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ZARZADZENIE Nr Or.0050.63.2016
Wojta Gminy w Zytnie
z dnia 30 listopada 2016 r.

sprawie: wprowadzenia w Zycie przyjetych zasad rachunkowosci i zakladowego planu
kont dla potrzeb Regionalnego Programu Operacyjnego Wmewodztwa Lodzkiego na
Iata 2014-2020 ”Racmnahzac;a zuzycia energii na terenie Gminy Zytno poprzez
termomodernizacjg budynkéw Zespolu Szldl w Zytnie”

Na podstawie art.10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wirzeénia 1994 r. o rachunkowosci
.j.Dz.U. z 2016 1. poz.1047, poz. 2255/, art.17 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych /t.j.Dz.U. z 2016 r. poz. 1870, poz. 1984, poz. 2260, poz. 1948/, rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowe klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgeych ze zrodel
zagranicznych /Dz.U. z 2009 r. Nr. 121 poz. 1002/, rozporzadzenia Minisira Finanséw z dnia
15 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budZetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych /Dz.U, Nr 72 poz.422/ zarzgdzam co nastgpuje:

§1. Wprowadza sig w zycie przyjete zasady rachunkowodci i zakladowy plan kont dla
potrzeb Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Lodzkiego na Iata 2014-
2020 “Racjonalizacja zuiycia energii na terenic Gminy Zytno poprzez
termomodernizacje budynkéw Zespolu Szkél w Zytnie”

§2. Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, zaktadowy plan kont oraz obieg i
kontrolg dowoddw ksiggowych stanowig zalgczniki Nr.1, 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4. Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik nr. 1

do Zarzadzenia

Wojta Gminy Zytno

Nr 0r.0050.63.2016

z dnia 30 listopada 2016 1.

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych

dla potrzeb Regionalnege Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa
Lédzkiego na Iata 2014-2020 ”Racjonalizacja zuzycia energii na terenie
Gminy Zytno poprzez termomodernizacj¢ budynkéw Zespolu Szkol

w Zytnic?

L Obieg i kentrola dokumentow

Zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /t.j.Dz.U. z 2002 r.,
Nr. 76 poz.694 z p6zn.zm./ ustalam jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu
dokumentéw, ktéra ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw w
Urzedzie Gminy w Zytnie.

§1. 1/. Pojgciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadezaey o zaszlych lub
zamierzonych czynnosciach /przedsigwzigeiachy, albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktéra stwierdza dokonanie lub r0ZPoCZEcic
operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej, Dokumenty te sa podstawowym
uzasadnieniem zapisoéw ksiegowych.
2/. Poza spelnieniem podstawowe;j roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych
prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie:
1. stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szezegolnie
z punktu widzenia legalnosei i celowoscei wykonania operacji gospodarczej,
2.stworzenia podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia obowiazkow.
3/. Dowod ksiggowy powinien byé:
1. rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ktorg
dokumentuje,
2. kompletay,
3. wolny od blgdéw rachunkowych,
4. zawiera co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron /nazwy, adresy/ dokonujgee operacji gospodarczej,
opis operacji oraz jej wartosé,
date dokonania operacji i date sporzgdzenia dowodu,
- podpis wystawey dowodu oraz osoby, ki6rej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksicgach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
4/, Dowody ksiggowe dzieli sie na:
1. zewngtrzne obcee /otrzymywane od kontrahentdw/,
2.zewngtrzne wlasne /przekazywane w oryginale kontrahentom/,

I




A

3. wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatiz jednostki,

5/. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
L. zbioreze — shuzgee do wykonywania Igcznych zapisow zbioru dowodéw zrodiowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2. korygujgce poprzednie zapisy,

3. zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtiznego obeego dowodu Zrodlowego,
4. rozliczenioOwe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

6/. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i
trwaty,

7/. Dane zawarte w dowodzie nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane [ub
usuwane w sposob uniemozliwiajgcy odezytanie poprzednich danych.

§2. 1/.Dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.,

2/. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje kicrownik projektu, a formalno-rachunkowego
Referat Finansow,

3/. Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
prawidlowosci, zgodnosci z przepisami i celowosci operacji gospodarczych, zgodnosci z
zaméwieniem /umows/. Opis merytoryczny powinien zawiera¢ informacje potwicrdzajgca
zgodnos¢ operacji z zawartg umows, porozumieniem lub wskazywagé podstawe prawng
potwierdzajaca legalnosé dokumentu,

4/.Sprawdzenie formalno-rachunkowe dowodu polega na ustaleniu, czy zostal on wystawiony
w sposéb prawidlowy oraz ze zawiera minimum danych, ktére powinny wystapié w
prawidlowym dowodzie /art.21 ust.3 ustawy o rachunkowosci/, oraz ze dane liczbowe nie
zawierajg bledow rachunkowych.

5/. Kontrola formalna polega na:

1.sprawdzeniu, czy operacja gospodarcza zostala uznana za prawidlowa pod wzgledem
merytorycznym przez Kierownika projektu w potwierdzeniu posiadania srodkéw finansowych
na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji gospodarczej oraz ze operacja ta miesci si¢
w planie finansowym.

6/.Stwierdzone w dokumentach bledy mozna poprawié przez:

L.w dowodach zewngtrznych obeych i zewngtiznych wlasnych poprzez wyslanie
kontrahentom dokumentu korygujgcego wraz ze stosownym uzasadnieniem,

2. w dowodach wewngtrznych poprzez skreslenic blednej tredci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosei skreslet, wpisanie treci poprawnej z umieszezeniem podpisu osoby do tego
upowaznionej. Po zaksiggowaniu dowodu zawierajgcego bledy, porawki wykonuje si¢ przez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi /art.25 ust. 1 pkt.2 ustawy o
rachunkowosci/.

