ZARZADZENIE NR 85/2022
Wajta Gminy Szydlowo

z dnia 31 marca 2022 r.

w sprawie przyjecia zasad polityki rachunkowosci i zakladowego planu kont budzetu

Gminy Szydlowo oraz Urzedzie Gminy Szydlowo

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 1. poz. 217 z p6ézn. zm.), w zwigzku z art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. A ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6Olnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020, poz. 342), zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Polityke rachunkowosci i zaktadowy plan kont budzetu Gminy

Szydtowo oraz Urzgdu Gminy Szydtowo, na ktoéry sktadajg sig:

1) ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych znajdujace si¢ w zatagczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

2) obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku Finansowego
znajdujace si¢ w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) wykaz kont dla budzetu Gminy Szydlowo stanowigcy zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

4) wykaz kont dla Urzgdu Gminy Szydlowo stanowigcy zatacznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,

5) wykaz kont dla prowadzenia ewidencji projektow wspotfinansowanych ze S$rodkow
pozyskanych z zewnatrz stanowigcy zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia;

6) wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organu podatkowego Gminy
Szydtowo, stanowigcy zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia;

7) system ochrony danych w jednostce znajdujacy si¢ w zatagczniku Nr 7 do niniejszego

zarzadzenia.



8) Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiegowych

znajdujaca si¢ w zatgczniku Nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 10/2021 Wojta Gminy Szydtowo z dnia 4 stycznia
2021 r. w sprawie przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Szydlowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia

1 stycznia 2022 r.

Wo6ijt Gminy Szydtowo
/-/Tobiasz Wiesiotek



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 85/2022
Wojta Gminy Szydtowo

z dnia 31 marca 2022 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce i sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Szydtowo w Jaraczewo 2.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera, z wykorzystanie oprogramowania w
siedzibie jednostki w jezyku polskim i walucie polskie;.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatku kazdego nastgpnego roku obrotowego. Prowadzi
si¢ je rzetelnie, starannie, sprawdzalnie, biezaco 1 zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Ewidencja ksiggowa analityczna prowadzona jest w ukladzie klasyfikacji budzetowe;.

2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzqgcy w jego sktad okresow sprawozdawczych.
.Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli roku kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

- Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, rok.

- Sprawozdawczo$¢ UG oraz zbiorcze sprawozdania za Gming sporzadza si¢ w okresach

miesigcznych i kwartalnych i rocznych zgodnie z obowigzujacym Rozporzadzeniem Ministra

FinansOw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe oraz Rozporzadzeniem Ministra FinansoOw

w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji

finansowych.

- Sprawozdawczo$¢ finansowa sporzadza si¢ w okresach rocznych zgodnie z wymogami

zawartymi w obowigzujagcym Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych

zasad rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu

terytorialnego ora niektérych jednostek sektora finanséw publicznych.

Zgodnie z ww rozporzadzeniem sporzadza si¢, na dzien 31 grudnia kazdego roku,

nastgpujace sprawozdania finansowe:

1. Bilans:



bilans z wykonania budzetu,

bilans jednostki budzetowe;j,

faczny bilans jednostek budzetowych,

skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.
2. Rachunek zyskow i strat:
e rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej,
e laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych.
3. Zestawienie zmian w funduszu:
e zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowe;,
e laczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych.
4. Informacji dodatkowe;j.
Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia
roku nastepnego, a w jednostkach, ktoérych sprawozdanie finansowe polega zatwierdzeniu lub
wchodzi w sktad sprawozdania finansowego podlegajacego zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od

dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technika komputerowg :

e technika komputerowa

- program RADIX Gdansk w tym:
system ksiggowosci budzetowej FKB
system rejestru umow i zobowigzan RZA
system rejestracji danych osobowych pracownikow KADRY
system do sporzadzania ptac PLACE
system naliczania podatkdéw od gruntow i nieruchomosci POGRUN
system windykacji optat i podatkow WIP
system gospodarowania odpadami GOK
system obstugi egzekucji - EGZ
system rejestracji faktur - FAKTURA
system $rodkow trwatych - STW

system naliczania podatkow od $§rodkow transportu — POST



naliczanie optat dzierzawy NDZ
zezwolenia alkoholowe Alk
kartoteka magazynowa KM

- program obstluga woda

QNET- system zarzadzania ustugami komunalnymi

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow ( sum
zapisow) 1 sald, ktore tworza:

e dziennik,

o ksiege glowna,

e ksiegi pomocnicze,

e zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

e wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz).

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialtych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone
do piagtego dnia nastepnego miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania terminéw
sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowod ksiegowy zostang
przedtozone do ksiegowosci po pigtym dniu miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym je
wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow 1 zobowigzan danego miesigca.
Dowody te uyjmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie

z zasadg istotnos$ci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wpltywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci uyymowane sg wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace

dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

e zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

e zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

e sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,



e jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow

dziennikow cze$ciowych.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace

zasady:

e podwojnego zapisu,

e systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkow, ktére uymowane sg w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

e powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.,

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtdwnego.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane s3 na nich:
¢ 910 Naleznosci warunkowych
e 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
= 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
= 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
= 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
» 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
W jednostkach samorzadu terytorialnego:
m 991 Planowane dochody budzetowe
m 992 Planowane wydatki budzetowe

m 993 Rozliczenia z innymi budzetami.



Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sg programy
komputerowe firm: Radix, SioBeSti@ i1 BeSTi@, zapewniajace powigzanie poszczegdlnych
zbiorow  ksiag  rachunkowych w  jedng calo§¢  odzwierciedlajaca  dziennik
1 ksigge gléwng. Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego systemu RADIX
zostaly przedstawione w podreczniku uzytkownika tej firmy. Opis oprogramowania systemu

pozostatych istnieje w formie elektronicznej dostepnej dla uzytkownikow tego programu

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
* symbole i nazwy kont
» salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajagco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,
* sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku oraz na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika prowadzonego dla dane;j

grupy zadaniowe;j.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 85/2022
Wojta Gminy Szydtowo

z dnia 31 marca 2022 r..

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie

o rachunkowo$ci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych

dziatalno$¢, chyba Ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowe;j
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug
stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.



Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla os6éb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlgcznymi czesciami: traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow
1 energii”
Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiegowa warto$ci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych 1 oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

= S$rodki trwale

* pozostate srodki trwate

» inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego
Gminy Szydlowo w stosunku, do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia witascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

» grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

* budynki,

=  budowle,

* maszyny i urzadzenia,

» $rodki transportu i inne rzeczy,

= ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce s$rodki trwate znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
»Korzystajacy”.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

= w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie

stanowig istotnej wartosci,



» w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

» w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

» w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
Ww nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

= w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

* w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka,

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntdéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwale”,

pozostalte srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych , a takze rozporzadzenia Rady Ministrow.
W sprawie szczegdtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa.
Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Odpiso6w umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od:

miesigca nast¢pujacego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.



Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.
Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.
Pozostale Srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktére
finansuje si¢ ze $Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkoOw na inwestycje).
Obejmuja:
* meble i dywany
= S$rodki trwale o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oso6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.
Pozostate srodki trwate:
warto$ci nie przekraczajacej 10 000,00 zt i rownej lub wyzszej od 1 000,00 zt (dolna granica)
ewidencjonuje si¢ w ksiedze inwentarzowej 1 ksieguje na koncie 013 — ,,Pozostale srodki trwate
w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100% ich warto$ci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez
odpisanie =~ w  koszty —  konto 401 § 4210 - ,Zakup  materiatow
i wyposazenia” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych”.
= drobne przedmioty, ktérych warto$¢ nie przekracza 1000,00 zt oraz ktérych nie mozna
ponumerowaé ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji warto$ciowe],
prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa, a osoba otrzymujgca dany przedmiot
osobiscie kwituje jego odbior.
. Ewidencja ilo$ciowo- warto$ciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartosc,
sktadniki majatkowe zaliczone do pozostatych §rodkow trwatych obejmujace wyposazenie
biur, takie jak: meble biurowe- szafy, biurka, krzesta, itp., komputery, maszyny liczace i

piszace itp., sprzet audiowizualny, sprzet gospodarczy.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych §rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym roéwniez:

= niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow 1 ustug oraz podatek akcyzowy,



= koszt obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
= optlaty notarialne, sagdowe itp.,
= odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych §rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdéwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogtoszen i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace
koszty:
= dokumentacji projektowe;j
= nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa
= badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych
terenu
= przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw
= optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy
= zalozenia stref ochronnych i zieleni
* nadzoru autorskiego i inwestorskiego
= ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
= sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

= inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec
lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto§¢
(zasada ostrozno$ci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we witasciwej pozycji B.II aktywow, zas
reszte naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku — w poz. A.IIl bilansu jednostki
budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

= akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,



= akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w:

= cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

= warto$ci godziwe;,

= cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto)

poszczegbdlnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po =zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jest o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktoére kontynuuja dziatalno$¢. Sktadniki
takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug
warto$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikéw do
bilansu. Rozchodowane sg wedlug warto$ci okreslonej w:

» decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

» decyzji o przyjeciu do $srodkoéw trwatych jednostki,

» dokumencie sprzedazy,

» dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego

w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmujg materiaty.

Materiaty wycenia si¢ s3 w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartos$ci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane
sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury
ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatbw w cenie zakupu, ktérg ujmuje si¢ na koncie 310

»Materiaty”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.



Od sktadnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty

wartosci.

NaleznoSci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od

dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien

bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami

z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu

o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.

35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych nalezno$ci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych,

ktorych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221

»Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”, zas podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty

w nastgpnym roku (kolejnych latach) ujmowane s3a na koncie 226 ,Dlugoterminowe

nalezno$ci budzetowe”.

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodow 1 wydatkow
budzetowych.

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja

te fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek

naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu

wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu $redniego danej waluty

ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie¢ wedlug wartosci
nominalne;j.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu S$redniego danej waluty

ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciaggu roku operacje gospodarcze wyrazone

w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne

przepisy dotyczace s$rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej i1 innych krajow

Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz s$rodkéw niepodlegajacych zwrotowi,

pochodzacych ze zrddet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie.



Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe 1 inne dluzne papiery warto§ciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra

z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalne;.

W jednostce rozliczenia migedzyokresowe czynne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg
rozliczane

w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
= w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowosci,
= w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie szczegOtowego sposobu ustalania wartosci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa,
warto$ci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji.
Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zapftaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug
wymaganej kwoty zaptaty.
Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.
Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.
Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa

oraz wartos¢ zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach



Rb, wyceniane sg wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia

11 stycznia 2022 .

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie

oszacowane]j wartosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg

tworzone.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotycza

w jednostce oszacowanych skutkdw toczacego si¢ postepowania sagdowego

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek
zdarzen przesztych, ale nie powiekszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito
spetnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment
wypltywu $rodkow pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku
gwarancjami udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majgtkowymi w wysokosci udzielone;j

gwarancji i poreczenia.

Przychody urzedu obejmuja dochody budzetu nie ujete w planach finansowych innych

samorzadowych jednostek budzetowych.

Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw srodkow z tytutu §wiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach

sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji 1 innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,



c) wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

e W jednostkach budzetowych
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poroOwnawczym
rachunku zyskoéw 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztow rodzajowych, przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu
sprawozdawczego ujmowane s3 jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow” Ma 490 ,,Rozliczenie kosztow”).
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat przedstawionym
w zalaczniku 7 do ,,rozporzadzenia” sktada sig:

* wynik ze sprzedazy,

» wynik z dziatalnosci operacyjnej,

» wynik z dziatalnos$ci gospodarcze;,

* wynik brutto.
e W organie finansowym jst
Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961
»Wynik wykonania budzetu” poprzez porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodéw 1 wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memoriatlowo wydatkow
niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio:
901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.
Po raz pierwszy w bilansie z wykonania budzetu jst sporzagdzonym na koniec 2010 r. dochody
budzetu obejmuja dotacje celowe z budzetu panstwa (wspoOtfinansowanie) oraz S$rodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Zmiana ta spowodowata, ze wyniki budzetu jst,
bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, sa sobie rowne.
Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkéw 1 dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,, Wynik na
pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960

»Skumulowane wyniki budzetu”.



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 85/2022
Wojta Gminy Szydtowo

z dnia 31marca 2022 r.

WYKAZ KONT
DLA BUDZETU GMINY SZYDLOWO

(wedtug zatacznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r.
poz. 342)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkoéw

240 Pozostale rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu




903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
9209 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowana wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenie z innymi budzetami

Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Szydlowo

Konta bilansowe

tj. wg bankéw udzielajacych
kredytow 1 oddzielnie dla kazdego
kredytu

Nr
konta |Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1. 2. 3. 4.

