Wéjt Gminy Zytno

pow. radomszczahskl

ZARZADZENIE Nr Or.0050.114.2.2019
Wijta Gminy Zytno
z dnia 15 grudnia 2019 r.

sprawie: wprowadzenia w Zycie przyjetych zasad rachunkowosci i zakladowego planu
kont dla potrzeb projektu pn. ,Magia Pilicy — ochrona przyrody obszaru funkcjonalnego
doliny rzeki Pilicy” RPO Wojewddztwa Eodzkiego.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351), oraz art. 53 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6Inych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw irozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207. Nr.235, poz. 1546/,
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych (Dz.
U. Nr 241, poz. 1616) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103) zarzadza sig¢ co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ w zycie zasady rachunkowosci i zakladowy plan kont dla potrzeb
operacji pt.” . ,,Magia Pilicy — ochrona przyrody obszaru funkcjonalnego doliny rzeki

Pilicy” zawierajaca:

§ 2. Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, zakladowy plan kont oraz obieg i
kontrola dowodéw ksiegowych stanowig zalgczniki nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

aw Ociepa




Wéjt Gminy Zytno

pow. radomszczanski

Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr
0050.114.2.2019

Wajta Gminy Zytno

z dnia 15 grudnia 2019 r.

Zasady wyodrebnienia ksiag rachunkowych dla potrzeb operacji pt. . ™ Magia
Pilicy — ochrona przyrody obszaru funkcjonalnego doliny rzeki Pilicy”.
1. Wyodrebnienie $rodkéw pomocowych nastgpuje poprzez:
a) odrebny rachunek bankowy,
b) odrebny system rachunkowosci,
¢) odrebny zbiér dokumentow
Ad. a) Dla kazdego realizowanego projektu nalezy w budzecie gminy wyodrebni¢ oddzielne
konto bankowe, na ktorym beda gromadzone $rodki dla calego zadania, chyba ze umowa nie
wymaga wyodrebnienia konta.
Ad. b) Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej nastgpuje zgodnie z przepisami krajowymi tj.
ustawy o rachunkowosci dla kazdego realizowanego projektu ustala si¢ odrgbny system
ksiggowy, w tym:
- dziennik,
- konta syntetyczne,
- konta analityczne,
- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i zestawienie sald kont analitycznych.
Srodki przekazane na realizacje programu wplywaja na konto Gminy Zytno wskazane we
wniosku o platnosé. W ksiggach rachunkowych zapisy ksiggowe dokonywane sg na podstawie
wyciggéw bankowych.
Ad. ¢) Dokumenty dotyczace realizacji danego projektu z udzialem srodkéw pomocowych majg
by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach przez okres wskazany w umowie
o dofinansowanie projektu z identyfikatorem w postaci liczby 76,
2. W budzecie Gminy Zytno do ewidencji operacji dofinansowania pomocy na potrzeby
operacji pt. . ,Magia Pilicy - ochrona przyrody obszaru funkcjonalnego doliny rzeki
Pilicy” funkcjonujg konta:

133 — 76 Rachunek budzetu

223 - 76 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
901 - 76 Dochody budzetu

