw oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéw spowodowane
w szczegdInosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiggowania te moga by¢ dokonywane na biezaco, jednoczeénie z zapisami na kontach zespolow 5, 6
i 7, albo okresowo, w tacznej sumie réwnej roznicy migdzy kwota odpowiadajaca zmianie stanu
produktéw a saldem konta 490.
Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapaséw produktéw gotowych, produkcji
niezakonczone;j i rozliczeti migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku.
Saldo konta 490 jest przenoszone w koticu roku obrotowego na konto 860.
67) Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespohu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

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

2) podatkéw nieujetych na koncie 403,

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

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéow.

69) Konto 720 - ""Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

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



Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodr¢bnienie przychoddw z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegdlowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

71) Konto 740 - "Dotacje i $rodki na inwestycje"

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych $rodkéw na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samorzadowych zaktadéw budzetowych.

Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 740 ujmuje sig:

1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujagcym oddziatom
samorzadowych zaktad6w budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240;

2) $rodki pienigzne samorzadowych zakiadéw budzetowych wykorzystane lub przeznaczone
na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sig:

1) w ciagu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje
nalezne, jezeli ich wysoko$¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajace z przepiséw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyneta na
rachunek jednostki w okresie nastgpnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w
korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wysokoéci dotacji przypadajacych na
poszczegblne tytuly rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktére przenosi sig:
1) saldo Wn oznacza wartos¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej
samodzielnie bilansujacych si¢ oddziatéw $rodkéw wykorzystanych lub przeznaczonych na

inwestycje w samorzadowych zakladach budzetowych na strong Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza wartos¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej,
na strong Ma konta 860.

Na koniec roku budzetowego konto 740 nie wykazuje salda.



72) Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczeg6lnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialéw i akceji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
warto$ciowych oraz odsetki za zwlokg¢ w zaplacie naleznoéci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatléw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

78) Zespél 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

79) Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rGwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

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

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

4) réznice z aktualizacji $Srodkow trwatych;
5) warto§¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji;
6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,



2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw $rodkéw
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wplyw $rodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) réznice z aktualizacji Srodkow trwalych;

7) nieodplatne otrzymanie srodkdw trwatych i inwestycji;

8) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

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

80) Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje"

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czg¢éci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

3) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
81) Konto 820 - "Rozliczenie wyniku finansowego"

Konto 820 shuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzadowych zaktadéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wptlaty do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego z tytulu nadwyzki srodkéw obrotowych ustalonej na koniec okresu sprawozdawczego.



Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta w roku nastgpnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

83) Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszei zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate Srodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegélowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszeii i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczeii socjalnych, z podziatlem
wedlug Zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegélne
rodzaje dziatalno$ci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
86) Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig¢ sumg:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczeii migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

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

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych
si¢ oddzialéw oraz na inwestycje samorzadowych zakladéw budzetowych, w korespondencji z
kontem 740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;
7) obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;



2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczein migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

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

4) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.
2. Konta pozabilansowe

1) Konto 970 - ""Platnosci ze Srodkéw europejskich"

Konto 970 stuzy do ewidencji platnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze
srodkéw europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finans6w.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje si¢ wartos¢ zleceii ptatnosci przekazanych przez instytucje lub inne
upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkéw ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sig, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o
dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub
wykonawcy (odbiorcy), réwnowarto$¢ zrealizowanych platnosci.

Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen platnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych za realizacjg przez Bank Gospodarstwa
Krajowego.

2) Konto 975 - "Wydatki strukturalne"

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkdéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont

bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sig¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedlug
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkéw strukturalnych.
3) Konto 980 - '"Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;



2) warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
3) wartoéé planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
6) Konto 983 - "Zaangazowanie wydatkow Srodkéw europejskich roku biezgcego"

Konto 983 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw srodkéw europejskich
w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw w kwocie obciaZajacej plan finansowy,
wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢
dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

7) Konto 984 - "Zaangazowanie wydatkéw $rodkéw europejskich przyszlych lat"

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu $rodkéw europejskich
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetu $rodkow
europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezacego jednostki

przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ wysoko§é zaangazowanych wydatkéw srodkéw europejskich lat
przysziych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
$rodkéw europejskich.

9) Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rbwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaly wydatki roku nastepnego.



Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§é umédw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkdéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
10) Konto 999 - '"'Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢é saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

»

Burcl‘histrz
Miasta i (Gminy Drobin
Qﬂ"\«’m_
Stawomirf Wisniewski
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Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 40 /2011
Burmistrza Miasta i Gminy
w Drobinie

z dnia 20 czerwca 2011 roku

Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla wydatkéw realizowanych w ramach funduszu
soleckiego w budzecie Miasta i Gminy Drobin

§1

Rachunkowosé w zakresie wydatkéw realizowanych w ramach funduszu sofeckiego prowadzona jest
na podstawie zaktadowego planu kont dla budzetu i jednostki budzetowej gminy.

§2

Utworzony fundusz sotecki dla sofectw Miasta i Gminy Drobin uchwalany jest co roku w formie
zatacznika do uchwaty Rady Miejskiej w sprawie budzetu na dany rok.

§3

Realizacja wydatkéw funduszu soteckiego odbywa si¢ w ramach kwot zawartych w zalaczniku do
uchwaty budzetowej, a przyjetych do realizacji na przedsigwzigcia zgloszone przez solectwa we
wnioskach ztozonych zgodnie z ustawg o funduszu soteckim.

§4

Do wydatkéw poniesionych w ramach funduszu soteckiego moga by¢ zaliczone wydatki poniesione
wylacznie w danym roku budzetowym, ujgte w planie finansowym jednostki.

§5

Podstawe poniesienia wydatku stanowig faktury (rachunki) sprawdzone i podpisane przez pracownika
wlasciwego do merytorycznej kontroli dowodéw ksiggowych dotyczacych funduszu soteckiego.

§6

Ewidencja ksiggowa kosztéw i wydatkéw poniesionych w ramach funduszu soteckiego odbywa si¢
komputerowo, wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej w ramach wszystkich wydatkow
realizowanych w Urzedzie Miasta i Gminy.



§7

Ewidencjg $rodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwatych zakupionych w ramach funduszu
soleckiego prowadzi si¢ syntetycznie lacznie ze $rodkami trwalymi i pozostatymi $rodkami trwalymi
zakupionymi w Urzg¢dzie Miasta i Gminy.

§8

Analityczng ewidencj¢ wydatkéw w podziale na poszczegdlne sotectwa prowadzi pracownik dziatu
ksiggowosci.

smwon\}i Widniewski