7/. Jezeli operacja gospodarcza udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kilkoma
egzemplarzami jednego dokumentu wowezas kierownik projektu, ustala sposob postepowania
z kazdym z nich i wskazuje ktory dowdd lub jego egzemplarz stanowi podstawe do dokonania
zapisu.

§3. 1/.Dekretacjg okresla sig ogol czynnodei zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniu ich wykonania dokonuje Referat Finanséw UG. Dekretacja obejmuje:
l.segregacja dokumentdow,

2. sprawdzenie prawidiowosci dokumentdw,

3. wiladciwa dekretacja /oznaczenie sposobu ksicgowania/




2/. Segregacja dokumentow polega na:

1.wylaczeniu dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiegowaniu /nie wyrazajg operacji
gospodarczycli lub sg ich zapowiedzig,

2. podziale dokumentéow wedlug grup,

3. kontroli kompletnosci dokumentow

3/. Sprawdzenie prawidlowosei dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

4/ Wlasciwa dekretacja polega na:

I. nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych

2, umieszezeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentéw w
urzgdzeniach ksiggowych,

3. okredlenie daty ksiggowania,

4. podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego

5. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest przez pracownikéw ksiggowosci
budzetowej UG,

§4.1/. Podstawg rozliczen z tytulu zakupu towaréw, materialow i ustug sg wylacznie rachunki
lub faktury VAT.

2/. Faktura VAT jest dokumentem ksiggowym jezeli zawiera co najmnie;:
1.nazwe wystawienia i numer kolejny,

2.nazwg i adres odbiorcy,

3.sposéb zaplaty,

4.wykaz ilosci, rodzajow i cen towaréw, materialéw i ustug,

5. sumg brutto,

6. sume naleznosci,

7.kwote naleznosci wpisana stownie,

8. podpisy wystawcy,

9.pokwitowanie zaplaty gotowkowej.

§3. /. Obieg dokumentow winien odbywaé si¢ najkrotszg drogg.

2/. Osoby uczestniczgce w obiegu danego dokumentu ponosza wspélna odpowiedzialnosé za
terminowe i nalezyte ich zalatwienie.

3/. Dokumentami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzan sg np. wyciagi bankowe,
zalaczone do wyciggdw bankowych kopie przelewdw bankowych, dowody kasowe.

§6. 1/. Dokumentami obrotu bankowego sa:

I.dowody wplaty, wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obcy do banku wykonywane sa na
specjalnych drukach K-103.

2. czeki, wypelniane sg przez ksiggowego projektn w jednym egzemplarzu i podpisywane
przez upowaznione osoby odpowiednimi pelnomocnictwami ziozonymi w banku. Kasjer
otrzymujac czek winien pokwitowaé jego obidr w ksigzce drukéw sceistego zarachowania.
Suma podjgta czekiem, podiega sprawdzeniu po otrzymaniu wyciggu bankowego.

3. polecenie pizelewu, podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal
dokumentu podlegajgcy zaplacie. Polecenia przelewu dokonuje ksiggowy projektu droga
clekironiczng przy zastosowaniu programu komputerowego ,,Systemu CUI”.

4. wyciggi z rachunkéw bankowych, otrzymane z banku winny byé sprawdzone przez
ksiggowego projekiu wraz z zalgczonymi do nich dokumentami. W przypadku niezgodnosci
nalezy pisemnie je uzgodni¢ z bankiem obslugujgcym rachunek.

§7.1/. Zasady rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych regulujg przepisy zarzadzenia
Ministra wlasciwego do spraw pracy w sprawie zasad ustalania oraz wysokosci naleznosci




przystugujacych pracownikom, wydanego na podstawie upowaznienia wynikajacego z
Kodeksu Pracy.

2/. Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz $rodek lokomocji dla pracownikéw i zespolu
projektowego zatwierdza Kierownik projektu. Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowych
winno by¢ dokladnie wypelnione przez pracownikéw oraz zatwicrdzone pod wzglgdem
merytorycznym przez osobe delegujgca, a nastgpnie niezwlocznie po wykonaniu zadania nie
pdzniej niz do 7 dni — przedioZenie u ksiggowego projektu. Do rozliczenia wyjazdu
stuzbowego winna by¢ dolaczona informacja organizatora imprezy, jezeli wynikajg z nigj
dane istotne dla rozliczenia kosztow.

3/. Wyplata delegacji nastepuje poprzez potwicrdzenie swoim podpisem naliczonych
naleznosci.

§8. 1/. Zgloszenie do Zakladu Ubezpicczen Spolecznych oséb nowe zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto, jak réwniez wyrejestrowanic zwolnionych
nalezy do obowigzkow inspektora ds. kadr.

2/, Rozliczenie z ZUS w sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowanie s zawarte w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.
Rozliczenia dokonuje Referat Ksiegowosei budzetowej 1 przechowuje dokumenty
rozliczeniowe.

§9. 1/. Mienie bedgce we whadaniu jednostki powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajgcy mozliwo$¢ kradziezy. Pomieszezenia stuzbowe, w ktérych chwilowo nie
przebywa pracownik powinny by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.
Po zakoriczeniu pracy maszyny biurowe, sprzet o wickszej wartodcl, pieczatki oraz wszelkie
dokumenty powinny by¢ umieszczone w pozamykanych szafach. Pomieszezenia jednostki
winny by¢ zamknigte.