902 — 76 Wydatki budzetu

961 — 76 Wynik wykonania budzetu



Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 -Shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku
biezacym budzetu gminy. Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sa wylacznie na
podstawie dokumentéw bankowych. W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym
ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznicg wynikajgcg z bledu odnosi si¢ na
konto 240 jako "sumy do wyjasnienia". R6znice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu. Ewidencja szczegotowa do konta 133 powinna
umozliwié¢ ustalenie stanu $rodkéw wg poszezegélnych numeréw rachunkow bankowych. Na
stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytow 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 rachunki 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¢ rowniez lokaty dokonywane ze
$rodkéw rachunku budzetu.
Typowe zapisy strony Wn konta 133
—  Okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez podlegle jednostki budzetowe
1222/,
— Udzialy we wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochody z tytulu podatkéw i
oplat pobieranych przez urzedy skarbowe /224/,
— Zwroty nadplat udzialéw we wplywach dochodéw budzetu panistwa oraz dochodéw z
tytutu podatkéw i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe /224 zapis ujemny/,
- Wplywy udzialéw w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych /901/,
- Wplyw udzialbw w podatku dochodowym od os6b fizycznych dotyczacych
wezesniejszych okresow /224/
—~  Whplywy z tytulu dotacji na zadania wlasne, zlecone i powierzone oraz subwencji w
danym roku budzetowym /901/,
— Dochody pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi /901/,
— Dochody pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej /901/,
- Wplywy z tytulu subwencji w danym roku budzetowym, a dotyczacych roku
nastgpnego /909/,
—  Wplywy z tytulu dotacji w danym roku budzetowym, a dotyczacych roku nastgpnego
1909/,
- Wplywy z tytulu kredytoéw bankowych /134/,
- Wplywy srodkow z tytutu pozyczek zaciagnigtych w innych podmiotach gospodarczych
lub funduszach celowych /260/,
— Odsetki od lokat terminowych i od $rodkéw na rachunku bankowym /901/,
—  Zwroty $rodkow przekazanych na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych
/223/. Réwnolegly zapis ujemny dla zachowania czystosci obrotow Wn 133, Ma 133,



—  Okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad i inne
jednostki budzetowe /224/

—  Okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad i inne
jednostki budzetowe w wysokosci naleznej budzetowi jednostki samorzadu
terytorialnego /901/,

— Splata udzielonej pozyczki /250/,

—  Zwrot z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy z innego banku niz bank
urzedu /1407,

- Wplyw srodkéw z zamknigtych rachunkéw bankowych budzetu/140/,

— Bledne zapisy w wyciaggach bankowych /240/.

Typowe zapisy strony Ma konta 133
- Splata kredytow bankowych /134/,
— Splata zaciaggnigtych pozyczek /260/,
—  Przelew dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu panstwa /224/,
— Okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych /223/,
— Przekazanie Srodkéw z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych /140/,
- Zwroty dotacji /224/,
— Udzielenie pozyczki /250/,
— Przekazanie Srodkow pienigznych z zamykanych rachunk6w bankowych budzetu /140/,
— Bledne zapisy w wyciagach bankowych /240/.
Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 -kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te
jednostki wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢
srodki przelane z rachunkéw srodkéw funduszy pomocowych na pokrycie wydatkéw jednostek
w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez
jednostki w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji
z kontem 902. Ewidencje¢ szczegolowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami z tytutu przelanych na rachunki
srodkow przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkoéw ze $rodkéw funduszy
pomocowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw funduszy pomocowych
na rachunki jednostek lecz jeszcze niewykorzys6tanych na pokrycie wydatkow.

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw z tytulu realizacji funduszy
pomocowych. Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy
osiggnigtych dochodéw na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody osiagniete
z tytulu realizacji funduszy pomocowych. Ewidencja szczegélowa do konta 901 powinna



umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw poszczegélnych funduszy wedtug ich
rodzajow.

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow w cigzar s$rodkéow funduszy
pomocowych. Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan jednostek
z realizacji wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych. na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢
przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkéw na konto 961. Ewidencja
szczegblowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow z
poszczegolnych funduszy pomocowych.

Konto 961 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ saldo konta 902, a na stronie Ma saldo konta
901. ewidencje szczegotowa do konta 961 prowadzi si¢ dla poszczegélnych funduszy
pomocowych wedtug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu. Konto
961 moze wykazywaé¢ saldo Wn lub Ma oznaczajgce stan zaangazowanych funduszy
pomocowych.