133 Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkow — stuzy | Bank aktualnie
do ewidencji operacji pienieznych obstugujacy budzet
dokonywanych na bankowych jednostki samorzadu
rachunkach terytorialnego

134 Kredyty bankowe Prowadzony w sposdb umozliwiajacy | Technika
rozliczenie poszczegdlnych kredytéw | komputerowa




135 Rachunek srodkéw na | Ewidencja operacji pieni¢znych na | Technika
niewygasajace wydatki | rachunku bankowym $rodkoéw na komputerowa

niewygasajace wydatki

140 Srodki pieniezne w Ewidencja srodkow pieni¢znych w Technika
drodze drodze komputerowa

222 Rozliczenie dochodéw | Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkami odrebnie dla kazdej

budzetowymi objetymi budzetem jednostki, technika
Gminy Szydtowo oraz komputerowa

z urzedami obstugujacymi organy

podatkowe

223 Rozliczenie wydatkow | Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkami odrebnie dla kazdej

budzetowymi objetymi budzetem jednostki, technika
Gminy Szydtowo komputerowa

224 Rozrachunki budzetu Prowadzone w spos6b umozliwiajacy | Technika

ustalenie wysokosci otrzymanych komputerowa
srodkow budzetowych z tytutu

dotacji, subwencji, udziatu

w dochodach i na zadania zlecone.

225 Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami Technika
niewygasajacych budzetowymi z tytutu komputerowa
wydatkow zrealizowanych przez te jednostki

niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki | Ewidencja innych rozrachunkow Prowadzona wg

zwiazanych z realizacjg budzetu

poszczegbdlnych
tytutow oraz wg
kontrahentow,
technika

komputerowa




250 Naleznosci finansowe | Ewidencja naleznosci finansowych, |Prowadzona w celu
a w szczeg6lnosci z tytutu ustalenia stanu
udzielonych pozyczek naleznosci z
poszczegdlnymi
kontrahentami wg
tytuldw naleznosci,
technika
komputerowa
260 Zobowigzania Ewidencja zobowigzan zaliczonych | Technika
finansowe do zobowigzan finansowych, komputerowa
z wyjatkiem kredytow bankowych,
w szczegdlnosci z tytutu
zaciggnigtych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentow
finansowych (np. papierow
wartosciowych)
290 Odpisy aktualizujace Ewidencja odpiséw aktualizujacych | Technika
nalezno$ci nalezno$ci komputerowa
901 Dochody budzetu Ewidencja analityczna prowadzona | Technika
w sposob umozliwiajacy ustalenie komputerowa

poszczegolnych dochodéw budzetu.
W ewidencji analitycznej prowadzi
si¢ nastepujace konta:

- konto wptywow z tytutu dochodow
zrealizowanych przez jednostki
budzetowe Gminy Szydtowo; dalszy
podzial analityczny wptywow
wedtug klasyfikacji budzetowe;]
stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych Rb-27S.

- konto wptywow z tytutu podatkow
1 oplat realizowanych przez urzedy

skarbowe; dalszy podziat analityczny




wpltywow wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej stanowia
sprawozdania budzetowe o
dochodach Rb-27, przedktadane
przez urzedy skarbowe,

- konta wplywoéw z tytulu
pozostatych dochodow (np.
subwencji i1 dotacji na zadania
zlecone), wptacanych bezposrednio
na rachunek biezacy budzetu —
wedtug podziatek klasyfikacji

dochodow 1 przychodow

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
w sposob umozliwiajacy ustalenie
poszczegbdlnych wydatkéw budzetu;
W ewidencji analitycznej do konta
902 prowadzi si¢ nastepujace konta:
- konto wydatkéw budzetowych
dokonanych przez jednostki
budzetowe miasta Sopotu; dalszy
podzial analityczny tych wptywow
wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej stanowig sprawozdania
o wydatkach budzetowych Rb-28S,
- konta wydatkow realizowanych
bezposrednio przez Gming Szydlowo
z rachunku biezacego budzetu,
wedtug podziatek klasyfikacji

wydatkéw i rozchodow

Technika

komputerowa

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja niewykonanych
wydatkoéw zatwierdzonych do

realizacji w latach nastepnych

Technika

komputerowa




904 Niewygasajace wydatki | Ewidencja niewygasajacych Technika
wydatkow komputerowa
9209 Rozliczenia Ewidencja rozliczen Technika
miedzyokresowe miedzyokresowych komputerowa
960 Skumulowane wyniki | Ewidencja skumulowanych Technika
budzetu niedoboréw lub nadwyzek komputerowa
budzetowych z lat ubiegtych
961 Wynik wykonania Prowadzi si¢ wedtug zrodet Technika
budzetu zwigkszen i rodzaju zmniejszen komputerowa
wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci
962 Wynik na pozostalych | Konto stuzy do ewidencji Technika
operacjach pozostatych operacji niekasowych komputerowa
majacych wptyw na wynik
wykonania budzetu
968 Prywatyzacja Ewidencja przychodéw i rozchodéw | Prowadzona
dotyczacych prywatyzacji odrebnie dla kazdej
przeprowadzanej
prywatyzacji
Konta pozabilansowe
Planowane dochody | Ewidencja planu dochodow Zgodnie
991 budzetowe budzetowych oraz jego zmian z uchwatami Rady
Gminy Szydlowo
1 decyzjami Wojta
Gminy
Planowane wydatki | Ewidencja planu wydatkow Zgodnie z
992 budzetowe budzetowych oraz jego zmian uchwalami Rady
Gminy i decyzjami
Wojta Gminy
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Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Szydlowo

czes¢ opisowa zalacznika nr 3 do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodoéw bankowych 1 muszg
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowos$ci banku.

W razie stwierdzenia btgdu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast rdznice¢ wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Roéznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz
wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu/ saldo kredytowe
konta 133/ oraz wyptaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku

budzetu.



Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciaggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytow zaciggnietych
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegétowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych umow
kredytowych, co umozliwia ustalenie stanu zadluzenie odrgbnie dla kazdej umowy

kredytowe;j.

Konto 135 ,,Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajagce wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane s3 wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow pomiedzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienig¢znych na rachunek srodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na rachunku

srodkOw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objgte wyciggiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu

w nastgpnym okresie sprawozdawczym.



Srodki pieniezne w drodze ksiggowane sg na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkoéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenie stanu srodkéw pieni¢znych w drodze.

Kontom 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych

przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane prze jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujace organy podatkowe, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek

budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie

wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.



Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w

wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem

902.

Ewidencj¢ szczegdtowa dla konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki

srodkdw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow.

Na kontach analitycznych, przypisanych poszczegdlnym jednostkom budzetowym odregbnie,

ujmuje si¢ srodki z budzetu gminy i1 odrgbnie $rodki przekazane z dotacji. Przy ewidencji

przekazywanych srodkoéw dotacji wskazuje si¢ dzial, rozdzial i paragraf dotacji otrzymanych

od dysponenta wyzszego stopnia.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych 1 niewykorzystanych §rodkéw na rachunkach

biezacych jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie $§rodkow z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych
Wn 223 Ma 133,

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych

sprawozdan Wn 902 Ma 223.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

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

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutu udzialdéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

5) rozrachunki z tytulu podatku VAT.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrebnie poszczegdlne urzedy i jednostki, a zapisy

dokonywane s3a tak by umozliwiaty ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug

poszczegolnych tytuldw oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu

z tytulu rozrachunkow.



Zapisy do konta 224:
- wplaty urzedoéw skarbowych z tytutu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224,
- sprawozdanie urzedu skarbowego Wn 224 Ma 901.

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkoéw jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych s$rodkow

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegodlnych tytutéw oraz wedlug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane sg roéwniez rozliczenia z tytutu mylnych wptat 1 zapiséw banku na
wyciggach bankowych.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

pozostatych rozrachunkow.



Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ zapisy z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci

finansowych.

Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczego6lnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek

1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciggni¢tych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan

zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia warto$ci odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmowane sg odpisy aktualizujace naleznosci.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.



Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodow budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

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

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

4) zinnych tytutéw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) odsetki bankowe uzyskane z lokat i obrotdow na rachunku budzetu w korespondencji
z kontem 222,

6) pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,

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

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sumg¢ osiggni¢tych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i koncie 133 pod datg ostatniego dnia roku

ujmuje si¢ w ksiegach jednostki budzetowej Urzgdu Gminy

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych Gminy Szydtowo

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,

w korespondencji z kontem 134,



3) ORGANU w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych wydatkéw ORGANU ujmuje si¢ wydatki realizowane z konta
budzetu (odsetki od kredytow i1 pozyczek, wydatki zwigzane z obstugg kredytu, zwroty dotacji
z lat ubiegtych) wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Pod datg ostatniego dnia roku w celu prawidtowej ewidencji wydatki ORGANU ujmowane sg
w ksiegach jednostki budzetowej — Urzad Gminy.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

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

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto§¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku

budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe,
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.



Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw np. odsetki od zaciggnigtych kredytéw i pozyczek w korespondencji
z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow np. subwencje i1 dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
mie¢dzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

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

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

W szczegolnosci po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 1 962.

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

stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkow w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegdélowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje

zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.



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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto

960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

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

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

Na koniec roku konto 962 moze wykaza¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na

konto 960.

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie
Ma konta 968 przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace stan §rodkoéw z prywatyzacji.



KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okres$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma

konta 992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowe] ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
nalezno$ci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.



Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone s3 z wykorzystaniem programu
komputerowego FKB+ System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej, zakupionego

w firmie ,,RADIX” Systemy Komputerowe, z siedzibg w Gdansku.



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 85/2022
Wojta Gminy Szydtowo

z dnia 31 marca 2022 r.

WYKAZ KONT DLA URZEDU GMINY SZYDLOWO

wedtug zalacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 5.07.2010 r. w sprawie

szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow

budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej tekst jednolity Dz. U. z 2020 r

poz. 342.

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

016 Dobra kultury

020 Wartosci niematerialne 1 prawne

030 Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie §rodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Urporzeni; p‘ozostalych srodkow trwatych , warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dtugotrwate aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

Zespo! 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101

Kasa

130

Rachunek biezacy jednostki




135 Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wpltywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300

Rozliczenie zakupu

310

Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii
402 Ustugi obce

403 Podatki 1 optaty

404 Wynagrodzenia




405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowe z budzetu

411 Pozostate obcigzenia

490 Rozliczenie kosztéw

Zespol 6 — Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody i koszty uzyskania

700 Sprzedaz produktéw 1 koszt ich wytwarzania

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki z budzetu

810 . :
na inwestycje
840 Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy




Konta pozabilansowe

910 Nalezno$ci warunkowych

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Gminy Szydlowo

srodkow trwalych w porzadku
chronologicznym z ustaleniem
komorek organizacyjnych lub 0s6b
gdzie znajduja si¢ $rodki trwate;
Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksiedze
inwentarzowej;

Druki przychodu i rozchodu, ktore sa
wprowadzone do ewidencji
analitycznej — OT, PT i protokoty
likwidacji LT zawieraja nast¢pujaca

numeracje:

Zespol | Numer Wyszczegolnienie
Nazwa konta Uwagi
kont | konta Ewidencja analityczna
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
011 |Srodki trwale Ksigga inwentarzowa prowadzona do | Ksiega
poszczeg6lnych grup rodzajowych inwentarzowa

srodkow trwatych




Numer kolejny/ miesigc/ rok —
nadawany przez osobe
odpowiedzialng za prowadzenie

ksiag

013

Pozostale srodki

trwale

Ksigga inwentarzowa prowadzona
wedlug obiektow i dla kazdego
rodzaju przedmiotéw osobno;
Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksiedze

inwentarzowej

Ksiega
inwentarzowa
prowadzona
technika
komputerowa.
Pozostate srodki
trwale o wartos$ci
do 1 000,00 zt
ewidencjonowane
sg bezposrednio w
koszty, za
wyjatkiem tych,
ktore sa wydawane
imiennie
pracownikom na
indywidualnych
kartach
pracowniczych
(np. telefony
komorkowe,
radia), $rodki
trwale powyzej

1 000,00zt do




10 000,00 zt —

ewidencja
ilosciowo-
warto$ciowa
014 |Zbiory Ewidencje prowadzona wedhlug Technika reczna
biblioteczne zakupu. W ksiggach Urzedu Gminy, |ksiegi
szczegotowa analityka prowadzona
jest w bibliotekach Gminnych
015 |Mienie Ewidencja prowadzona wedlug Technika
zlikwidowanych |przyjmowanego mienia. Analityke komputerowa
jednostek stanowi¢ bedzie szczegdtowa
specyfikacja majatku ujetego w
bilansie likwidowanej jednostki
organizacyjnej oraz wykaz
ilosciowo-wartosciowy sktadnikow
rozchodowanych
020 |WartoSci Ewidencja prowadzona wedlug Technika
niematerialne i poszczegolnych tytutow wartosci komputerowa
prawne niematerialnych i prawnych
030 |Dlugoterminowe |Ewidencja analityczna prowadzona | Technika
aktywa finansowe | wedtug poszczegdlnych wartosci komputerowa
sktadnikéw dlugoterminowych
aktywow finansowych
071 | Umorzenie Ewidencja szczegotowa prowadzona | Technika
srodkow jest wedtug zasad okreslonych dla komputerowa

trwalych oraz
wartosci
niematerialnych i

prawnych

konta 011 1 020




072 | Umorzenie Umorzenie w 100% w miesigcu Technika
pozostalych wydania do uzywania — ewidencja komputerowa
srodkow prowadzona wedtug zasad
trwalych wartosci | okreslonych do konta 013,014,020
niematerialnych i
prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych

073 | Odpisy Stuzy do ewidencji odpisow Technika
aktualizujace aktualizujgcych dlugotrwale aktywa | komputerowa
dhugotrwale finansowe
aktywa finansowe

080 |Srodkitrwalew |Ewidencja prowadzona oddzielnie Technika
budowie ( dla kazdego zadania inwestycyjnego | komputerowa
inwestycje)

Srodki pieniezne i rachunki
bankowe
101 |Kasa Ewidencje analityczng prowadzi si¢ | Raporty
w raportach kasowych sporzadzane w
okresach
tygodniowych
129-01 | Rachunek Ewidencja podatku vat Technika
biezacy jednostki komputerowa
budzetowej

Podatek Vat




129 |Rachunek Ewidencja analityczna wg Technika
biezacy jednostki |klasyfikacji budzetowej dostosowana | komputerowa
budzetowej do sporzadzania sprawozdan
Dochody budzetowych z wykonania dochodow
budzetowe

130 |Rachunek Ewidencja analityczna wg Technika
biezacy jednostki | klasyfikacji budzetowej dostosowana | komputerowa
budzetowej do sporzadzania sprawozdan

budzetowych z wykonania dochodow
1 wydatkow budzetowych jednostki
130-01 | Rachunek Ewidencja pogotowie kasowe Technika
biezacy jednostki komputerowa
budzetowej

135 |Rachunki Prowadzone dla zaktadowego Technika
srodkow funduszu §wiadczen socjalnych i komputerowa
funduszy innych funduszy, ktérymi dysponuje
specjalnego jednostka
przeznaczenia

139 |Inne rachunki Ewidencja powinna zapewnic¢ Technika
bankowe ustalenie stanow §rodkow komputerowa

pienigznych wg poszczegdlnych
tytutow

140 | Krotkoterminowe | Ewidencje analityczng prowadzi si¢ | Technika
aktywa finansowe | wg tytutow papierow wartosciowych | komputerowa

i innych $rodkow pienigznych




141

Srodki pieniezne

w drodze

Prowadzone dla ewidencji srodkoéw

pieni¢znych w drodze

Technika
komputerowa;
Srodki pienigzne
w drodze
ewidencjonuje si¢

biezaco

Rozrachunki i roszczenia

201

Rozrachunki
z odbiorcami

i dostawcami

Ewidencja analityczna prowadzona
wedhlug poszczegolnych

kontrahentow

Wg kontrahentow
oznaczonych przy
technice
komputerowej; Na
koniec kazdego
kwartatu
obowiazuje
zestawienie wg
klasyfikacji
budzetowej
naleznosci 1
zobowigzan

w celach

sprawozdawczych

221

Naleznosci
z tytulu
dochodow

budzetowych

Konto analityczne do konta
syntetycznego prowadzi si¢ wedlug
dhuznikow 1 podziatek klasyfikacji

budzetowej oraz budzetow, ktorych

Technika

komputerowa




naleznosci dotycza podatkow i oplat
pobieranych na rzecz gminy
Szydtowo stosownie do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z
25.10.2010 r. (Dz.U. Nr 208, poz.
1375), a mianowicie w zakresie:

e podatkéw i oplat stanowia
karty kontowe podatnikéw
wg poszczegolnych tytutow
(nazw), zobowigzan i
naleznosci — dla kazdego
podatnika i inkasenta
prowadzi si¢ odrebne konto
w kazdym podatku, jak i dla
kazdej jednostki,

e w zakresie dochodow
nieobjetych ordynacja
podatkowa ewidencje
stanowig rozliczenia wg
kontrahentéw

Ewidencja prowadzona zgodnie

z klasyfikacja podatkowa

222 | Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia Technika
dochodéw pobranych przez Urzad Gminy komputerowa
budzetowych Szydtowo dochodéw budzetowych

223 | Rozliczenie Stuzy do rozliczenia Urzedu Gminy | Technika
wydatkow Szydtowo ze §rodkow budzetowych | komputerowa
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow

budzetowych




224 |Rozliczenie Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ | Technika
udzielonych w sposOb zapewniajacy rozliczenie | komputerowa
dotacji dotacji wedlug podmiotow, ktorym
budzetowych udzielono dotacje 1 wediug

przeznaczenia
225 |Rozrachunki Ewidencje szczegotowq prowadzi si¢ | Technika
z budzetami odrebnie dla: komputerowa do
e podatku dochodowego od programu
0sob fizycznych sporzadzania list
(wynagrodzenia z ptac
osobowego funduszu ptac),
e podatku dochodowego od
0s0b fizycznych
wynagradzanych z umoéw o
dzieto, umoéw zlecen i innych
naleznosci,
e ztytulu podatku VAT

226 |Dlugoterminowe |Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ | Technika
naleznos$ci dla dtugoterminowych nalezno$ci komputerowa
budzetowe budzetowych

229 |Pozostale Prowadzone w sposob umozliwiajacy | Technika
rozrachunki ustalenie stanu nalezno$ci komputerowa,
publicznoprawne |i zobowigzan wedtug tytutlow ZUS, Fundusz

rozrachunkow oraz instytucji, Pracy, PFRON itp.
z ktérymi dokonywane sg rozliczenia
231 |Rozrachunki z Prowadzona dla rozliczenia Technika

tytulu

wynagrodzen

pracownikow, dla kazdego

pracownika odrgbnie

komputerowa do
programu
sporzadzania list

wyplat




wynagrodzen

234 | Pozostale Prowadzona w sposob zapewniajacy | Wg osob
rozrachunki ustalenie stanu nalezno$ci, roszczen |oznaczonych przy
z pracownikami | i zobowigzan z poszczegolnymi technice
pracownikami wedtug tytutu komputerowej
rozrachunkow
240 |Pozostale Ewidencja szczegotowa prowadzona | Wg kontrahentow
rozrachunki w sposOb umozliwiajacy ustalenie oznaczonych przy
rozrachunkow, roszczen i rozliczen |technice
z poszczegdlnych tytutéw 1 kont komputerowej
bankowych
245 | Wplywy do Ewidencja wptaconych a Technika
wyjasnienia niewyjasnionych kwot naleznosci z | komputerowa
tytutu dochodéw budzetowych
290 |Odpisy Ewidencja odpiséw aktualizujagcych | Technika
aktualizujace naleznosci watpliwe i odsetki od komputerowa,
naleznosci naleznosci przypisanych, ale przypis na koniec
niezaptaconych kazdego kwartalu
w celach
sprawozdawczych
Materialy i towary
300 |Rozliczenie Ewidencja rozliczenia zakupu Technika
zakupu materialow, towaréw, rob6t i ustug | komputerowa
wszystkich dziatalnos$ci
310 | Materialy Ewidencje stanowi sporzadzony wg | Technika
ceny zakupu spis z natury nie komputerowa

zuzytych sktadnikow majatku

obrotowego na koniec roku




budzetowego

Koszty wedlug rodzajow i ich

rozliczenie
Technika

400 |Amortyzacja Ewidencja naliczonych odpisow komputerowa
amortyzacyjnych dokonywana
jednorazowo za okres catego roku
Ewidencja kosztéw zuzycia Technika

401 |Zuzycie materialow 1 energii na cele komputerowa

materiatow i dziatalnosci podstawowej i ogolnego
energii zarzadu

Ewidencja kosztoéw z tytutu ustug Technika

402 | Ustugi obce obcych wykonywanych na rzecz komputerowa
dziatalnosci podstawowej
Ewidencja kosztow z tytutu Technika

403 |Podatki i oplaty |podatkow oraz optat o charakterze komputerowa
podatkowym
Ewidencja kosztow dziatalno$ci Technika

404 |Wynagrodzenia |podstawowej z tytulu wynagrodzen z | komputerowa
pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace, uUmowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami
Ewidencja kosztow dziatalno$ci Technika

405 |Ubezpieczenia podstawowej z tytutu réznego komputerowa

spoleczne i inne

Swiadczenia

rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych

umow, ktore nie sg zaliczane do




wynagrodzen

Ewidencja kosztow dziatalno$ci Technika
409 | Pozostale koszty |podstawowej, ktore nie kwalifikujag | komputerowa
rodzajowe sie do ujecia na kontach 400—405
410 |Inne $wiadczenia | Ewidencja innych $wiadczen Technika
finansowane z finansowanych z budzetu, a w komputerowa
budzetu szczegllnosci: §wiadczen
spotecznych, stypendiéw, sktadek z
ubezpieczenie zdrowotne optaconych
z budzetu, nagrod o charakterze
szczegoOlnym niezliczonych do
wynagrodzenia
411 |Pozostale Ewidencja pozostatych kosztow Technika
obciazenia operacyjnych komputerowa
Ewidencja kosztéw rozliczanych w | Technika
490 |Rozliczenie czasie komputerowa
kosztow
Produkty
Ewidencja kosztow przysztych Technika
640 |Rozliczenia okresow (rozliczenia czynne) oraz komputerowa
miedzyokresowe |rezerw na wydatki przysztych
kosztow okresow (rozliczenia bierne)
Przychody i koszy uzyskania
700 |Sprzedaz Ewidencja przychodow ze sprzedazy | Technika
produktow i robot i ushug na rzecz osob trzecich | komputerowa
koszt ich
wytworzenia
720 |Przychody z Ewidencja analityczna umozliwiajaca | Technika

tytulu dochodow
budzetowych

wyodrebnienie przychodow z tytutu
poszczego6lnych dochodow

budzetowych

komputerowa




750

Przychody

finansowe

Ewidencja analityczna umozliwiajaca
wyodrebnienie przychodow
finansowych nie stanowigcych

dochodow budzetowych

Technika

komputerowa

751

Koszty finansowe

Ewidencja szczegdtowa
zapewniajaca wyodrebnienie
poszczegbdlnych kosztow operacji
finansowych — zarachowane odsetki
od pozyczek i odsetki za zwtoke od

zobowigzan

Technika

komputerowa

760

Pozostale
przychody

operacyjne

Ewidencja prowadzona dla
przychodéw z wynajmu wiasnych
srodkéw trwatych, ze ztomowania
zapasoéw aktywoOw obrotowych a
takze przychody ze sprzedazy
materiatow, srodkéw trwatych,
odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane

odszkodowania, kary i grzywny

Technika

komputerowa

761

Pozostale koszty

operacyjne

Ewidencja szczegdtowa kosztow
niezwigzanych ze zwykla

dziatalno$cig jednostki

Technika

komputerowa

770

Zyski

nadzwyczajne

Ewidencja dodatnich skutkéw
nadzwyczajnych zdarzen,
niezwigzanych z og6lnym ryzykiem

dziatalno$ci operacyjnej

Technika

komputerowa

771

Straty

nadzwyczajne

Ewidencja ujemnych skutkéw
zdarzen nadzwyczajnych,
niezwigzanych z og6lnym ryzykiem

prowadzenia dziatalnosci operacyjne;j

Technika

komputerowa




Fundusze, rezerwy i wynik

finansowy

800 |Fundusz Prowadzona jest w podziale wg Technika

jednostki rodzajow funduszy w celu komputerowa
sporzadzenia sprawozdania
,,Zzestawienie zmian w funduszu
jednostki”

810 |Dotacje Prowadzona jest wedlug zadan, na Technika
budzetowe, ktoére przekazano dotacje jak komputerowa
platnosci z 1 rozliczen z jednostkami ktérym
budzetu Srodkow | przekazano dotacje
europejskich oraz
srodki z budzetu
na inwestycje

840 |Rezerwy i Ewidencja szczegdtowa Ewidencje
rozliczenia zapewniajaca ustalenie rezerw oraz | szczegdlowa
miedzyokresowe |poszczegolnych tytulow rozliczen stanowi konto 226
przychodow mig¢dzyokresowych przychodoéw ,Dlugoterminowe

nalezno$ci
budzetowe” oraz
poszczegbdlne
tytuty rezerw przy
zastosowaniu
techniki
komputerowej

851 |Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w sposéb | Technika
Fundusz umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia, | komputerowa
Swiadczen zmniejszenia oraz stanu funduszu

Socjalnych




nadzwyczajnych oraz dla wyniku

finansowego jednostki

855 Fundusz mienia | Ewidencja prowadzona oddzielnie Technika
zlikwidowanych |dla kazdego zlikwidowanego komputerowa
jednostek przedsiebiorstwa lub innej jednostki

organizacyjnej
860 | Wynik finansowy | Prowadzona jest odrgbnie dla Technika
powstatych strat i zyskéw komputerowa

Konta pozabilansowe

910 | Naleznosci Ewidencja zabezpieczenia nalezytego wykonania
warunkowych umow, wadia wnoszone w formie niepieni¢znej

976 Wzajemne Ewidencja kwot wynikajacych ze wzajemnych
rozliczenia miedzy |rozliczen mi¢dzy jednostkami w celu sporzadzenia
jednostkami tacznego sprawozdania finansowego

980 Plan finansowy Ewidencja planu wydatkéw budzetowych
wydatkow dysponenta srodkéw budzetowych oraz jego korekt
budzetowych

981 Plan finansowy Ewidencja planu niewygasajacych wydatkow oraz
niewygasajacych rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
wydatkow obcigzajacych ten plan, a takze czesci

niezrealizowanej lub wygastej

998 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkow budzetowych, ujetych w planie finansowym
budzetowych roku |jednostki budzetowej danego roku budzetowego;
biezacego Ewidencja prowadzona wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowej

999 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
wydatkow budzetowych przysztych lat; Ewidencja
budzetowych szczegdtowa prowadzona wg podziatek klasyfikacji
przyszlych lat budzetowe;j




Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Szydlowo

czes¢ opisowa do zalacznika nr 4 do Zakladowego Planu Kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:

a) rzeczowego majatku trwatego,

b)
¢)
d)
e)

warto$ci niematerialnych i prawnych,

finansowego majatku trwatego,

umorzenia majatku,

inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdéw

trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na

koncie 013.