2/. Na przebywanie w budynku po zakoficzeniu godzin pracy potrzebna jest zgoda
Kierownika projektu i wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

3/.0dpowiedzialnosé¢ za prawidiowe zabezpieczenie pomieszezen ponoszg wszyscy
pracownicy, a nadzdr nad przestrzeganiem tego obowigzku sprawuje Kierownik projektu,

§10. 1/. Wszystkie dokumenty ksiggowe po wprowadzeniu do ewidencji nalezy
przechowywaé w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw,

2/, Migjsce przechowywania dokumentdw, czas ich przechowywania przez osoby
odpowiedzialne za ich przechowywanie okreéla ksiegowy projektu,

3/. Dokumenty ksiegowe zalicza sie do kategorii ,,B” dokumentéw, z wyjatkiem rocznych
sprawozdan finansowych i ,,preliminarzy”, ktdre sq aktami kategorii ,,A” przeznaczonych do
trwalego przechowywania.

4/. Kart wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przechowuje si¢ pizez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisdéw emerytalnych, rentowych i
podatkowych.

S/, Teczki spraw przekazywane sg do ,,Archiwum Zakiadowego” Urzedu Gminy Zytno po
uplywie 3 lat,

6/. Osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie 1 przekazanie dokumentéw do archiwum sa
osoby prowadzace teczki.

§11. 1/. Nie mozna dokonywaé poprawek w dowodach ksiggowych.

2/. Bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych whasnych i obeych mozna korygowad
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownyin uzasadnieniem.




3/, Blgdy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresei
lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.

§12. 1/.Koordynator projektu, ktéremu Wojt Gminy powierzy! realizacje odpowiedzialny jest
za realizacj¢ calosci spraw merytorycznych i technicznych /m.in. przygotowanie wniosku o
platnos¢, sporzagdzanie harmonograméw oraz sprawozdan z wykonania zadania/.

2/. Sprawozdania Rb 278 i Rb28S, bilans jednostki, zestawieniec zmian w funduszu, rachunek
sirat i zyskéw sporzadza ksiegowy projektu.

3/. Kontrolg we wszystkich fazach dziatalnosci prowadza osoby biorgee udzial w realizacii
projektu,

II.  Gospodarka $rodkami rzeczowymi

§13. 1/. Za prawidlows gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Kierownik
projektu i osoby przez niego upowaznione. Osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami
rzeczowymi obowigzane s zapewnié:

- uzytkowanie $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem,

- posiadanie tylko tych srodkéw, ktére sg potrzebne do pracy i w ilosci niezbednej,

- nalezyte przechowywanie,

- ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

- ustalenie prawidlowych zapaséw materiatowych.

2/. Gtowny ksiegowy projektu prowadzi ewidencjg ilosciowo-wartosciowa srodkéw trwatych
i srodkow o charakterze wyposazenia w ksiggach inwentarzowych.

3/. Umorzenie Srodkéw trwatych dokonuje si¢ poprzez wpisanie w cigzar funduszu Jjednostki
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci dla amortyzacji srodkow
trwalych, wedhug stawek minimalnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych w nastepnym miesigeu po oddaniu do uzytkowania — raz na koniec roku,

4/. Pozostale $rodki trwale o charakterze wyposazenia o warto$ci nie przekraczajace;
wiclkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktorych
odpisy amottyzacyjne sq uznane za koszt uzyskania przychodu, umarza sic w 100% ich
wartodci w okresie nabycia, oddania do uzytkowania.

HI. Dokumentacja systemu przetwarzania danych z zakresu rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Zytnic przy pomocy komputeréw,

A, Wykaz programdéw komputerowych z zakresu rachunkowosci dopuszcezonych do
stosowania w Urz¢dzie Gminy w Zytnie.

L. System finansowo-ksiggowy z planowaniem w jednostkach administracji samorzgdowej w
wersji wielostanowiskowa opracowany przez Firme INFOSYSTEM Legionowo.,

2. System placowy w wersji wielostanowiskowej /PLACE/ - opracowany przez Firme
Microsoft Czgstochowa.

3. Oprogramowanie Banku umozliwiajgce korzystanie z systemu CUIL

B. Opis programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w Urzgdzie Gminy Zytno.
1. System finansowo-ksiggowy z planowaniem budzetu umozliwia kompleksows obstuge
komérki finansowo-ksiggowej obstugujaeq program. Program umozliwia automatyczne
generowanie dowolnych zestawien oraz wydrukéw potrzebnych w biezacej pracy. Posiada
rowniez generatory umozliwiajace dowolne zestawienia danych na wydrukach dyktowane
przez samego uzytkownika. System pozwala prowadzié ewidencje wydatkéw oraz dochodéw
wg ustalonej klasyfikacji budzetowej. Jest wiedy mozliwa biezaca kontrola wykonania




budzetu jednostki /plan, zmiany w planie, realizacja budzetu itp. na pojedynczym paragrafie,
na wszystkich paragrafach lub wybranej grupie paragrafow. System posiada mozliwosé
wydruku sprawozdawczosci budzetowej, generowanej na podstawie danych umieszezonych w
programie. Sg to sprawozdania z wykonania planu wydatkéw i dochodéw. Sprawozdania
moga by¢ tworzone za dowolne okresy: miesigczne, kwartalne, polroczne i roczne, System
pozwala kontrolowa¢ bilans na kontach w dowolnym momencie. Operacje zwigzane 7
zamknigeiem miesigca oraz roku wykonywane s antomatycznie. program zabezpieczony jest
przed ingerencjq oséb postronnych za pomocg systemu identyfikatoréw oraz hasel. Posiada
rowniez opcje pozwalajace zabezpieczyé wprowadzone dane poprzez wykonanie archiwum i
kopii rezerwowych. Mogg one byé wykonane na dyskietce lub dysku systemowym. Kazde
archiwum moze byé przegladane w dowolnym momencie. Kopie rezerwowe pozwalajg
odtworzy¢ dane w przypadku ich utraty.