Konta analityczne prowadzi si¢ wg klasyfikacji paragrafow i jest ona czterocyfrowa. Czwarta
cyfrg jest zero lub nizej wymieniona odpowiednia cyfra:

7 — platnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich,

8 — platnosci w zakresie budzetu Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego,

9 — wspdtfinansowanie programéw i projektow realizowanych ze $rodkow , o ktorych mowa w
art. 5 ust. 3 ustawy, z wylaczeniem srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 2, pkt 5 lit. ¢ i
d oraz pkt 6 ustawy

3. Dla potrzeb operacji pt. . ,Magia Pilicy - ochrona przyrody obszaru
funkcjonalnego doliny rzeki Pilicy”. do ewidencji operacji zwigzanych z jego
realizacjg prowadzone sg konta syntetyczne z dodaniem cyfry:

- wroku 2019 :
- 76-1 — wspotfinansowanie ze srodkow budzetu Wojewddztwa Lodzkiego

- 76-2— $rodki wlasne

013- Pozostate $rodki trwale
020- Wartosci niematerialne i prawne
071- Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow
Bibliotecznych
080- Srodki trwale w budowie
101- Kasa
130- Rachunek biezacy wydatkéw jednostki
201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234- Pozostale rozrachunki z pracownikami
240- Pozostale rozrachunki
400- Amortyzacja



401- Zuzycie materialow i energii

402- Ustugi obce

403- Podatki i optaty

404- Wynagrodzenia

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

800- Fundusz jednostki

860- Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980- Plan finansowy wydatkoéw budzetowych
998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

I. Zasady funkcjonowania kont

Konto 011- sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
$rodkéw trwatych. Za $rodki trwale uwaza si¢ nieruchomodci, urzadzenia, maszyny oraz srodki
transportu bedace whasnoscia jednostki o okresie uzytkowania dluzszym niz 1 rok i o wartosci
powyzej 3.500,00 zi. Analityczna ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzona jest dla
kazdego $rodka trwalego przy pomocy ksigzek inwentarzowych z podzialem wedlug
klasyfikacji rodzajowej. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢

- zakup nowych lub uzywanych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 201, 080,

- przyjecie $rodkoéw trwatych z inwestycji w korespondencji z kontem 080,

- zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodka trwalego o poniesione naklady na ulepszenie lub
modernizacj¢ w korespondencji z kontem 080,

- nieodplatnie otrzymane $rodki trwale oraz zwigkszenie wartosci wskutek urzedowej
aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800,

- ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:

- wycofanie $rodka trwalego na skutek sprzedazy, likwidacji, nieodplatnego przekazania w
korespondencji z kontem 800,

- zmniejszenie wartosci wskutek urzedowej aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem
800,

- niedobdr, $rodka trwalego w korespondencji z kontem 240,

Zakupiony $rodek trwaty wprowadza si¢ do ewidencji na koncie 011 w cenie nabycia, ktora
obejmuje:

- ceng zakupu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty,

- koszty transportu, zaladunku, roztadunku,

- obciazajacy zakup podatek VAT

Srodki trwale przyjete z inwestycji wycenia si¢ po koszcie wytworzenia, to jest w wartosci
poniesionych na dany obiekt kosztow. Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji
wycenia sie w warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak na podstawie
ekspertyzy, uwzgledniajace stopien darowizny lub spadku wycenia si¢ w wartosci rynkowej z
dnia nabycia, uwzgledniajgc stopien dotychczasowego zuzycia. Warto$¢ poczatkowa srodkow
trwalych moze zosta¢ zwigkszona o rownowartos¢ kosztow zwigzanych z ich ulepszeniem lub
doposazeniem. Podstawg do zaksiggowania przychodu srodkéw trwatych jest faktura VAT,
rachunek, protokét odbioru obiektu. Podstawg do rozchodu zuzytych srodkow trwaltych jest
protok6l postawienia ich w stan likwidacji. Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona
jest metoda ilosciowo-wartosciows w ksigzkach inwentarzowych, ktéra umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych

- obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegélnych srodkow trwatych



Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 - sluzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe)
pozostatych srodkéw trwalych o wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych, ktére podlegaja umorzeniu w 100% w miesigcu oddania do uzytkowania. Ewidencja
analityczna do konta 013 prowadzona jest metoda ilosciowo-wartosciows.