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

1 warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore

ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn | Ma Rodzaj operacji

Przyjecie do eksploatacji sSrodkow trwatych uzyskanych w wyniku:

- zakupu gotowych §rodkow trwatych niewymagajacych montazu ( w cenie
011 | 080 nabycia)

- wartos$¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych




- zwigkszenie wartos$ci poczatkowej posiadanego srodka trwalego o koszty

ulepszenia
011 240 Nabycie gruntu
011 {800 Przychody §rodkow trwatych nowo ujawnionych
011 {800 Nieodptatne przejecie srodkow trwatych
Zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
011 {800 aktualizacji ich wyceny
Przeniesienie wlasnos$ci rzeczy bedacych srodkami trwatymi na rzecz Gminy
Szydtowo z tytutu zaplaty za zalegltosci podatkowe w formie niepieni¢zne;j
011 221 (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn |Ma Rodzaj operacji

Wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
800 |011 zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania
800 (011 Ujawnione niedobory $§rodkow trwatych

Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na
800 |011 skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkdéw trwatych,

b) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,

¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw trwatych w warto$ci

poczatkowe;.




Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ,$rodki trwate”,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci podstawowej jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktoére podlegaja umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania
do uzywania. Do $rodkow tych nalezg srodki trwate o okresie uzytkowania dluzszym niz rok:
a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkows, jak: ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne, $rodki
dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,
b) wszystkie §rodki o wartosci poczatkowej ponizej 10 000,00 zi.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia
stanu poczatkowego pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Umorzenia
pozostatych §rodkow trwalych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie

pozostatych srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

013 101, 201, 080 | Pozostale srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

013 240 Nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu

013 072,760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostatych $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich
likwidacji, zniszczenia Ilub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego

przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu (rownoczes$nie

nalezy wyksiegowac¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)




Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej 1 ilo$ci poszczegodlnych pozostatych §rodkow trwatych oddanych do uzywania
oraz 0sob lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwale.
Pozostate §rodki trwate o wartosci do 1000,00 zt uyjmowane sg bezposrednio w koszty
zuzycia materialdbw na cele dziatalno$ci podstawowej 1 ogélnego zarzadu za wyjatkiem tych,
ktére wydawane sa imiennie pracownikom na indywidualnych kartach pracowniczych,
niezaleznie od warto$ci $rodka trwatego np. telefony komodrkowe, radioodbiorniki,
kalkulatory. Dla pozostatych $rodkow trwatych powyzej 1 000,00 zt do 10 000,00 zt
prowadzona jest ewidencja ilosciowo-warto$ciowa.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa objetych

ewidencjg ksiggowa pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 014 stuzy do ewidencji zwigkszen Wn 014 oraz zmniejszen Ma 014 warto$ci zbioréw
bibliotecznych . Do konta 014 prowadzi si¢ ewidencji szczegdtowa w poszczegdlnych

biblioteka.

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci mienia przyjetego przez
Urzad Gminy Szydlowo po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej podleglej organowi
zatozycielskiemu.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia wartosci mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia tych wartoSci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn |Ma |Rodzaj operacji

015 |855 |Przyjecie przez organ zatozycielski mienia zlikwidowanej, podleglej jednostki

organizacyjnej wedlug warto$ci wynikajacej z bilansu likwidowanej jednostki

015 |855 |Zwigkszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
przekazanego spotce do odptatnego korzystania o nadwyzke wartosci

wynikajacej z wyceny ponad warto$¢ bilansowg

015 |226 |Przyjecie przez organ zatozycielski mienia zwroconego przez spotke




Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci w korespondencji z kontami:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

226

015

Przekazanie mienia (pozostatego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej
Gminy ) sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego lub oddanego do odptatnego

korzystania. Ustalone naleznosci z tytutu prywatyzacji

855

015

Zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowane] jednostki organizacyjnej o
réznice migdzy wyceng mienia przekazanego spolce a jego wartoScia

bilansowga

855

015

Warto$¢ mienia zaplaconego (zapis réwnoleglty Wn 130 Ma 760) Ilub
przekazanego spotkom jako udzialu Gminy Szydtowo albo przejetego na
wlasne cele (zapis rownolegly Wn wiasciwe aktywa Ma 800), a takze

przekazanego nieodptatnie innym jednostkom

855

015

Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ nadzorujacy lub zalozycielski

Inwentaryzacj¢ mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza si¢ drogg pordwnania
danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (wedlug stanu na dzien bilansowy).

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego. Obejmuje ono te
cze$¢ mienia zlikwidowanych jednostek, ktore do dnia bilansowego nie zostato przekazane
spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym albo nie zostato przejete na wlasne potrzeby

eksploatacyjne Gminy Szydtowo

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych 1 prawnych,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 0711 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):



Wn |Ma Rodzaj operacji
020 101, 130, | Przychod wartosci niematerialnych i prawnych
201, 240
020 080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem
inwestycji
020 800, 760 | Nieodptatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne warto$ci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

071, 020 Rozchéd wartos$ci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa
072 wygasty lub sa gospodarczo przydatne

240 020 Niedobor wartosci niematerialnych 1 prawnych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie

umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutéw lub oséb

odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych

i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 sluzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, stanowigcych

inwestycje finansowe, a w szczegolnosci:

1))
2)

3)

akcji 1 udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych,

akcji 1 innych dlugoterminowych papieréow wartosciowych, traktowanych jako lokaty

o terminie wykupu dluzszym niz rok,

innych dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia

stanu dtugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):




Wn Ma Rodzaj operacji
030 101, 130, | Nabycie dlugoterminowych papierow wartosciowych i innych aktywow
240 za $rodki ptatnicze

030 800 Warto$¢ nominalna udzialéw objetych za wktady niepieni¢zne w postaci
mienia zlikwidowanych jednostek (warto§¢ ujmowana na koncie 015 po
wycenie) — rownolegly zapis Wn 855 Ma 015

030 750 Podwyzszenie warto$ci udziatow w wyniku przeznaczenia kapitatu
zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy lub akcyjny
jednostki, w ktorej Gmina Szydtowo posiada udziaty (akcje)

030 750 Kapitalizowane  odsetki od obligacji 1 innych  dluznych
dhugoterminowych papieréw wartosciowych

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kotami):

Wn Ma Rodzaj operacji

750 030 Rozchod dtugoterminowych aktywow finansowych

101, 130, {030 Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej Gmina Szydtowo posiada

011,013, udziaty (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w postaci

310 srodkow pienigznych, $rodkow trwatych (wg wartosci wyceny),
pozostatych srodkow trwatych, materiatow

140 030 Przekwalifikowanie  dlugoterminowych aktywow finansowych do
krétkoterminowych aktywoéw finansowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci

poszczegbdlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz

wartosci

niematerialnych i

prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek




amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn konta 071 zmniejszenia

umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn |Ma Rodzaj operacji

071 011,020 |Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow
trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji

071 800 Urzgdowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia
wartosci srodkow trwalych w wyniku aktualizacji

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

401 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych  $rodkéw  trwatych  oraz
podstawowych warto$ci niematerialnych 1 prawnych zwigzanych z
wykonywang dziatalnos$cig jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od

020 innej jednostki lub zaktadu budzetowego srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych

800 071 Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja warto$ci
poczatkowej  podstawowych  $rodkéw  trwatych  podlegajacych
stopniowemu umarzaniu

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont 011 i 020.

Do kont 011, 020 i 071 prowadzi si¢ wspolng ewidencje szczegoétowa. Konto 071 moze

wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci podstawowych srodkow

trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”




Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz

warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej

wysokosci,

w miesigcu wydania ich do wuzywania. Umorzenie ksiegowane jest

w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wg rodzajow”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Wn konta 072 zmniejszenia

umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych oraz niematerialnych

1 prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013, 014, | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych $rodkow
020, 240 |trwalych oraz pozostaltych warto$ci niematerialnych i prawnych

rozchodowanych z tytulu likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji ksiggowe;j

ilosciowo-warto$ciowe;.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondenciji):

Wn

Ma

Rodzaj operacji

401

072

Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
srodkow trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych wilaczonych do ewidencji ksiegowej, sfinansowanych ze

srodkow na wydatki biezace lub otrzymanych nieodptatnie

013, 020

072

Dotychczasowe umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych otrzymanych na podstawie

decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

401

072

Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze $rodkow na

inwestycje




Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
pozostatych $rodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i1 prawnych

umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stluzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zar6wno we wlasnym zakresie
jak 1 przez obcych wykonawcow,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wtlasnej dziatalno$ci gospodarcze;j,

3) poniesione koszty ulepszenia S$rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwickszenie wartosci
uzytkowej $rodka trwatego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

5) nieodptatne przejecie inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).

Na stroniec Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczeg6lnosci:

1) srodkow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartosci sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych inwestycji,

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych §rodkow trwatych.

Ewidencja szczegdotlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.



Zespo6l 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,.Srodki pienigzne rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1))
2)
3)

4)

S)

Konta

krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach,
krétkoterminowych papierdw warto$ciowych,

krajowych 1 zagranicznych $rodkdéw pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 =zagranicznych $rodkach
pieni¢znych,

innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych.

zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkow

pieni¢znych oraz kréotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie

Urzedu Gminy Szydtowo

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie

Ma konta 101 rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1
2)
3)
4)

stanu gotowki w walucie polskiej,
wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,
z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn

Ma Rodzaj operacji

101

130, 135, | Podjecie gotowki z banku do kasy — czek
137, 139,
140




101

139, 140

Wplywy $rodkow pienieznych z innych rachunkow i §rodkow pienigznych

w drodze

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

140

101

Odprowadzenie do banku pobranej gotowki

013, 080,
201, 231,
234, 240,
310, 400
1 inne

wlasciwe

konta

101

Wyptaty z kasy

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:
130 Wydatki
130 Dochody

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

bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw 1 dochodow (wplywoéw) budzetowych

objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych z tytutu:

1) zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych — ewidencja

szczegotowa prowadzona wedhug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych — w

korespondencji z kontem 101, 141, 221 lub innym wtasciwym kontem,

2) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym

oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki

budzetowej, w tym rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow

budzetowych — ewidencja szczegdlowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji




wydatkow budzetowych — w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,
7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
223,

3) okresowe przelewy s$rodkéw budzetowych do dysponentéw nizszego stopnia
(ewidencja szczegotowa wedtug dysponentow, ktorym przelano $rodki budzetowe), w
korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanych w
oparciu o wyciagi bankowe, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow
miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny

(czerwony) po obu stronach konta.

Konto 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

135 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — wyptaty $rodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkoéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pienigznych na

rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i1 specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

2) czekow potwierdzonych,



3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) s$rodkoéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksigegowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 umuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkdw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkow na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $§rodkow
pienig¢znych, ktéorych warto$§¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak 1 w walucie
obcej (w tym czeki 1 weksle obce), a takze srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu krotkoterminowych papierow
warto$ciowych 1 innych s$rodkéw pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych §rodkéw pieni¢znych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegoOlnych skladnikow krotkoterminowych papierow warto§ciowych i1 innych
srodkow pienigznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu poszczegdlnych krétkoterminowych
papieréw wartosciowych 1 innych §rodkéw pieni¢znych z podziatem na poszczegolne
waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych papierdw wartosciowych i innych srodkéw pienigznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papierow

wartosciowych 1 innych srodkow pienieznych.



Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

141 Wydatki — srodki pieni¢zne w drodze,

141 Dochody — $rodki pienig¢zne w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkdw pieni¢znych w drodze. Na stronie Wn tego konta
ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu $rodkow pienigznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na

biezaco.

Zespol 2 ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow i roszczen.

Konta tego zespotu stuza takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkoéd i1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegbdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem
wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtug

poszczegolnych walut.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i uslug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktoére
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznos$ci i1 roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie nalezno$ci
1 roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

naleznosci i zobowigzan krajowych i1 zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.



Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen a saldo Ma —

stan zobowigzan.