2. System placowy umozliwia latwe i pozbawione bleddéw obliczeniowych sporzadzania list
plac. Poszezegdlne sktadniki wynagrodzenia moga byé obliczane automatycznie lub
wprowadzane przez uzytkownika, Program prowadzi operacje z zakresu rozliczania podatku
dochodowego oraz pelne rozliczenie podatkowe pracownika na koniec roku fwydruk PIT-6w/.
Program tworzy listy plac w postaci gotowej do wydruku z mozliwoscia przegladania i
akceptowania jej przed wydrukiem. Istnieje mozliwo$é modyfikacji poszezegblnych
sktadnikéw ptacowych, jak rowniez usuwanie tych, kiére sa Jjuz w tworzeniu listy
niepotizebne. Program umozliwia przegladanie i wydruk kartoteki wynagrodzen dla kazdego
pracownika,

3.0Oprogramowanie Banku umozliwia korzystanie z systemu do skiadania zlecen platniczych
oraz dostepu do informacji oferowanych przez Bank. Szczegdlowy opis zawiera umowa
zawarta z Bankiem oraz dokumentacja uzytkowa.

4. Programy komputerowe z zakresu rachunkowosci stosowane w Urzedzie Gminy w Zytnie
zabezpiecza si¢ pized ingerencjg os6b postronnych za pomoca systemu identyfikatoréw oraz

haset.

Administratorem bezpieczetistwa danych finansowo-ksiggowych stosowanych programéw
jest ksiegowy projektu.. Uzytkownicy systeméw informatycznych stosujg system,
identyfikatordw i haset ustalony przez Kierownika projekiu. W tym samym {rybie realizuje
si¢ procedurg zmiany hasel i ustala czestotliwosé dokonywania tych zmian.

Uzytkownicy programdéw na biezaco sprawdzajs, czy dostep do danych objetych
oprogramowaniem mozliwy jest wylgcznie po podaniu identyfikatora i wlagciwego hasta,
Niedopuszczalne jest utrzymywanie jako aktualnych identyfikatorow i haset oséb, ktore
utracily prawo dostepu do danych objetych oprogramowaniem. Stosowanie programow
odbywac si¢ moze wylgeznie w sposéb okreslony instrukcjami uzytkownika. Czestotliwosé
sprawdzania antywirusowego wykonywana jest na biezaco. Interesanci oraz pracownicy nie
bedaey uzytkownikami oprogramowania moga przebywaé w pomieszczeniach, w ktérych
dokonuje si¢ przetwarzania danych objetych oprogramowaniem wylgcznie w obecnosci
pracownikéw uprawnionych do przetwarzania danych. Dokonuje si¢ okresowego sprawdzania
przydatno$ei oprogramowania stosowanego w Urzedzie Gminy w Zytnie w zakresie
rachunkowosci.




Zalgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia
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z dnia 30 listopada 2016 1.

Zasady wyodr¢bnienia ksigg rachunkowych dla potrzeb

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewbdztwa Lodzkiego

na lata 2014-2020 *Racjonalizacja zuzycia encrgii na terenie Gminy
Zytno poprzez termomodernizacje budynkéw Zespolu Szkdl w Zytnie”
oraz plan kont dla ewidencji operacji dotyczgeych srodkéw z dotacji

1. Wyodrebnienie srodkéw pomocowych nastepuje poprzez:

a/ odrgbny rachunek bankowy,

b/ odrebny system rachunkowosci,

¢/ odrgbny zbidr dokumentow

Ad.a/ Dia kazdego realizowanego projektu nalezy w budzecie gminy wyodr¢bnié oddzielne
konto bankowe, na ktérym bedg gromadzone $rodki dla calego zadania, chyba Ze umowa nie
wymaga wyodrgbnienia konta,

Ad.b/ Wyodrgbnienie ewidencji ksiggowej nastepuje zgodnie z przepisami krajowymi tj.
ustawy o rachunkowosei dla kazdego realizowanego projektu ustala si¢ odrebny system
ksiggowy, w tym;

- dziennik,

- konta syntetyczne,

- konta analityczue,

- Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i zestawienie sald kont analitycznych.

Srodki przekazane na realizacjg programu wplywajg na konfo organu Gminy Zytno. W
ksigdze organu zapisy ksiggowe dokonywane sg na podstawie wyciggéw bankowych.,
Uruchomienie $rodkéw na realizacje projektu dokonuje si¢ w momencie wplywu po
otizymaniu dotacji rozwojowej na wyodrgbnione konto w wysokosci otrzymanych $rodkow.,

Ad.c/ Dokumenty dotyczgce realizacji danego projektu z udziatem srodkéw pomocowych
majg by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach przez okres wskazany w umowie o
dofinansowanie projektu z dodaniem cyfry 39.