Na koncie 013 ujmuje si¢ $rodki trwale bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa jesli sg to meble,
dywany, inwentarz zywy, srodki dydaktyczne, o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej /w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych/ dla tych srodkow
trwalych, od ktérych odpisy moga by¢ dokonywane w miesigcu oddania do uzytkowania.
Analityka $rodkéw trwatych o warto$ci ponizej 50.00 zt prowadzona jest metodg ilosciows.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig:

- zakup nowych lub uzywanych pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 201,
- przyjecie pozostatych $rodkéw trwatych z inwestycji w korespondencji z kontem 080,

- nieodplatnie otrzymane pozostale $rodki trwale od jednostek i zakladoéw budzetowych w
korespondencji z kontem 800. Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig:

- wycofanie $rodka trwalego na skutek zuzycia lub zniszczenia, likwidacji, nieodplatnego
przekazania w korespondencji z kontem 072,

- niedobor pozostalych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 240

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja
ksiegowa pozostalych srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzytkowaniu.

Konto 020 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych. Za warto$ci niematerialne i prawne uwaza si¢ zakupione
programy komputerowe i licencje. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci ustalonej w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Pozostale
wartos$ci niematerialne i prawne umarza si¢ w 100% w momencie oddania do uzytkowania. Na
stronie Wn konta 020 ujmuje sie:

- zwigkszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 201

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie:

- zmniejszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu:

umorzen w 100% w korespondencji z kontem 072,

nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 800 lub 072

Konto 020 moze wykazywac tylko saldo Wn, ktdére oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na
stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071- stluzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Ewidencja analityczna
prowadzona jest na tabelach amortyzacyjnych dla kazdego $rodka trwalego. Dla $rodkow
trwalych podlegajacych stopniowemu umarzaniu przyjmuje si¢ zasade jednorazowego
umarzania w okresach rocznych wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach do
ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sig:

- zmniejszenia umorzenia srodkéw trwalych w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji
z kontem 800,

- dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

Na stronie Ma konta 071 ksiggujemy:

- naliczone umorzenie podstawowych srodkéw trwalych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401,



- dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub
zakladu budzetowego podstawowych $rodkow trwalych w korespondencji z kontem 011,
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo konta Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
podstawowych $rodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo wedlug stawek ustalonych na podstawie przepiséw o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Konto 072 - shuzy do ewidencji zmniejszenn warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore umarza sie
jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Konto 072 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych w uzywaniu
pozostalych $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
calkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania. Saldo konta 072 musi si¢ réwnac
sumie sald kont 013,020 w czgsci odnoszacej si¢ do pozostalych wartosci niematerialnych i
prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta 072
ksigguje si¢ dotychczasowe umorzenia pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartoscei
niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy w korespondencji z kontem 013,020,

- nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 013,020,

Na stronie Ma konta 072 ksiggujemy umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych
pozostatych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych do
dzialalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 400, umorzenia dotychczasowe
pozostalych srodkow trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zakladu
budzetowego w korespondencji z kontem 013,020

Konto 080 - sluzy do rozliczenia kosztéw $rodkow trwalych w budowie. Konto 080 moze
wykazywac saldo WN, ktore oznacza koszty inwestycji. Po stronie WN konta 080 ksiegujemy
poniesione koszty zwiagzane z budowa s$rodka trwatego w korespondencji z kontem 201. Po
stronie MA konta 080 ksiggujemy uzyskany efekt z realizowanych $rodkéw trwatych w
budowie w korespondencji z kontem 011.