221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shuzy do ewidencji nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych, niezaleznie od
tego, ktora jednostka je pobiera oraz niezaleznie od roku, na ktéry planowana jest realizacja
naleznosci.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez nalezno$ci z tytutu podatkoéw pobieranych przez organ
podatkowy. Zapisy z tego tytutu sa dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych, na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci 1 nadptaty).

Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedtlug dluznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotycza.

Konto szczegotowe prowadzi si¢ dla kazdego podatnika — odrebne konto w kazdym podatku.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat

w dochodach budzetowych.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy
zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych, ktore przekazuje sie¢ okresowo na
rachunek biezacy Gminy Szydtowo

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych
dochoddéw budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodow

budzetowych, ale nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu Gminy Szydiowo



Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze §rodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkdéw budzetowych przewidzianych w ich planach
finansowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
2) okresowe przelewy srodkoéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia  §rodkéw  budzetowych niewykorzystanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow

europejskich”

Konto 224 shuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na
stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy, a na stronie
Ma konta 224 warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji
z kontem 810.

Ewidencja szczegdélowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub

warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.



Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow

budzetowych sg uyymowane na koncie 221.

Typowe zapisy w Urzedzie Gminy Szydlowo na koncie 224 ,Rozliczenie dotacji

budzetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkow europejskich”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Lp. Wn Ma
1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
2. | Uznanie dotacji za rozliczone 810 224
3. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 129 224
4. | Przypis dotacji do zwrotu 221 750
5. | Zwrot dotacji w roku nastepnym 129 221

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

Konto 225 — podatek dochodowy pracownikéw (PIT 4)

Konto 225 — podatek dochodowy — umowy zlecenia, o dzielo itp.

Konto 225 — podatek VAT

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu podatkow
— podatek dochodowy od oso6b fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji ptatnika
potracen na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetow 1 wptaty od budzetoéw.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkoéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



1) dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
2) przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok,
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

poszczegolnych naleznosci.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma konta 229 — zobowigzania, splate 1 zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug tytuldow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzgedu Gminy Szydlowo i
innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczanych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjne;j.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,



3) warto$¢ wydanych $§wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obcigzajagce koszty lub straty nadzwyczajne,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom §wiadczenia,

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegblowa ewidencje wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikow 1 innych 0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen
zasitkow, emerytur, rent oraz podatkow obcigzajacych pracownika.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow
jednostki,
2) zwrot wydatkéw dokonanych ze s$rodkow wtasnych pracownika, a zwigzanych
z dziatalno$cig jednostki,
3) obcigzenia za odplatne §$wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
4) naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
5) naleznosci z tytutu niedoboréw i1 szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika,
6) zaplacone zobowigzania wobec pracownika,
7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wptaty naleznosci od pracownikow,
2) wydatki wytozone przez pracownikoOw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienigznych.



Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich
rozliczenia wedtug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedhug
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo

Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych nalezno$ci 1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek 1 rdéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko
1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznoSci 1 roszczenia oraz sptate
1 zmniejszenie zobowigzan, a w szczegolnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktére ewidencjonuje si¢ na koncie 234 , Pozostate rozrachunki
z pracownikiem”, splaty zaciggnietych pozyczek, wyptaty sum na zlecenie, sum
depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach
majatkowych, btedy i1 korekty w wyciggach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie
przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznosci i1 roszczen, a w szczegolnosci: sptaty udzielonych pozyczek, wpltywy zaciggnietych
pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w sktadnikach majatkowych, rozliczenie niedoborow i szkéd w sktadnikach majatkowych,
btedy i1 korekty w wyciggach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych i sktadki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie
nalezno$ci umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

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

stan zobowigzan.



Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci. Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznos$ci w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisoOw aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapasoOw materiatow — konto 310
i towarow — konto 330.

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatlow i towarow znajdujacych
si¢ w magazynach wlasnych i1 obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasoéw materiatow 1 towaréw na kontach 310 i1 330 wycenia
si¢ wedlug cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 1 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i osob, ktérym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapas6w materialdéw 1 towarow objetych ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa — takze wedtug ich poszczego6lnych rodzajow i grup.

Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ustalenia warto$ci materiatoéw, towarow w drodze, wartosci dostaw
niefakturowanych ( np. wedlug dowodow odbioru) na koncie okresu sprawozdawczego.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- faktury dostawcow facznie z naliczonym podarkiem VAT oraz rachunki,

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- warto$¢ przyjetych dostaw 1 ustug,

Ewidencja szczegotowa do konta 300 jest prowadzona wedtug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze saldo Ma, ktore

oznacza stan dostaw lub ustug refakturowanych.



Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stluzy do ewidencji zapasow materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych 1 obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i warto$ci stanu zapaséw materiatow,
a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materiatow, w cenach

zakupu czy nabycia.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrgbnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi¢ nalezy wedlug podziatek klasytikacji
budzetowe;.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkow trwalych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenia odpisdow amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod datg ostatniego
dnia roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.



Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 sluzy do ewidencji zuzycia materiatow i energii na dziatalno$¢ podstawowa,
pomocniczg 1 ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowac koszty poniesione na zuzycie materialdw i energii. Na
stronie Ma tego konta ewidencjonuje si¢:
- zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materialéw i energii,
- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materialéw i1 energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:

e 421 ,,Zakup materialow i wyposazenia”,

o 422, Zakup $rodkdw zywnosci

o 424  7Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,

e 426 ,Zakup energii’.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione
na zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow. Na
dzien bilansowy warto$¢ poniesionych kosztéw ustug obcych przenosi si¢ na konto 860.
Koszty uyymowane na tym koncie powinny obejmowac w szczegolnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

e 427, Zakup ustug remontowych”,

e 428, Zakup ustug zdrowotnych”,

e 430 ,,Zakup ustug pozostatych”,

e 433, Zakup ustug przez jst od innych jst”

o 434 zakup ustug remontowo- konserwatorskich

o 435, Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,

e 436 ,Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych w ruchome;j

publicznej sieci telefonicznej”,

e 438 ,,Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”



e 439, Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
e 440 ,Opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe”,

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow podatkow oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze optat: notarialnej i skarbowe;.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkéw i optat, a na stronie
Ma zmniejszenie poniesionych kosztow z tych tytuldow. Na dzien bilansowy poniesione
koszty przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

e 443 RoOzne optaty i sktadki ( optaty za patenty, wynalazki)”,

e 448  Podatek od nieruchomosci”,

e 449 , Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”,

e 450” Pozostate podatki na rzecz budzetoéw jst”,

e 451 ,Optaty na rzecz budzetu panstwa”,

e 452 Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”,

e 453 Podatek od towaréw i ustug (VAT)”,

e 454 Sktadki do organizacji migdzynarodowych”,

e 469 ,Skladki do organizacji migdzynarodowych ( zwigzanych z uczestnictwem w

Unii Europejskiej)

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej tytutu wynagrodzen
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wynagrodzenia brutto
naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢
korekty uprzednio ujetych kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen. Na dzien
bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ksiegowane na koncie 404 obejmujg paragrafy:

e 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,



e 404 ,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
e 409 ,, Honoraria”,
e 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

e 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spolteczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wn konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz $§wiadczen na
rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta
ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz §wiadczen na rzecz
pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytutu
ubezpieczen spolecznych i §wiadczen przenosi si¢ na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedtug paragrafow:

e 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”,

e 411 ,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

e 412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”,

e 414 , Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych”.

e 428 ,, Zakup ustug zdrowotnych ( w zakresie §wiadczen dla pracownikdw np. badania

okresowe)”

e 444, Odpis na ZFSS”

e 470 ,,Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

e 478 ,, Sktadka Na Fundusz Emerytur Pomostowych”



Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej, ktore nie sg uymowane na
kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411. Na stronie Wn ujmuje si¢
poniesione koszty , a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty wedtug paragrafow:
e 302 ”Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzenia ( odprawy posmiertne,
ekwiwalent OSP),
e 430 ,, Zakup ustug pozostatych ( ustugi : reklamy, naukowo badawcze i kulturalne)
e 441, Podréze stuzbowe krajowe
o 442  Podréze stuzbowe zagraniczne”,
e 443 _Rozne optaty 1 sktadki ( ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe, skiadki na
rzecz stowarzyszen)”,

o 461 ,Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego.

Konto 410 ,, Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 stuzy do ewidencji innych §wiadczen finansowanych z budzetu,. Na stronie Wn
ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz dzien bilansowy ujmuje
si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
Na koncie 410 ujmuje si¢ koszty wedtug paragrafow:

e 303 ,, Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych,

e 304 ,, nagrody o charakterze szczegdlnym ( nie dotyczy pracownikéw jednostki),

e 311, Swiadczenia spoteczne”,

e 321 ,, Stypendia i zasitki dla studentow”,

e 324 Stypendia dla uczniéw”,

e 325, Stypendia rézne”,

e 326,, Inne formy pomocy dla uczniow”,

e 413 ,, Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne”,

o 429 | Zakup S$wiadczen zdrowotnych dla oséb nieobjetych obowigzkiem

ubezpieczeniem zdrowotnym”.



Konto 411 ,, Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow operacyjnych a w szczeg6élno$ci, wplat

na rzecz Izb Rolniczych i innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkow gmin,

zwrot dotacji oraz ptatno$ci w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, wptat do

budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na

dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow ma konto 860.

285 ,,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow
z podatku rolnego”,

290 ,,Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkow gmin lub zwigzkoéw powiatow na dofinansowanie zadan biezacych”,
291 ,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.
184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci”,

293 ,,Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

296 Przelewy redystrybucyjne”,

459 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych”,

458 ,, Pozostate odsetki”,

460 ,,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz os6b prawnych i innych jednostek

organizacyjnych,

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach

pozniejszych), ktore ujete byly na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci

poniesionej,

- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w

korespondencji z kontem 640,

- kosztow niewliczanych do sprzedanych produktow i towardéw, lecz wprost obcigzajacych

wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy materialdow ujgte na koncie

760.



Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w
korespondencji z kontem 640 oraz w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy
wewnetrznej produktow, a takze na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegolnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami. Na
stronie Ma tego konta ksieguje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na
kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace na przyszie okresy, w
korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 6 ,,Produkty”

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stluza do ewidencji produktéow wytwarzanych przez jednostke
oraz kosztow rozliczanych w czasie.

Konto 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty
proste 1 ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresoéw, jak
rowniez wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach
poprzednich rezerweg. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki
przysztych okresow oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegdtowa do konta 640 winna zapewni¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug

ich tytutow.

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

przysztych okresow.

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji przychodéw i kosztow ich

uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow 1 kosztow operacji



finansowych oraz pozostatych przychodow i1 kosztow operacyjnych, a takze podatkow
nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik
finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 700 ,, Sprzedaz produktow i kosztow ich wytwarzania”

Konto 700 stuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy robot i ustug na rzecz osob trzecich
Na stronie Wn ujmuje si¢:

- zmniejszenia przychodow netto ze sprzedazy z tytulu uznanych reklamacji oraz korekt
wystawionych faktur i rachunkéw,

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- przypis przychodoéw netto ze sprzedazy ( naleznos¢),

- korekty zwigkszajace przychod netto ze sprzedazy.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutlu dochodow budzetowych. Na stronie Wn
tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma przychody z
tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegoétowa prowadzona do tego konta powinna
zapewni¢ wyodregbnienie przychodow z tytutlu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego.

Ewidencja szczegétowa do podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetowych
prowadzona jest wedtug zasad ksiggowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdéw
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody
z tytulu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie

wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegoOlnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,

czekow obcych i1 papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci i



dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegdétowa do tego konta powinna by¢ prowadzona w
sposob umozliwiajacy wyodrebnienie przychodoéw finansowych z tytutu udziatéw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za
zwloke od naleznosci.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma

konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji
1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i1 papieréw warto$ciowych, ujemne roéznice
kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w trakcie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.
Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone

Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow 1 kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 720 1 750.
W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materialdow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,
2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, i
inwestycji w jednostkach budzetowych,
3) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczeg6lnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe,

4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.



W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strone¢ Ma konta 860 pozostate przychody
operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dzialalno$ciag
operacyjng jednostki.
W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 ksigguje si¢:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodoéw operacyjnych w wartosci cen zakupu lub
nabycia materialow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone 1 nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujagce od
naleznosci, koszty postgpowania spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych,
trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki
1 niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczegolnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane na skutek zdarzen losowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia (korekty)
uprzednio zaewidencjonowanych zyskow nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego, pod data ostatniego dnia przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na

stron¢ Ma konta 860.

Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen nadzwyczajnych,

trudnych do przewidzenia, nastepujacych poza dzialalno$cig operacyjng jednostki

1 niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.



Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia, nast¢pujacymi poza
dziatalnoscig operacyjng jednostki 1 niezwigzanymi z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia. Na
stronie Ma tego konta ksigguje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz

dotacji z budzetu.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 S$rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
5) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych
1 inwestycji,
6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
3) wplyw dotacji i sSrodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji sSrodkoéw trwatych,



5) nieodptatne otrzymanie §rodkow trwatych i inwestycji,

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencje¢ szczegotowa, aby zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidenc;ji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu w cz¢$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w
korespondencji z kontem 224,
2) rownowarto$ci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze sSrodkéw budzetu
na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czgsci
uznane] za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug jednostek, ktorym dotacje
przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie
Wn konta 840 ich zmniejszenie badz rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ roéwniez powstanie i zwigkszenie rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie do
przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

stanu:



1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,
2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegoélnych tytutldéw oraz przyczyn
ich zwigkszen 1 zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktéore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.
W Urzedzie Gminy Szydlowo na koncie 840 ewidencjonowane sg w szczego6lnosci naleznosci
przysztych okresow z tytulu sprzedazy ratalnej nieruchomosci w korespondencji z kontem

226.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztoéw 1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodregbnienie:
1) stanu zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podzialem wedtug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen,
2) wysoko$ci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnos$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejetych
przez organ zalozycielski 1 nadzorujacy. Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji. Na stronie Ma konta 855
ewidencjonuje si¢ stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, ktore nie

zostalo jeszcze przekazane spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym lub nie przyjeto



na wlasne potrzeby organu zalozycielskiego, a takze warto$§¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze

niesplaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409,
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) warto$¢ sprzedanych materialdw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z
kontem 760,
4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 976 ,, Wzajemne rozliczenie miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- naleznosci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkéw i
decyzji administracyjnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- zaptata naleznosci,



- saldo nalezno$ci niezaptaconych na koniec roku.
Ewidencja szczegétowa do konta 976 prowadzona jest wedlug poszczegoélnych jednostek.
Saldo konta na koniec roku bedzie oznaczato stan naleznosci do wylaczenia w sprawozdaniu

facznym.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych oraz jego korekt
w Urzedzie Miasta.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty (zwigkszenia ,,+”, zmniejszenia ,,-” poprzez ksiggowania na PK).
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku

nastepnym (uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach),

3) wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegdlowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlnosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow obcigzajacych
ten plan, a takze czg$¢ niezrealizowang lub wygasta planu.

Na koniec roku nie powinno wystepowac saldo.



Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umoéw, decyzji
1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkoéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszltych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe]
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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

budzetowych lat przysztych.

Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego FKB+ System Finansowo-Ksiegowy Ksiggowosci Budzetowej, zakupionego

w firmie ,,RADIX” Systemy Komputerowe, z siedzibg w Gdansku.



Zakacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 85/2022
Wojta Gminy Szydtowo

z 31 marca 2022 r.

WYKAZ KONT DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PROJEKTOW
Wspolfinansowanych ze Srodkéw pozyskanych z zewnatrz
wedtug zalgcznikow nr 2 1 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Ewidencja ksiggowa realizowanych dziatan w ramach projektow wspotfinansowanych przez
UE uwzglednia poszczegolne tytuly projektow, dziaty rozdzialy i paragrafy klasyfikacji
budzetowej, zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdego wyodrgbnionego projektu.
Koszty nie zakonczonego projektu obejmuja koszty poniesione ( wydatki), udokumentowane
dowodami ksiegowymi od dnia zawarcia umowy ramowej na realizacje projektu do dnia
bilansowego.

Plan kont dla Urzedu Gminy Szydlowo w ramach projektow uwzglednia konta wedtug

poszczegolnych zalacznikow.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego FK + System Finansowo-Ksiggowy Ksiegowosci Budzetowej, zakupionego

w firmie ,,RADIX” Systemy Komputerowe, z siedziba w Gdansku.



1) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 413
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,, Odnowa i rozwdj wsi”
objetego PROW na lata 2007-2013 ,, Remont i utwardzenie nawierzchni

wokol sSwietlicy wiejskiej w Klodzie”

Konta Budzetu Gminy Szydlowo

133-0700 Rachunek budzetu
901-921-92109-6207-0700 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach

dziatania ,,Remont i utwardzenie nawierzchni wokot
Swietlicy wiejskiej w Klodzie”

Konta wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo

130-0700 Rachunek biezacy UG — wplyw $rodkéw na realizacje
zadania

130-921-92109-6050-0700 Rachunek wydatkow — zaptata zobowigzan stanowigcych
kwote dofinansowania zgodnie z podpisang umowa o

o dofinansowanie projektu ,,Remont i utwardzenie

nawierzchni wokol Swietlicy wiejskiej w Klodzie”

130-921-92109-6050-0900 Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowigcych

udziat Gminy w realizacji projektu

Konta rozrachunkowe

201-921-92109-6050- Rozrachunki z kontrahentami

Konta srodkéw trwalych w budowie

080-921-92109-6050-0700  Koszty srodkéw trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,,Remont i utwardzenie nawierzchni

wokol Swietlicy wiejskiej w Klodzie” zgodnie z podpisang umowg o dofinansowanie

080-921-92109-6050-0900  Koszty srodkéw trwatych w budowie poniesione w ramach

prowadzonej inwestycji ,,Remont i utwardzenie nawierzchni

wokol Swietlicy wiejskiej w Klodzie” udziat Gminy



2) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 413
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwodj wsi”
objetego PROW na lata 2007-2013 ,,Budowa placu zabaw w Krepsku”

Konta Budzetu Gminy Szydlowo
133-00 Rachunek budzetu
901-900-90095-6207-00 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach

dziatania Budowa placu zabaw w Krepsku

Konta wydatkow Urzedu Gminy Szydlowo

130-00 Rachunek biezacy UG — wplyw $rodkéw na realizacje
zadania

130-900-90095-6068-00 Rachunek wydatkow — zaptata zobowigzan stanowigcych
kwote dofinansowania zgodnie z podpisang umowg o
o dofinansowanie projektu ,,Budowa placu zabaw w
Kre¢psku ”PROW

130-900-90095-6069-00 Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowigcych
udziat Gminy w realizacji projektu ,,Budowa placu zabaw w
Krepsku”UG

Konta rozrachunkowe

201-900-90095-6060- Rozrachunki z kontrahentami

Konta $rodkéw trwalych w budowie

080-900-90095-6068-00 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,,Budowa placu zabaw w
Krepsku” zgodnie z podpisang umowa o dofinansowanie
PROW
080-900-90095-6069-00 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,,Budowa placu zabaw w

Krepsku” udzial Gminy



3) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 413
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwodj wsi”
objetegco PROW na lata 2007-2013 ,,Zagospodarowanie terenu wokotl
budynku $wietlica wiejska w Nowym Dworze”

Konta Budzetu Gminy Szydtowo
133-00 Rachunek budzetu
901-921-92109-6207-00 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkow w ramach

dziatania ,,Zagospodarowanie terenu woko6t budynku
Swietlica wiejska w Nowym Dworze

Konta wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo

130-01 Rachunek biezacy UG — wptyw $rodkow na realizacje
zadania
130-921-92109-6050-01 Rachunek wydatkéw — zaptata zobowigzan stanowigcych
kwote dofinansowania zgodnie z podpisang umowa o
o dofinansowanie projektu ,,Zagospodarowanie terenu

wokol budynku Swietlica wiejska w Nowym Dworze” PROW

130-921-92109-6050-01 Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowigcych

udziat Gminy w realizacji projektu ,,Zagospodarowanie
terenu wokol budynku swietlica wiejska w Nowym Dworze
Konta rozrachunkowe

201-921-92109-6050- Rozrachunki z kontrahentami

Konta srodkéw trwalych w budowie

080-921-92109-6050-01 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,,Zagospodarowanie terenu wokol

budynku S$wietlica wiejska w Nowym Dworze” zgodnie z podpisang umowa o

dofinansowanie PROW

080-921-92109-6050-01 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,,Zagospodarowanie terenu wokol

budynku $wietlica wiejska w Nowym Dworze ” udzial Gminy



4) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 413
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwodj wsi”
objetego PROW na lata 2007-2013 ,,Budowa placu zabaw w Starej Lubiance”

Konta Budzetu Gminy Szydlowo
133-02 Rachunek budzetu
901-900-90095-6207-02 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach

dziatania Budowa placu zabaw w Starej Lubiance

Konta wydatkow Urzedu Gminy Szydlowo

130-02 Rachunek biezacy UG — wptyw srodkow na realizacje
zadania
130-900-90095-6069-02 Rachunek wydatkow — zaptata zobowigzan stanowiacych
kwot¢ dofinansowania zgodnie z podpisang umowg o
o dofinansowanie projektu ,,Budowa placu zabaw w
Starej Lubiance” PROW
130-900-90095-6068-02 Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowiacych
udziat Gminy w realizacji projektu ,,Budowa placu zabaw w
Starej Lubiance” UG
Konta rozrachunkowe

201-900-90095-6060- Rozrachunki z kontrahentami

Konta $rodkéw trwalych w budowie

080-900-90095-6069-02 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,Budowa placu zabaw w
Starej Lubiance” zgodnie =z podpisang umowag o

dofinansowanie PROW

080-900-90095-6068-02 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,Budowa placu zabaw w

Starej Lubiance” udziat Gminy



5) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 413
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwodj wsi”

objetego PROW na lata 2007-2013 ,,Budowa placu zabaw w Jaraczewo -

Zawada”
Konta Budzetu Gminy Szydlowo
133-03 Rachunek budzetu
901-900-90095-6207-03 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach

dziatania Budowa placu zabaw w Jaraczewo- Zawada

Konta wydatkow Urzedu Gminy Szydlowo

130-03 Rachunek biezacy UG — wplyw $rodkéw na realizacje
zadania

130-900-90095-6069-03 Rachunek wydatkow — zaptata zobowigzan stanowigcych
kwote dofinansowania zgodnie z podpisang umowg o
o dofinansowanie projektu ,,Budowa placu zabaw w
Jaraczewo - Zawada” PROW

130-900-90095-6068-03 Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowigcych

udziat Gminy w realizacji projektu ,Budowa placu zabaw w

Jaraczewo - Zawada” UG
Konta rozrachunkowe

201-900-90095-6060- Rozrachunki z kontrahentami

Konta $rodkéw trwalych w budowie

080-900-90095-6069-03 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,,Budowa placu zabaw

Jaraczewo- Zawada” zgodnie z podpisang umowa o dofinansowanie PROW

080-900-90095-6068-03 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,Budowa placu zabaw w

Jaraczewo - Zawada” udzial Gminy

w



6) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 413
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwéj wsi”

objetego PROW na lata 2007-2013 ,,Budowa placu zabaw w Dolaszewie”

Konta Budzetu Gminy Szydlowo

133-0701 Rachunek budzetu
901-900-90095-6207-0701 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkow w ramach

dziatania Budowa placu zabaw w Dolaszewie dziatka nr 359

Konta wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo
130-0701 Rachunek biezacy UG — wplyw $rodkéw na realizacje

zadania
130-900-90095-6060-0701 Rachunek wydatkoéw — zaptata zobowigzan stanowigcych
kwote dofinansowania zgodnie z podpisang umowa o
o dofinansowanie projektu ,,Budowa placu zabaw w
Dolaszewie”
130-900-90095-6060-0901 Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowigcych
udziat Gminy w realizacji projektu ,,Budowa placu zabaw w

Dolaszewie”

Konta rozrachunkowe

201-900-90095-6060- Rozrachunki z kontrahentami

Konta $rodkéw trwatych w budowie
080-900-90095-6060-0701  Koszty srodkéw trwatych w budowie poniesione w ramach

prowadzonej inwestycji ,,Budowa placu zabaw w

Dolaszewie” zgodnie z podpisang umowg o dofinansowanie
080-900-90095-6060-0901 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach

prowadzonej inwestycji ,,Budowa placu zabaw w

Dolaszewie” udzial Gminy



7) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 4.1
Rozw6j obszaréw zaleznych od rybactwa z wylaczeniem realizacji operacji
polegajacych na funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej (LGR) oraz
nabywaniu umiejetnosci
i aktywizacji lokalnych spolecznosci Programu Operacyjny ,,Zréwnowazony
rozwdéj sektor rybolowstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013 ,,

Budowa swietlicy wiejskiej w Szydlowie”

Konta budzetu Gminy Szydlowo

133-0000 Rachunek budzetu

901-921-92109-6207-7001 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach
dziatania ,,Budowa $wietlicy wiejskiej w Szydlowie”

901-921-92109-6209-7001 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach
dziatania ,,Budowa $wietlicy wiejskiej w Szydlowie”

Konta wydatkow Urzedu Gminy Szydlowo

130-7001 Rachunek biezacy UG —wplyw $rodkow na realizacj¢ zadania

130-921-92109-6057-7001  Rachunek wydatkéw- zaptata zobowigzan stanowigcych kwote
dofinansowania zgodnie z podpisang umowa o dofinansowanie
projektu ,, Budowa §wietlicy wiejskiej w Szydtowie”

130-921-92109-6059-7001  Rachunek wydatkéw- zaptata zobowigzan stanowigcych kwote
dofinansowania zgodnie z podpisang umowa o dofinansowanie
projektu ,, Budowa $wietlicy wiejskiej w Szydlowie”

Konta rozrachunkowe

201-921-92109- Rozrachunki z kontrahentami

Konta $rodkéw trwalych w budowie

080-921-92109-6057-7001 Koszty §rodkow trwalych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,, Budowa §wietlicy wiejskiej w