1. W budzecie Gminy Zytno do ewidenciji operacji dofinansowania pomocy z programu
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020
“Racjonalizacja  zuzycia cnmergii na  terenie Gminy  Zytno poprzez
termomodernizacj¢ budynkéw Zespolu Szkél w Zytnie” sa konta:

133 -Rachunek budzetu

223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 -Dochody budzetu

902 -Wydatki budzetu

961 -Wynik wykonania budzetu




Zasady funkcjonowania kont
Konto 133 -Sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku
biezgcym budzetu pininy. Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sg wylacznie na
podstawie dokumentéw bankowych. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym
ksieguje si¢ sumy zgodnie 7z wyciggiem, natomiast roznice wynikajacg z bledu odnosi si¢ na
konto 240 jako "sumy do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawic
dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu. Ewidencja szczegdlowa do konta
133 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw wg poszczegblnych numerdw rachunkow
bankowych. Na stroniec 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 kredyloéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134. Na stronic Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku
budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na
rachunki budzefu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytulu splaly kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134, Na koncie 133
yjmuje sie réwniez 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 udzialdw we wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochoddw z
tytutu podatkow i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe /224 zapis ujemny/,
—  Wplywy udzialdw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych /901/,
- Wplyw udzialéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych dotyczgcych
wezesniejszych okresow /224/
—  Wplywy z tytuiu dotacji na zadania wiasne, zlecone i powierzone oraz subwencji w
danym roku budzetowym /901/,
- Dochody pochodzgce ze Zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi /901/,
— Dochody pochodzace 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 dotyczgcych roku nastepnego
1909/,
—  Whplywy z tytulu kredytow bankowych /134/,
— Wplywy srodkéw =z tytulu pozyczek zaciagnictych w innych podmiotach
gospodarczych lub funduszach celowych /2607,
— Odsetki od lokat terminowych i od $rodkéw na rachunku bankowym /901/,
— Zwroly $rodkéw przekazanych na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych
1223/. Réwnolegly zapis ujemny dla zachowania czystosci obrotéw Wn 133, Ma 133,




Okresowe przelewy dochodoéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracii
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez urzqd i inne
jednostki budzetowe /224/ '

—  Okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad 1 inne
jednostki budzetowe w wysokosei naleznej budzetowi jednostki samorzgdu

terytorialnego /901/,

—  Splata udzielonej pozyczki /2507,

—  Zwrot z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy z innego banku niz
bank urzedu /140/,

—  Wplyw drodkow z zamknietych rachunkow bankowych budzetu/140/,

~ Bledne zapisy w wyciggach bankowych /240/.

Typowe zapisy strony Ma konta 133
— Splata kredytéw bankowych /134/,
— Splata zaciggnigtych pozyczek /260/,
—  Przelew dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej
oraz innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu pafistwa /224/,
—  Okresowe przelewy na wydatki urz¢du § innych jednostek budzetowych 7223/,
—  Przekazanie $rodkéw z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych /140/,
— Zwroty dotacji /224/,
— Udzielenie pozyczki /250/,
— Przekazanie $rodkéw pienigznych z zamykanych rachunkéw bankowych budzetu
1140/,
—  Bledne zapisy w wyciggach bankowych /240/.
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych 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 tytulu dokonywanych przez te
jednostki wydatkéw ze $rodkéw funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 223 yjmuje sig
$rodki przelane z rachunkéw $rodkéw funduszy pomocowych na pokrycie wydatkow
jednostek w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki
dokonane przez jednostki w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek
w korespondencji z kontem 902. Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszezegdinymi jednostkami z tytutu przelanych
na rachunki srodkéw przeznaczonych na pokrycie realizowanych pizez nie wydatkdw ze
srodkéw funduszy pomocowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow
funduszy pomocowych na rachunki jednostek lecz jeszcze niewykorzys6tanych na pokrycie
wydatkéw.

Konto 901 - sluzy do ewidencji osiggnigtych dochoddw z tytulu realizacji funduszy
pomocowych. Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy




osiggnietych dochodéw na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody
osiggniete z tytulu realizacji funduszy pomocowych. Ewidencja szczegdtowa do konta 901
powinna umozliwié¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw poszezegélnych funduszy
wedhug ich rodzajow.

Konto 902- stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow w ciezar $rodkow 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 sie przeniesienie w konicu roku sumy dokonanych wydatkéw na konto 961, Ewidencja
szczegblowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszezegolnych wydatkéw z
poszezegdinych lunduszy pomocowych.

Konto 961 - stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ saldo konta 902, a na stronie Ma saldo
konta 901, ewidencje szczegdlows do konta 961 prowadzi si¢ dla poszezegdlnych funduszy
pomocowych wedlug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszn. Konto
961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma oznaczajgce stan zaangazowanych funduszy

pomocowych.

Konta analityczne prowadzi si¢ wg klasyfikacji paragraféw i jest czterocyfrowa. Czwarta
cyfra jest zero lub odpowiednio cyfia:
7- platnosci w zakresie budzetu $rodkdw europejskich,

3. Dla danego projektu jako jednostki budzetowej do ewidencji operacji zwigzanych z
realizacjg projektow sa konta z dodaniem cyfry 39:

011- Srodki trwate

013- Pozostale $rodki trwale

020- Wartosci niematerialne i prawne

071- Umorzenie Srodkdw trwalych

072~ Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
080- Inwestycje /Srodki trwale/

101- Kasa

130- Rachunek biczgcy wydatkéw jednostki

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcamt

228- Rozliczenie wydatkow ze srodkdw funduszy pomocowych
229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzenl

234- Pozostale rozrachunki z pracownikami

240- Pozostale rozrachunki

400- Koszty wedlug rodzajow

401- Amortyzacja

761- Pokrycie amortyzacii

800- Fundusz jednostki

860- Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Dla kazdego konta syntetycznego dodajemy cyfig 39.