Konto 101 - stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie. Na stronie Wn konta
101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki do kasy a na stronie Ma rozchody gotéwki. Konto 101 moze
wykazywac jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub saldo zerowe. Wszystkie
przychody i rozchody gotéwki w kasie ujmuje si¢ codziennie w dniu ich dokonania w
prowadzonej na biezaco ewidencji zwanej raportem kasowym. Raport kasowy sporzadzany jest
dekadowo. Raport kasowy jest dowodem zbiorczym shuzgcym do dokonania zapisoéw w ksiedze
gléwnej. Na stronie Wn konta 101 ksiggujemy podjecie gotowki z banku z rachunku $rodkéw
funduszy pomocowych w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 101 ksiggujemy:
- wyplate wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231,

- zaplata gotowka zobowigzan wynikajacych z faktur lub rachunkéw w korespondencji z
kontem 400.

Konto 130 - shuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw budzetowych. Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest
prowadzona w szczegélowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych /stan $rodkow
budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw
budzetowych/. Do konta 130 — wydatki prowadzi si¢ w banku wyodrgbniony rachunek
bankowy. Na koncie 130 dokonuje si¢ ksiggowan z tytutu srodkéw pieni¢znych przekazanych
przez dysponenta wyzszego stopnia ktore sg przeznaczone na pokrycie wydatkéw budzetowych
danej jednostki wylacznie na podstawie dowodéw bankowych przy zachowaniu zasady pelnej
zgodnosci zapisbw w jednostce z zapisami bankowymi wykazanymi na wyciagach.



bankowych. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw budzetowych z budzetu
gminy przeznaczonych na wydatki w jednostce w korespondencji z kontem 223, a na stronie
Ma konta 130 zaplata zobowiazan wobec dostawcdw i innych kontrahentéw dotyczacych
realizowanych zadan finansowanych w korespondencji z kontem 201,231,240.

Konto 130 wulga likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkoéw budzetowych nie
wykorzystanych do korica roku w korespondencji z kontem 223.

Konto 201 - stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych z tytutu
dostaw, robot i ustug. Konto 201 moze wykazywaé dwa salda, ktére ustala sie na podstawie
ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowiazan
wystepujgeych na kontach rozrachunkéw z poszezegélnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci i roszczen, saldo Ma stan zobowigzan. Na stronie Wn konta 201 ksiggujemy
zaplat¢ zobowigzan za dostawy i ustugi w korespondencji z kontem 101,130

Na stronie Ma konta 201 ksiggujemy zobowigzania wynikajace z faktur lub rachunkéw z tytutu
dostaw robét i ustug w korespondencji z kontem 400.

Konto 223 - shuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspélfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ksiggujemy okresowe
sprawozdania wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto
800, okresowe przelewy $rodkéw na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w
ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich w
korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ksiegujemy wplyw érodkéw otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych , w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich w
korespondencji z kontem 130. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan
srodkéw niewykorzystanych do konca roku.

Konto 229- stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych. Na stronie Wn konta 229
ksiegujemy przelewy skladek do ZUS w korespondencji z kontem 130, wyplata zasitkow
pokrywanych przez ZUS ktore uj¢to na listach wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,
wyplata $wiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen w korespondenciji z kontami 101,130.
Na stronie Ma konta 229 ksiggujemy naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na FUS

i FP od wynagrodzen w korespondencji z kontami 240, 400, skladki na FUS placone przez
pracownika, ktore sa potracane z wynagrodzen w korespondencji z kontem 231, otrzymane
przelewy z ZUS z tytulu zwrotu nadptaconych sktadek FUS i FP oraz zwrotu skladek w
korespondencji z kontem 130.

Konto 231 - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienig¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
wynikajacych z e stosunku pracy, umowy agencyjno-prowizyjnej, uméw zlecenia i uméw o
dzielo oraz z tytulu wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach
wynagrodzen. Na stronie Wn konta 231 ksiggujemy wyplate wynagrodzen, zasitkéw
chorobowych wyptaconych gotéwka w korespondencji z kontem 101, przelewem na konta
pracownikéw w korespondencji z kontem 130, potracenia dokonane na liscie plac z tytulu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych w korespondencji z kontem 225, skladek na FUS
ptaconych przez pracownikéw z wlasnych srodkéw w korespondencji z kontem 229, skladek
na dobrowolne ubezpieczenia grupowe w korespondencji z kontem 240, skladek i zwrotu
pozyczek do KZP, ZFSS oraz potracen z tytutu alimentéw i innych zobowigzan pracownikéw
w korespondencji z kontem 240, nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikow
w korespondencji z kontem 234, obciazenia z tytutu nadplaty wynagrodzen w korespondenc;ji
z kontem 400,