Szydtowie”

080-921-92109-6059-7001 Koszty srodkow trwalych w budowie poniesione w ramach

prowadzonej inwestycji ,, Budowa §wietlicy wiejskiej w



Szydtowie”

8) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 4.1
Rozw6j obszaréw zaleznych od rybactwa z wylaczeniem realizacji operacji
polegajacych na funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej (LGR) oraz
nabywaniu umiejetnosci
i aktywizacji lokalnych spolecznosci Programu Operacyjny ,,Zréwnowazony
rozwdéj sektor ryboléwstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013

»Budowa Swietlicy wiejskiej w Tarnowie”

Konta budzetu Gminy Szydlowo
133-0000 Rachunek budzetu

901-921-92109-6207-9001 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach
dziatania ,,Budowa $wietlicy wiejskiej w Tarnowie”

901-921-92109-6209-9001 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach
dziatania ,,Budowa $wietlicy wiejskiej w Tarnowie”

Konta wydatkow Urzedu Gminy Szydlowo

130-7001 Rachunek biezacy UG —wplyw srodkow na realizacj¢ zadania

130-921-92109-6057-9001  Rachunek wydatkéw- zaptata zobowigzan stanowigcych kwote
dofinansowania zgodnie z podpisang umowa o dofinansowanie
projektu ,,Budowa §wietlicy wiejskiej w Tarnowie”

130-921-92109-6059-9001  Rachunek wydatkéw- zaptata zobowigzan stanowigcych kwote
dofinansowania zgodnie z podpisang umowa o dofinansowanie
projektu ,,Budowa §wietlicy wiejskiej w Tarnowie”

Konta rozrachunkowe

201-921-92109- Rozrachunki z kontrahentami

Konta srodkéw trwalych w budowie

080-921-92109-6057-9001 Koszty srodkow trwalych w budowie poniesione w ramach

prowadzonej inwestycji ,,Budowa swietlicy wiejskiej w

Tarnowie”

080-921-92109-6059-9001 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,,Budowa swietlicy wiejskiej w

Tarnowie”



9) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 413
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania pomocy w objetego Programem Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013 ,,Ogrodzenie placu zabaw w Pokrzywnicy”

Konta Budzetu Gminy Szydlowo

133-0702 Rachunek budzetu
901-900-90095-6207-0702 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkow w ramach

dziatania ,, Ogrodzenie placu zabaw w Pokrzywnicy”

Konta wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo

130-0702 Rachunek biezacy UG — wptyw srodkow na realizacje
zadania

130-900-90095-6060-0702 Rachunek wydatkow — zaptata zobowigzan stanowiacych
kwote dofinansowania zgodnie z podpisang umowa o
o dofinansowanie projektu ,,Ogrodzenie placu zabaw w

Pokrzywnicy”
130-900-90095-6060-0902 Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowiacych

udziat Gminy w realizacji projektu ,,Ogrodzenie placu

zabaw w Pokrzywnicy”

Konta rozrachunkowe

201-900-90095-6060- Rozrachunki z kontrahentami

Konta $rodkéw trwalych w budowie

080-900-90095-6060-0702 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,,Ogrodzenie placu zabaw w

Pokrzywnicy” zgodnie z podpisang umowa o dofinansowanie

080-900-90095-6060-0902 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,,Ogrodzenie placu zabaw w

Pokrzywnicy” udzial Gminy



10) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 413
Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju w zakresie operacji odpowiadajacych
warunkom przyznania pomocy w objetego Programem Rozwoju Obszarow

Wiejskich na lata 2007-2013 ,,Ogrodzenie placu zabaw w Starej Lubiance”

Konta Budzetu Gminy Szydlowo

133-0703 Rachunek budzetu
901-900-90095-6207-0703 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkow w ramach
dziatania ,, Ogrodzenie placu zabaw w Starej Lubiance”

Konta wydatkéw Urzedu Gminy Szydiowo
130-0703 Rachunek biezacy UG — wptyw srodkow na realizacje

zadania

130-900-90095-6060-0703 Rachunek wydatkow — zaptata zobowigzan stanowiacych
kwote dofinansowania zgodnie z podpisang umowa o
o dofinansowanie projektu ,,Ogrodzenie placu zabaw w

Starej Lubiance”
130-900-90095-6060-0903 Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowiacych

udziat Gminy w realizacji projektu ,,Ogrodzenie placu

zabaw w Starej Lubiance”

Konta rozrachunkowe

201-900-90095-6060- Rozrachunki z kontrahentami

Konta $rodkéw trwalych w budowie

080-900-90095-6060-0703 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach

prowadzonej inwestycji ,,Ogrodzenie placu zabaw w
Starej L.ubiance” zgodnie z podpisang umow3a o
dofinansowanie
080-900-90095-6060-0903  Koszty srodkéw trwatlych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,,Ogrodzenie placu zabaw w

Starej Lubiance” udziat Gminy



11) Wykaz kont zadan inwestycyjnych zwiazane z realizacja operacji w ramach
Programu, o§ 3 ,Jako$¢ zycia na obszarach wiejskich i réznicowanie
gospodarki wiejskiej”, dzialanie 313,322,323 ,,Odnowa i rozwdj wsi” objetego
PROW na lata 2007-2013. ,,Odnowa centrum miejscowosci Jaraczewo ”

Konta Budzetu Gminy Szydtowo
133-0701 Rachunek budzetu
901-750-75023-6207-0701 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkow w ramach

dziatania ,,Odnowa centrum miejscowosci Jaraczewo ”

Konta wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo

130-0701 Rachunek biezacy UG — wptyw srodkow na realizacje
zadania

130-750-75023-6050-0701 Rachunek wydatkow — zaptata zobowigzan stanowiacych
kwote dofinansowania zgodnie z podpisang umowa o
o  dofinansowanie  projektu  ,,Odnowa  centrum

miejscowosci Jaraczewo ”

130-750-75023-6050-0901 Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowiacych
udziat Gminy w realizacji projektu ,,Odnowa centrum

miejscowosci Jaraczewo ”

Konta rozrachunkowe

201-750-75023-6050- Rozrachunki z kontrahentami

Konta $rodkéw trwalych w budowie

080-750-75023-6050-0701 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach

prowadzonej inwestycji ,,Odnowa centrum miejscowosci
Jaraczewo ”zgodnie z podpisang umowa o dofinansowanie
080-750-75023-6050-0901 Koszty srodkow trwatych w budowie poniesione w ramach
prowadzonej inwestycji ,,Odnowa centrum miejscowosci

Jaraczewo ” udzial Gminy



12) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 3.3

Wspieranie strategii niskoemisyjnych w tym mobilno$¢ miejska, poddzial
3.3.1 Inwestycje w obszarze transportu miejskiego. Program Operacyjny
Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata 2014-2020.

Tytul projektu ,, Poprawa infrastruktury komunikacyjnej laczacej jednostki osadnicze

Pilskiego OSI — Gmina Szydlowo”

Konto Budzetu Gminy Szydtowo

133-0 Rachunek budzetu

901-600-60095-6257-00 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach

dzialania Poprawa infrastruktury komunikacyjnej taczacej
jednostki osadnicze Pilskiego OSI Gmina Szydiowo
Konto wydatkow Urzedu Gminy Szydtowo

130-00 Rachunek biezacy UG — wplyw §rodkéw na realizacje

Zadania
130-600-60095-6050-1086  Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowigcych

udziat Gminy Szydtowo realizacji projektu Poprawa
infrastruktury komunikacyjnej taczacej jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina
Szydtowo - nie ujetych w umowie o dofinansowanie projektu ( dodatkowe koszty)
130-600-60095-6057-1086  Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowigcych

kwot¢ dofinansowania w realizacji projektu Poprawa
infrastruktury komunikacyjnej taczacej jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina
Szydtowo — wydatki kwalifikowane — udziat UE zgodnie z podpisang umowa.
130-600-60095-6059-1086 Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowiacych

udziat Gminy Szydlowo w realizacji projektu Poprawa
infrastruktury komunikacyjnej laczacej  jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina
Szydtowo — wydatki kwalifikowane zgodnie z podpisang umowa.
130-600-60095-6257-1086 Rachunek wydatkow —zaptata zobowigzan stanowigcych

udziat Gminy Pila w realizacji projektu Poprawa
infrastruktury komunikacyjnej laczacej  jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina
Szydtowo — wydatki kwalifikowane zgodnie z podpisang umowg partnerska.—
Konto $rodkéw trwatych w budowie

080-600-60095-6050-1086  Koszty niekwalifikowane oraz dodatkowe srodkéw trwatych w

budowie — stanowigcych



udzial Gminy Szydtowo (dodatkowe koszty)w realizacji
projektu Poprawa infrastruktury komunikacyjnej taczacej jednostki osadnicze Pilskiego OSI
— Gmina Szydtowo -
080-600-60095-6057-1086  Koszty srodkéw trwatych w budowie— stanowigcych

dofinansowanie w realizacji projektu Poprawa infrastruktury
komunikacyjnej faczacej jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina Szydtowo
080-600-60095-6059-1086 Koszty srodkow trwatych w budowie —stanowigcych

udziat Gminy Szydlowo w realizacji projektu Poprawa
infrastruktury komunikacyjnej taczacej jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina
Szydtowo
Rozrachunki i rozliczenia

224-600-60095-6257-1086  — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu

srodkdw europejskich —stanowigcych udzial Gminy Pila w realizacji projektu Poprawa
infrastruktury komunikacyjnej taczacej jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina

Szydtowo



13) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 3.2 ,,
Poprawa  efektywnoSci energetycznej w  sektorze publicznym i
mieszkaniowym”  podzialania 3.2.1 , Kompleksowa modernizacja
energetyczna budynkoéw uzytecznosci publicznej. Program Operacyjny ”
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego

na lata 2014-2020

Tytul projektu ,, Termomodernizacja budynkow szkél na terenie Gminy Szydlowo”

Konto Budzetu Gminy Szydlowo
133-0 Rachunek budzetu
901-801-80101-6257 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkow w ramach

dziatania Termomodernizacja budynkow szkot na terenie Gminy Szydtowo

Konto wydatkow Urzedu Gminy Szydlowo

130-00 Rachunek biezacy UG- wptyw $rodkow na realizacj¢ zadania
130-801-80101-6050-1087  Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowigcych udziat
Gminy Szydtowo realizacji projektu Termomodernizacja budynkow szkot na terenie Gminy
Szydlowo — nie ujetych w umowie o dofinansowanie projektu ( dodatkowe koszty)
130-801-80101-6057-1087 Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowigcych
kwotg dofinansowania realizacji projektu Termomodernizacja budynkoéw szkot na terenie
Gminy Szydtowo — wydatki kwalifikowane — udziat UE zgodnie z podpisang umowa.
130-801-80101-6059-1087 Rachunek wydatkéw- zaplata zobowigzan stanowigcych
udzial Gminy Szydtowo realizacji projektu Termomodernizacja budynkow szkot na terenie
Gminy Szydtowo — wydatki kwalifikowane zgodnie z podpisang umowa.

Konta $rodkéw trwalych w budowie

080-801-80101-6050-1087  Koszty niekwalifikowane oraz dodatkowe $rodki trwale w
budowie stanowigcych udzial Gminy Szydlowo realizacji projektu Termomodernizacja
budynkow szkot na terenie Gminy Szydlowo — nie ujetych w umowie o dofinansowanie
projektu ( dodatkowe koszty)

080-801-80101-6057-1087 Koszty $rodkow trwatych w budowie stanowigcych
dofinansowania realizacji projektu Termomodernizacja budynkéw szkot na terenie Gminy

Szydtowo — koszty kwalifikowane — udziat UE zgodnie z podpisang umowsa.



130-801-80101-6059-1087 Koszty §rodkéw trwatych w budowie stanowigcych udziat
Gminy Szydtowo realizacji projektu Termomodernizacja budynkow szkot na terenie Gminy

Szydtowo — koszty kwalifikowane zgodnie z podpisang umowa.



14) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich podzialania 19.2 ,,Wsparcie na
wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spolecznos¢” objetego POROW na lata 2014-2020

Tytul projektu ,,Budowa przystani kajakowej wraz z niezbedna infrastruktura
techniczna w Dobrzycy - I etap”
Konto Budzetu Gminy Szydtowo
133- Rachunek budzetu
901-630-63003-6257 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach

dziatania Termomodernizacja budynkow szkot na terenie Gminy Szydlowo

Konto wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo

130-00 Rachunek biezacy UG- wpltyw srodkow na realizacje zadania
130-630-63003-6050-1037  Rachunek wydatkow- zaplata zobowigzan stanowiacych udziat
Gminy Szydlowo realizacji projektu ,,Budowa przystani kajakowej wraz z niezbgdng
infrastrukturg techniczng w Dobrzycy — I etap”— nie ujetych w umowie o dofinansowanie
projektu ( dodatkowe koszty)

130-630-63003-6057-1037  Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowigcych kwote
dofinansowania  realizacji projektu ,Budowa przystani kajakowej wraz z niezbgdng
infrastrukturg techniczng w Dobrzycy — I etap” — wydatki kwalifikowane — udziat UE
zgodnie z podpisang umowsa.