Konta pozabilansowe
980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych




998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Konta analityczne prowadzi si¢ wg klasyfikacji paragrafowej i jest czterocyfrowa, Czwarta
cyfra jest zero lub odpowiednio cyfra:
7- platnosci w zakresie budzetu srodkéw europejskich,

Zasady funkejonowania kont

Konto 011~ stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartodei poczatkowej
Srodkow trwatych, Za $rodki trwate uwaza si¢ nieruchomodci, urzadzenia, maszyny oraz
$rodki transportu bedace wlasnoscia jednostki o okresie uzytkowania dluzszym niz 1 rok i o
wartodci powyzej 3.500,00 zt. Analityczna ewidencja ilosciowo-wartodciowa prowadzona jest
dla kazdego $rodka trwalego przy pomocy ksigzek inwentarzowych z podzialem wediug
klasyfikacji rodzajowej. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig

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

- przyjecie Srodkéw trwalych z inwestycji w korespondencji z kontem 080,

- zwigkszenia wartosei poczgtkowej $rodka trwalego o poniesione naklady na uiepszenie tub
modernizacjg w korespondencji z kontem 080,

- nieodplatnie otrzymane $rodki trwate oraz zwigkszenie wartodei wskutek urzedowej
aktualizacji wyceny w korespondencii z kontem 800,

- yjawnione nadwyzki inwentaryzacyjne.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:

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

- Zmniejszenie wartodci wskutek urzedowej aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem
800,

- niedobor, $rodka trwalego w korespondencji z kontem 240, :
Zakupiony $rodek trwaly wprowadza si¢ do ewidencji na koncie 011 w cenie nabycia, ktéra
obejmuje:

- ceng zakupu pomnigjszong o ewentualne rabaty, opusty,

- koszty transportu, zaladunku, roztadunku,

- obcigzajgcy zakup podatek VAT

Srodki trwale przyjete z inwestycji wycenia si¢ po koszeie wytworzenia, to jest w wartosci
poniesionych na dany obiekt kosztéw. Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji
wycenia sig w warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentdw, a gdy ich brak na podstawie
ekspertyzy, uwzgledniajac stopien darowizny lub spadku wycenia sig w wartodci rynkowej z
dnia nabycia, uwzgledniajac stopien dotychczasowego zuzycia. Warto$é poczgtkowa Srodkéw
trwalych moze zostaé zwigkszona o réwnowartosé kosztéw zwigzanych z ich ulepszeniem lub
doposazeniem, Podstawa do zaksiggowania przychodu srodkéw trwalych jest faktura VAT,
rachunek, protokol odbioru obicktu. Podstaws do rozchodu zuzytych srodkow trwalych jest
protokdt postawienia ich w stan likwidacii. Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona
Jest metoda ilosciowo-wartosciows w ksigzkach inwentarzowych, ktora umozliwia: ‘
- ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdinych srodkéw trwalych

- obliczenie amortyzacji i umorzenia poszezeptlnych Srodkéw trwatych

Konto 011 moze wykazywaé saldo W, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;.

Konte 013 - stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszeni wartosel poczgtkowej
pozostatych srodkow trwalych o wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od




osGb prawnych, ktore podlegajg umorzeniu w 100% w miesigcu oddania do uzytkowania.
Ewidencja analityczna do konta 013 prowadzona jest metody ilodciowg-warto$ciowa.

Na koncie 013 ujmuje sie $rodki trwale bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa jesli sg to meble,
dywany, inwentarz zywy, $rodki dydaktyczne, o wartodci poczatkowej nie wyzszej od kwoty
granicznej okreslonej /w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnycly/ dla tych
érodkéw trwalych, od ktérych odpisy mogg by¢ dokonywane w miesigeu oddania do
uzytkowania. Analityka srodkow trwalych o wartosci ponizej 50,00 zi prowadzona jest
metodg ilosciows.

Na stronic Wn konta 013 ujmuje sig:

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

- przyjecie pozostatych srodkéw trwalych z inwestycji w korespondencji z kontem 080,

- nicodplatnie otrzymane pozostate $rodki trwate od jednostek i zakladow budzetowych w
korespondencji z kontem 800. Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig:

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

- niedobér pozostalych srodkéw trwalych w korespondencji z kontem 240

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczgtkows objgtych
ewidencja ksiggowa pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sig w uzytkowaniu.

Konto 020 — sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszen wartosci poczgtkowej
wartosci niematerialnych i prawnych. Za wartosci niematerialne i prawne uwaza sig
zakupione programy komputerowe i ficencje. Warto$ei 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 0séb prawnych.
Pozostale wartoéei niematerialne i prawne umarza si¢ w 100% w momencie oddania do
uzytkowania, Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig:

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

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢:

- zmniejszenia stanu wartogei 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 wykazywaé tylko saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowq bedacych na
stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071- stuzy do ewidencji zmniejszen wartosei poczatkowej Srodkéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Ewidencja analityczna
prowadzona jest na tabelach amortyzacyjnych dla kazdego srodka frwalego. Dla $rodkow
trwalych podiegajacych stopniowemu umarzaniu przyjmuje si¢ zasadg jednorazowego
umarzania w okresach rocznych wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach do
ustawy o podatka dochodowym od 0séb prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

- zinniejszenia umorzenia srodkdw trwatych w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji
z kontem 800,

- dotychczasowe umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych

Na stronie Ma konta 071 ksiggujemy:

- naliczone umorzenie podstawowych srodkow trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401,

- dotychczasowe umorzenic otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub
zaktadu budzetowego podstawowych $rodkéw trwalych w korespondencji z kontem 011,
podstawowych wartoéci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,




- zwickszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem z tytutu aktualizacji wartosci
poczatkowe]j podstawowych $rodkéw trwalych podlegajacych stopniowemu umarzaniu w
korespondencji z kontem 800.