Na stronie Ma konta 231 ksiegujemy naliczone w listach wynagrodzenia brutto w
korespondencji z kontem 400, naliczone zasilki ktére pokrywa ZUS wyplacane na podstawie
listy wynagrodzen w korespondencji z kontem 229, warto$¢ naleznego pracownikowi
umundurowania w korespondencji z kontem 400. Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow, Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z
tytutu naliczonych a nie wyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 — sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia /zaliczki do rozliczenia/. Na stronie Wn konta 234
ksiggujemy wyplate sum do rozliczenia gotowka /zaliczki/ w korespondencji z kontem 101, z
rachunku bankowego w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ksi¢ggujemy pokryte przez
pracownika z pobranej zaliczki koszty w korespondencji z kontem 400, wplaty sum
niewykorzystanych zaliczek do kasy w korespondencji z kontem 101, na rachunek bankowy w
korespondencji z kontem 130, naleznosci od pracownikéw potracone na liscie wynagrodzen w
korespondencji z kontem 231.Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume
sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje sum¢ zobowigzan wynikajacych z kont imiennych
poszczegoOlnych pracownikow.,

Konto 240- stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie objetych
ewidencja na kontach 201-234 . Na stronie Wn konta 240 ksiggujemy roszczenia sporne z
tytulu dostaw i sprzedazy w korespondencji z kontem 201, z tytutu naleznosci od pracownikéw
w korespondencji z kontami 231, 234. na stronie Ma konta 240 ksi¢gujemy zobowigzania z
tytutu potrgcenn dokonanych na listach plac na rzecz jednostek innych niz budzet i ZUS w
korespondencji z kontem 231.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 400 — stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych i
wartos$ci

niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy
amortyzacyjne /071/, a na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych /071/ oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy
/860/.Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - sluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnodci
podstawowej, pomocniczej, i ogélnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuije sie poniesione
koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii, zmniejszenie poniesionych kosztéow z tytulu
zuzycia materialéw i energii (zapis ujemny) a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materialow i energii
na konta 860.

Konto 761 - stuzy do ewidencji rownowartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.

Konto 800- stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia, zgodnie
z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki. Na stronie Wn ujmuje
sig:



1. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,
2. wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji,
Na stronie Ma konta 800 ewidencjonuje sie:
1. przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,
2. nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych,
3. okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrodel zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi z konta 223
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec
roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860 - stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje si¢ sumg:

1. poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.




Wéjt Gminy Zytno

pow. radomszczanski

Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr
0050.114.2.2019

Wéjta Gminy Zytno

z dnia 15 grudnia 2019 r.

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych dla potrzeb

operacji pt. ,Magia Pilicy — ochrona przyrody obszaru funkcjonalnego doliny rzeki
Pilicy”

Obieg i kontrola dokumentéw

1.

Zgodnie ustawsg o rachunkowo$ci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy.

w dowodach wilasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania do
obiegu

wewngtrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastgpione
nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

¢) opis operacji oraz jej wartos$¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostal
sporzadzony pod inng data - takze datg¢ sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujgcia dowodu w  ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy
powigzanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow

ksiggowych w celu:

a) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiggujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankéw, osob fizycznych) ustalenia powstatych strat lub



osiagnigtych
zyskow, potwierdzenia ilosci 1 wartosci otrzymanych od kontrahentéw skladnikow
majatku
i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania skladnikéw majatku pracownikom
jednostki  lub  innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym
(wspolodpowiedzialnym),
¢) udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych

uczestnicza komoérki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowad i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu
robot i Swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi §wiadczen umownych lub
okreslonych przepisami, ktore sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a

wymienione

w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewngtrznymi.

Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wlasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na
przekazaniu

lub sprzedazy tej jednostce skladnikéw majatku, wykonywania robét, $wiadczeniu ustug
oraz naleznych jej $wiadezen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione
przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami
zewnetrznymi obcymi.

Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegélne okreslajg inne
jednostki
Jjako wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami
wystawionymi wspdlnie przez jednostk¢ dokonujacg ich ksiggowania i jej kontrahenta
(protokoly zdawczo-odbiorcze).

Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke¢ dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej
kontrahentow.

Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujgcej ich ksiggowania, jezeli sa
podpisane

przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowdd.

Jednostki dokonujgce ksiggowania sy wlasciwe do wystawienia dowodéw wlasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa
dowody obce, jezeli jest to niezbgdne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych a
dowod obcy nie



wplyngl w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie miesiecznego zestawienia obrotow i
sald
oraz sprawozdania finansowego.

Sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym polega na ustaleniu:

- czy wydatek zostal dokonany w sposob legalny, celowy i oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw,

- czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o zaméwieniach publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono
analizg i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem

merytorycznym
stanowi Zalgcznik do niniejszej instrukcji.

10.

11.

12.

13.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu,
czy wystawione zostaly w spos6b technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidlowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych.

Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodéw whasnych, w ktorych tresci zawarte
sq rezultaty obliczefi dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajgcych ilosciowe okre$lenie operacji
gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w
zestawieniach

dowodéw lub sporzadzonych tabulogramach. Kontroli pod wzgledem formalnym-
rachunkowym dokonujg osoby, ktére w zakresie czynnosci lub w innym dokumencie
zostaly do tego upowaznione przez Kierownika.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony
dla poprawienia blgdow w dowodach ksiegowych. (§ 7 pkt 3 i 4).

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych
dokonuje Ksiggowy (lub osoba upowazniona), ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosei i
rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany obok podpisu
wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie
zostala wczesniej,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

niz dokonano wstepnej kontroli przez ksiggowego poddana kontroli pracownika
wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Zlozenie przez ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, Ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci i legalnoscei),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow dotyczacych dokonanej operacji,

¢) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochodéw i wydatkéw, oraz ze jednostka posiada
srodki finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dowéd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaly,
pismem maszynowym, diugopisem lub atramentem.

Dekretacjy okresla si¢ ogél czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,
3) wlasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiegowania)

Segregacja dowodoéw polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dowodow naptywajacych do komorki ksiggowosci tych dowodow,
ktore nie podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

2) podziale dowodéw ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na

dowaod

skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z

ustawg

o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich

do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Kierownik.

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostana one
zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiggowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowéd zaksiegowany,



20.

21.

22,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),

5) wskazaniu klasyfikacji budzetowej,

6) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma byé
zaksiggowany pod inng data niz data wystawienia przy dowodach wilasnych lub datg
otrzymania - przy dowodach obeych,

7) podpisaniu przez Ksiggowego.

8) W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy stosowa¢ pieczatki z
odpowiednimi rubrykami.

9) Dowody ksiggowe zawierajace wlasciwa dekretacje podlegaja ewidencji w ksiggach
rachunkowych.

Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialow i uslug oraz rozrachunkéw z
dostawcami s3:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

umowy (w odniesieniu do materialéw i ustug),

oryginal faktury lub rachunku dostawcy,

wezwanie do zaplaty,

noty korygujace, faktury korygujace,

dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow),

dowdd przyjecia materiatow ,,Pz” (w odniesieniu do materiatéw)

Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. W przypadku uméw o zlozonym
stopniu trudnosci projekt umowy opiniuje radca prawny.

Faktura

Faktura jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majgtkowych mogg
by¢ udokumentowane wylacznie fakturami dostawcow.