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

Konto 072 — sluzy do ewidencji zmniejszen wartosei poczgtkowe] z tytulu umorzenia
pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnyceh, ktére umarza sig
jednorazowo w pelnej warto$ci w miesigeu wydania ich do uzywania. Konto 072 moze
wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartodci poczgtkowej bedacych w uzywaniu
pozostalych srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
calkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania. Saldo konta 072 musi si¢ réwnad
sumie sald kont 013,020 w czedei odnoszgeej si¢ do pozostatych wartoéci niematerialnych i
prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta 072
ksieguje sie dotychczasowe umorzenia pozostalych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytulu:

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

- nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 013,020,

Na stronie Ma konta 072 ksiggujemy umotzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych
pozostalych érodkéw trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych do
dziatalnodci operacyjncj w korespondencji z kontem 400, umorzenia dotychczasowe
pozostalych érodkéw trwatych oraz pozostalych wartosei niematerialnych i prawnych
ofrzymanych na podstawic decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu
budzetowego w korespondencji z kontem 013,020

Konto 080- stuzy do rozliczenia kosztéw dotyczacych zakupu gotowych srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji. Na stronie Wn konta
080 ksiegujemy zakup $rodka trwatego w korespondencji z kontem 201, Na stronie Ma konta
080 ksiegujemy ewidencjg srodka trwalego w korespondencji z kontem 011.

Konto 101 — sluzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujgcej sie w kasie. Na stronie Wn
konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki do kasy a na stronie Ma rozchody gotéwki. Konto 101
moze wykazywaé jedynic saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.
Wszystkie przychody i rozchody gotéwki w kasie ujmuje sig codziennie w dniu ich dokonania
w prowadzonej na biezgco ewidencji zwanej raportem kasowym. Raport kasowy sporzadzany
jest dekadowo. Raport kasowy jest dowodem zbiorezym stuzgcym do dokonania zapisow w
ksiedze gtéwnej. Na stronic Wn konta 101 ksiggujemy podjecie gotéwki z banku z rachunku
érodkéw funduszy pomocowych w korespondencii z kontem 137, Na stronie Ma konta 101
ksiggujemy:

- wyplate wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231,

- zaplata gotéwka zobowigzan wynikajgeych z faktur lub rachunkéw w korespondencji z
kontem 400.

Konto 130 - shuzy do cwidengji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytutu wydatkdw budzetowych. Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest
prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych /stan srodkow
budzetowych oraz obro(¢w na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow
budzetowych/. Do konta 130 — wydatki prowadzi si¢ w banku wyodrgbniony rachunek
bankowy. Na koncie 130 dokonuje si¢ ksiegowan z tytulu Srodkéw pienigznych
przekazanych przez dysponcnta wyzszego stopnia ktore sa przeznaczone na pokrycie
wydatkéw budzetowych dancj jednostki wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych przy
zachowaniu zasady pelncj zgodnosei zapisdw w jednostce z zapisami bankowymi
wykazanymi na wyciggach. bankowych. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy
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$rodkéw budzetowyeh z budzetu gminy przeznaczonych na wydatki w jednostce w
korespondencji z kontem 223, a na stronie Ma konta 130 zaplata zobowigzan wobec
dostawcow i innych kontrahentéw dotyczacych realizowanych zadan finansowanych w
korespondencji z kontem 201,231,240.

Konto 130 ulga likwidacji pizez ksiggowanie przelewu srodkow budzetowych nie
wykorzystanych do korica roku w korespondencji z kontem 223,

Konto 201 — sluzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszezei krajowych z tytutu
dostaw, rob6t i ushug. Konto 201 moze wykazywaé dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie
ewidengji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzatx
wystepujgcych na kontach rozrachunkow z poszezegdlnymi kontrahentami, Saldo Wn
oznacza stan naleznodci i roszezen, saldo Ma stan zobowigzan. Na stronie Wn konta 201
ksiggujemy zaplatg zobowigzan za dostawy i ustugi w korespondencji z kontem 101,137,

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

Konto 228 - shizy do ewidencji rozliczania wydatkow dokonanych przez jednostke ze
érodkéw funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 228 ksiegujemy okresowe
sprawozdania wydatkéw dokonywanych z tytutu finansowania kosztéw realizacji programu w
korespondencji z kontem 800, zwrot niewykorzystanych srodkow do budzetu w
korespondencji z kontem 137. Na stronie Ma ksiggujemy wplyw $rodkéw otrzymanych na
pokrycie wydatk6w realizujge program w korespondencji z kontem 137.

Konto 228 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan pozostatych do wykorzystania na
finansowanie realizacii programu srodkéw, ktdre wplynely ze Srodkéw funduszy
pomocowych.

Konto 229- sluzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych. Na stronie Wn konta 229
ksiggujemy przelewy skladek do ZUS w korespondencji z kontem 137, wyplata zasitkow
pokrywanych przez ZUS ktére ujgto na listach wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,
wyplata §wiadczeni ZUS nieobjgtych lista wynagrodzen w korespondencji z kontami 101,137.
Na stronie Ma konta 229 ksicgujemy naliczone skladki placone przez pracodawcg na FUS

i FP od wynagrodzen w korespondencji z kontami 240, 400, skiadki na FUS placone przez
pracownika, ktére sg potrgcane z wynagrodzeni w korespondencji z kontem 231, otrzymane
przelewy z ZUS z tytulu zwrotu nadptaconych skladek FUS i FP oraz zwrotu skladek w
korespondencji z kontem 137,

Kon5to 229 moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konte 231 — shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizyeznymi z tytuhy wyplat picnigznych i $§wiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
wynikajacych z e stosunku pracy, umowy agencyjno-prowizyjnej, umdw zlecenia i umow o
dzielo oraz z tytulu wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach
wynagrodzen. Na stronie Wn konta 231 ksiggujemy wyplate wynagrodzes, zasilkow
chorobowych wyptaconych gotdwka w korespondencji z kontem 101, przelewem na konta
pracownikdw w korespondencji z kontem 137, potrgcenia dokonane na liscie plac z tytutu
podatku dochodowego od o0séb fizycznych w korespondencji z kontem 225, skladek na FUS
placonych przez pracownikéw z whasnych srodkow w korespondencji z kontem 229, skiadek.
na dobrowolne ubezpieczenia grupowe w korespondencji z kontem 240, skladek i zwrotu
pozyczek do KZP, ZFS$S oraz potracen z tytutu alimentow i innych zobowigzan pracownikow
w korespondenciji z kontem 240, nierozliczonych zaliczek i innych naleznodci od
pracownikéw w korespondencii z kontem 234, obcigzenia z tytutu nadplaty wynagrodzen w
korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 231 ksiggujemy naliczone w listach
wynagrodzenia brutto w korespondencji z kontem 400, naliczone zasilki kiore pokrywa ZUS
wyplacane na podstawie listy wynagrodzen w korespondencji z kontem 229, wartoscé




naleznego pracownikowi umundurowania w korespondencji z kontem 400. Konto 231 moze
wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, Saldo Ma
oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych a nie wyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 — sluzy do ewidencji naleznosci, roszezei i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytulow niz wynagrodzenia /zaliczki do rozliczenia/. Na stronie Wn konta 234
ksiegujemy wyplate sum do rozliczenia gotowka /zaliczki/ w korespondencji z kontem 101, z
rachunku bankowego w korespondenciji z kontem 137. Na stronie Ma ksiggujemy pokryte
przez pracownika z pobranej zaliczki koszty w korespondencii z kontem 400, wplaty sum
niewykorzystanych zaliczek do kasy w korespondencji z kontem 101, na rachunek bankowy
w korespondencji z kontem 137, nateznosci od pracownikoéw potragcone na liscie
wynagrodzen w korespondencji z kontem 231.Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo
Whn stanowi sumg sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje sumg zobowigzai wynikajgeych z
kont imiennych poszczegdlnych pracownikow.

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

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda bedgee sumg sald wystgpujgcych na kontach
analitycznych, Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszezen, a saldo Ma stan zobowigzai z
tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 400 — sluzy do ewidencii kosziéw. Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku
obrotowego saldo Wn ktére wyraza poniesione od poczgtku roku koszty dziatalnosci
operacyjnej. W koficu roku obrotowego saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

Na stronie Wn konta 400 ksicgujemy wydane do zuzycia materialy bezposrednio z zakupu w
korespondenciji z kontami 101,201,234, zuzycie energii wedhug faktur zaplaconych gotowka
w korespondencji z kontem 101, przelewem w korespondencji z kontem 201,234, odebrane
uslugi gotowka w korespondencji z kontem 101, zaptaconych przelewem w korespondencji z
kontem 201,234, naliczone wynagrodzenia lgcznie z wartodcia przyslugujgeych $wiadezen w
naturze zaliczanych do wynagrodzen w korespondencji z kontem 231, naliczone skladki na
ubezpieczenia spoleczne placone przez pracodawcg, na FP w korespondencji z kontem 229,
koszty podrozy stuzbowych oraz przejazdy stuzbowe samochodami stanowigeymi wilasno$é
osoby delegowanej w korespondencji z kontami 101,137, Na stronie Ma konta 400
ksiggujemy saldo poniesionych kosztow w ciggu roku w korespondencji z kontem 860.
Konto 401- sluzy do ewidencji kosztéw amortyzacji $rodkéw trwalych ewidencjonowanych
na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych od ktérych odpisy umorzeniowe
i amortyzacja sa naliczane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta
401 ksiggujemy naliczong amortyzacjg w korespondencji z kontem 071, na stronie Ma
ksiegujemy roczng sume kosztéw amortyzacji w korespondencji z kontem 860.

Konto 761- stuzy do ewidencji réwnowartosci amortyzacji ujgtej na koncie 401. Na stronie
Wn konta 761 przenosimy saldo w koricu roku w korespondencji z kontem 860. Na stronie
ma konta 761 ksiegujemy réwnowartosé naliczonej amortyzacji /pod datg ujgcia na koncie
401/ w korespondencji z kontem 800.

Konto 800- stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i
wystepujaeych w tym zakresie zmian. Na stronie Wn konta 800 ksiggujemy ujemny wynik
finansowy roku ubieglego w korespondencji z kontem 860. Na stronic Ma konta 800
ksiegujemy dodatni wynik finansowy roku ubieglego w korespondencji z kontem 860,
przcksicgowanie zrealizowanych przez jednostkg wydatkéw ze srodkow funduszy
pomocowych /sprawozdania kwartalne/ w korespondencji z kontem 228, otrzymane
nicodplatnie z tytulu darowizny srodki trwale w korespondencji z kontem 080,




Konto 800 wykazywac moze saldo Ma ktore oznacza stan funduszu jednostki..

Konto 860 - stuzy do biezacej ewidencji strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz do ustalenia na
koniec roku wyniku finansowego jednostek budzetowych. N stronie Wn konta 860 w koricu
roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksieguje sie:

- sumy poniesionych w roku kosztéw wjetych na koncie 400 i 401,

Na stronie Ma konta 860 w koricu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje sie:

- pokrycie kosztéw amortyzacji w korespondenciji z kontem 761

Saldo konta 860 wykazuje w ciggu roku nadwyzke zyskéw nad stratami /saldo Ma/ lub strat
nad zyskami /saldo W1/, na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki saldo wn —to
strata nett9o, saldo Ma — to zysk netto. W roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki®.