Faktura powinna zawiera¢ co najmniej:

a)

b)
c)

d)
€)
f
2

h)
i)

)

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone, sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

dzien, miesiac i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT",

nazwg towaru lub ustugi,

jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

ceng jednostkows towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),
warto$¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (wartos¢
sprzedazy netto),

stawki podatku,

sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug, z podzialem na
poszczegolne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

kwote podatku od sumy wartoéci sprzedazy netto towaréw (ustug),
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k) warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (wartos¢
sprzedazy brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek
podatkowych lub zwolnionych z podatku,

1) kwote naleznosci ogdlem wraz z naleznym podatkiem wyrazona cyframi i stownie,

m) sposob zaplaty,

n) informacje dotyczace opakowan i przewozow,

0) kwoty potracenn z okre$leniem ich tytulow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne
dokonane
za odbiorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.)

p) pieczeé i podpis wystawcy,

r) pokwitowanie zaplaty gotowkowej.

Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sy wyciagi bankowe podajace
sumy

zrealizowanych czekow, zataczone do wyciagéw kopie przelewoéw bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami
stwierdzajacymi

poniesione wydatki.

Dowody bankowe.

dowdd wplaty - wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sa
przy pomocy specjalnych drukéw "Dowdd wplaty". Dowod wplaty wypelnia kasjer w
trzech

egzemplarzach. Dow6d wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

polecenie przelewu — pobrania - podstawa do jego wystawienia powinien by¢ oryginal
dowodu podlegajacy zaplacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu
wystawia pracownik w dwoch lub czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez
upowaznione

osoby sklada si¢ w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z
wyciggiem bankowym ostatni egzemplarz przelewu.

czeki - gotowkowe podpisane sg przez osoby upowaznione w karcie wzoréw podpisu
zlozonej w Banku Spétdzielczym w Zytnie. Czeki wystawia ksiggowy lub inny pracownik
ksieggowosci na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow zrédlowych.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbior w ksigzce drukoéw
$cistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca

z tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujgta w raporcie kasowym.
wyciggi z rachunkéw bankowych - otrzymane z banku winny by¢ sprawdzone przez
ksiegowego wraz z zalagczonymi do nich dokumentow. Jezeli zostang stwierdzone
niezgodnosci, nalezy niezwlocznie je uzgodnié¢ z oddzialem banku obstugujacego rachunek

1) Koordynator projektu, ktéremu Wojt Gminy powierzyl realizacj¢ zadania
odpowiedzialny jest za calo$é¢ spraw merytorycznych i technicznych, min:
a. przygotowanie wniosku o platnos¢,



b. sporzadzanie harmonogramow
¢. sporzadzanie sprawozdan

2) Sprawozdania Rb-27S i Rb-28S, bilans jednostki, zestawienie zmian w funduszu,
rachunek zyskow i strat sporzadza ksiggowy projektu.

3) Kontrolg we wszystkich fazach dzialalnosci prowadza osoby biorgce udzial w
realizacji projektu.

L. Dokumentacja systemu przetwarzania danych z zakresu rachunkowosci w
Urzgdzie Gminy Zytno przy pomocy komputeréw.
1. Dopuszcza si¢ do stosowania dla potrzeb zadania nast¢pujace programy komputerowe:
1) ,INFO-SYSTEM” Tadeusz i Roman Groszek, Legionowo) - program finansowo-
ksiggowy ,BUDZET” (obecna wersja nosi nazwe ,.Ksiegowos¢ Budzetowa™) — do
prowadzenia ksiag rachunkowych
2) Firma Microsoft Czgstochowa — system placowy

3) Oprogramowanie banku umozliwiajace korzystanie z systemu CUI.

Administratorem  bezpieczenstwa danych finansowo-ksiggowych stosowanych
programow jest ksiggowy projektu. Uzytkownicy systemow informatycznych stosujg system

identyfikator6w i hasel ustalony przez kierownika projektu.