130-630-63003-6059-1037-  Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowigcych udziat
Gminy Szydlowo realizacji projektu ,Budowa przystani kajakowej wraz z niezbgdng
infrastrukturg techniczng w Dobrzycy — I etap” — wydatki kwalifikowane zgodnie z
podpisang umowa.

Konta $rodkéw trwalych w budowie

080-630-63003-6050-1037  Koszty niekwalifikowane oraz dodatkowe $rodki trwale w
budowie stanowigcych udzial Gminy Szydtowo realizacji projektu ,,Budowa przystani
kajakowej wraz z niezbedng infrastrukturg techniczng w Dobrzycy — I etap” — nie ujetych w
umowie o dofinansowanie projektu ( dodatkowe koszty)

080-630-63003-6057-1037 Koszty $§rodkéw trwatych w  budowie stanowigcych
dofinansowania  realizacji projektu ,,Budowa przystani kajakowej wraz z niezbedng
infrastrukturg techniczng w Dobrzycy — I etap” — koszty kwalifikowane — udziat UE zgodnie

z podpisang umowa.



080-630-63003-6059-1037  Koszty srodkow trwatych w budowie stanowigcych udziat
Gminy Szydlowo realizacji projektu ,,Budowa przystani kajakowej wraz z niezbgdng
infrastrukturg techniczng w Dobrzycy — I etap” — koszty kwalifikowane zgodnie z podpisang

umowsa.



15) Wykaz kont zadan biezacych realizowanych w ramach Konkursu ,,Odnowa
wsi szansg dla aktywnych solectw” Wielkopolska Odnowa Wsi na
wspolfinansowanie projektu pn. ,,Urzadzamy, ozywiamy, integrujemy si¢ w
Pokrzywnicy”

Konta wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo

130-921-92109-4210-9001 Rachunek wydatkéw — zaptata zobowigzania stanowigcych
udziat Gminy w realizacji projektu zgodnie z podpisana umowsa.

130-921-92109-4210-9002 Rachunek wydatkow — zaplata zobowigzania stanowigcych
pomoc finansowg w realizacji projektu zgodnie z podpisang umowa o udzielenie pomocy.
130-926-92601-4210-9001 Rachunek wydatkéw — zaptata zobowigzania stanowigcych
udziat Gminy w realizacji projektu zgodnie z podpisana umowsa.

130-926-92601-4210-9002 Rachunek wydatkoéw — zaptata zobowigzania stanowiacych

pomoc finansowg w realizacji projektu zgodnie z podpisang umowa o udzielenie pomocy.

Konta kosztow wedlug rodzajéw i ich rozliczenie Urzedu Gminy Szydlowo

401-921-92109-4210-9001  Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie —stanowigcych udziat
Gminy w realizacji projektu zgodnie z podpisana umowa.

401-921-92109-4210-9002 Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie —stanowigcych
pomoc finansowa w realizacji projektu zgodnie z podpisang umowg o udzielenie pomocy.
401-926-92601-4210-9001  Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie —stanowigcych udziat
Gminy w realizacji projektu zgodnie z podpisana umowa.

401-926-92601-4210-9002 Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie —stanowigcych

pomoc finansowa w realizacji projektu zgodnie z podpisang umowg o udzielenie pomocy.

Pozostate srodki trwale:

013-000-00000-0000-0012 — Pozostate srodki trwate zakupione w ramach projektu

Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych

072-000-00000-0000-0012 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych zakupionych w ramach
projektu



16) Wykaz kont zadan biezacych realizowanych w Projektu pt. ,,Aktywna
Integracja i rewitalizacja w Gminie Szydlowo” Nr RPWP.07.01.02-30-
0010/17

Konta wydatkow Urzedu Gminy Szyvdlowo

130-853-85395-4017-0017 Rachunek wydatkéw - zaptata zobowigzania w realizacji projektu
zgodnie z podpisana umows3.
130-853-85395-4117-0017 Rachunek wydatkow - zaplata zobowigzania realizacji projektu
zgodnie z podpisana umow3.
130-853-85395-4127-0017 Rachunek wydatkow - zaptata zobowigzania realizacji projektu

zgodnie z podpisana umows3.

Konta kosztow wedlug rodzajéow i ich rozliczenie Urzedu Gminy Szydlowo

401-853-85395-4017-0017 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie -stanowigcych udziat w
realizacji projektu zgodnie z podpisana umowa.
401-853-85395-4117-0017 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie -stanowigcych udziat w
realizacji projektu zgodnie z podpisana umowa.
401-853-85395-4127-0017 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie -stanowigcych udzial w

realizacji projektu zgodnie z podpisana umowa.

Koszty wedlug typow dzialalnos$ci i ich rozliczenie

580- 853-85395-4300-0017 - Rozliczenie kosztow dzialalnosci - stanowigcy wktad wilasny

Gminy w realizacji projektu ( udostepnienie Sali)

Przychody dochody i koszty

761-853-85395-4300-0017 - Pozostate koszty operacyjne - stanowigcy wktad wlasny Gminy

w realizacji projektu ( udostgpnienie Sali)



17) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 4.1
»Zapobieganie, likwidacja skutkéw klesk zywiolowych i awarii Srodowiskowych”
Podzialania 4.1.4 ,, Wsparcie systemow oceny ryzyka wystapienia powodzi i zarzadzania
tym ryzykiem, wczesnego ostrzegania i prognozowania zagrozen”
Wielkopolskiego Regionalnego Programu operacyjnego na lata 2014-2020
projektu ,,Rozbudowa systemu szybkiego reagowania w stanach klesk i katastrof oraz
zabezpieczenie obszarow na terenie POSI na bazie Ochotniczych Strazy Pozarnych na

terenie Gminy Szydlowo”

Konto Budzetu Gminy Szydiowo
133-0 Rachunek budzetu
901-754-75421-6257 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach

dzialania Rozbudowa systemu szybkiego reagowania w stanach klesk i1 katastrof oraz
zabezpieczenie obszarow na terenie POSI na bazie Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie

Gminy Szydtowo”

Konto wydatkow Urzedu Gminy Szydlowo

130-00 Rachunek biezagcy UG- wpltyw srodkow na realizacje zadania
130-754-75421-6050-1039  Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowigcych udziat
Gminy Szydtowo realizacji projektu ,,projektu Rozbudowa systemu szybkiego reagowania w
stanach klesk 1 katastrof oraz zabezpieczenie obszarOw na terenie POSI na bazie
Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy Szydtowo” ( dodatkowe koszty)
130-754-75421-6057-1039  Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowigcych kwote
dofinansowania realizacji projektu ,,Rozbudowa systemu szybkiego reagowania w stanach
klesk i katastrof oraz zabezpieczenie obszaréw na terenie POSI na bazie Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie Gminy Szydlowo”— wydatki kwalifikowane — udzial UE zgodnie z
podpisang umowa.

130-754-75421-6059-1039-  Rachunek wydatkéw- zaptata zobowigzan stanowigcych udziat
Gminy Szydtowo realizacji projektu ,,Rozbudowa systemu szybkiego reagowania w stanach
klesk i katastrof oraz zabezpieczenie obszaréw na terenie POSI na bazie Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie Gminy Szydlowo” — wydatki kwalifikowane zgodnie z podpisang
umowsa.

Konta srodkéw trwalych w budowie




080-754-75421-6050-1039  Koszty niekwalifikowane oraz dodatkowe $rodki trwale w
budowie stanowigcych udziat Gminy Szydlowo realizacji projektu ,,Rozbudowa systemu
szybkiego reagowania w stanach klesk i katastrof oraz zabezpieczenie obszarow na terenie

9999

POSI na bazie Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy Szydtowo™” — nie ujetych
w umowie o dofinansowanie projektu ( dodatkowe koszty)

080-754-75421-6057-1039  Koszty $rodkow trwatych w  budowie stanowigcych
dofinansowania realizacji projektu ,,Rozbudowa systemu szybkiego reagowania w stanach
klesk i katastrof oraz zabezpieczenie obszaréw na terenie POSI na bazie Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie Gminy Szydlowo™” — koszty kwalifikowane — udziat UE zgodnie z
podpisang umowa.

130-754-75421-6059-1039  Koszty $rodkéw trwatych w budowie stanowigcych udziat
Gminy Szydtowo realizacji projektu ,,Rozbudowa systemu szybkiego reagowania w stanach
klesk i katastrof oraz zabezpieczenie obszaréw na terenie POSI na bazie Ochotniczych Strazy

2999

Pozarnych na terenie Gminy Szydtowo — koszty kwalifikowane zgodnie z podpisang

umowsa.



18)Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach dofinansowania
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego pt. ,, Budowa
infrastruktury rekreacyjnej — Budowa sceny plenerowej z zapleczem gospodarczym w

Tarnowie”

Konto Budzetu Gminy Szydlowo
133-0 Rachunek budzetu
901-900-90095-6257 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkow w ramach”

Budowa infrastruktury rekreacyjnej — Budowa sceny plenerowej z zapleczem gospodarczym

w Tarnowie”

Konto wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo

130-00 Rachunek biezacy UG- wptyw $rodkow na realizacj¢ zadania
130-900-90095-6050-1084  Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowiacych udziat
Gminy Szydlowo realizacji” Budowa infrastruktury rekreacyjnej — Budowa sceny plenerowe;j
z zapleczem gospodarczym w Tarnowie” ( dodatkowe koszty)

130-900-90095-6058-1084  Rachunek wydatkow- zaplata zobowigzan stanowigcych kwote
dofinansowania realizacji ,, Budowa infrastruktury rekreacyjnej — Budowa sceny plenerowe;j
z zapleczem gospodarczym w Tarnowie”— udziat UE zgodnie z podpisang umow3.
130-900-9095-6059-1084-  Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowigcych udziat
Gminy Szydtowo realizacji ,,Budowa infrastruktury rekreacyjnej — Budowa sceny plenerowe;j

»” — wydatki kwalifikowane zgodnie z podpisang

z zapleczem gospodarczym w Tarnowie
umowa.

Konta $rodkéw trwalych w budowie

080-900-90095-6050-1084  Koszty niekwalifikowane oraz dodatkowe $rodki trwale w
budowie stanowigcych udzial Gminy Szydtowo realizacji ,,Budowa infrastruktury

rekreacyjnej — Budowa sceny plenerowej z zapleczem gospodarczym w Tarnowie — nie

ujetych w umowie o dofinansowanie projektu ( dodatkowe koszty)

080-900-90095-6058-1084 Koszty $srodkow trwatych w  budowie stanowigcych

dofinansowania realizacji projektu ,,Budowa infrastruktury rekreacyjnej — Budowa sceny



999999

plenerowej z zapleczem gospodarczym w Tarnowie — koszty kwalifikowane — udziat UE

zgodnie z podpisang umows3.
080-900-90095-6059-1084  Koszty $rodkéw trwatych w budowie stanowigcych udziat
Gminy Szydtowo realizacji projektu ,,Budowa infrastruktury rekreacyjnej — Budowa sceny

9999

plenerowej z zapleczem gospodarczym w Tarnowie™ — koszty kwalifikowane zgodnie z

podpisang umowa.



19) Wykaz kont inwestycyjnych realizowanych w ramach dofinansowania Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego Usprawnienia infrastruktury
drogowej w zakresie wlaczenia spolecznego poprzez . ,, Przebudowa drogi gminnej w m.
Tarnowo, gmina Szydlowo”

Konto Budzetu Gminy Szydtowo

133-0 Rachunek budzetu

901-600-60016-6257 Dochody budzetu — dofinansowanie $srodkow w ranach

Usprawnienia infrastruktury drogowej w zakresie wlaczenia spolecznego poprzez
»Przebudowa drogi gminnej w m. Tarnowo, gmina Szydtowo”

Konto wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo

130-00 Rachunek biezacy UG- wpltyw srodkow na realizacje zadania
130-600-60016-6057-2034 Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowiacych
kwote dofinansowania realizacji projektu ,,Przebudowa drogi gminnej w m. Tarnowo” —
wydatki kwalifikowane — udziat UE zgodnie z podpisang umowa.

130-600-60016-6059-2034 Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowigcych
kwote dofinansowania realizacji projektu ,,Przebudowa drogi gminnej w m. Tarnowo” —
wydatki kwalifikowane — zgodnie z podpisang umowa wklad wiasny.
130-600-600-60016-2034 Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowigcych
kwotg dofinansowania realizacji projektu ,,Przebudowa drogi gminnej; w m. Tarnowo” —
wydatki kwalifikowane — udzial UE zgodnie z podpisang umowa

130-600-60016-6050-2034 Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowigcych
kwotg dofinansowania realizacji projektu ,,Przebudowa drogi gminnej w m. Tarnowo” — nie

ujetych w umowie o dofinansowanie projektu ( dodatkowe roboty).

Konta srodkéw trwalych w budowie

080-600-60016-6057-2034 Koszty §rodkéw trwatych w budowie stanowigcych udziat

Gminy Szydtowo realizacji projektu ,,Przebudowa drogi gminnej w m. Tarnowo” — koszty
kwalifikowane udziat UE zgodnie z podpisang umowsq .

080-600-60016-6059-2034 Koszty $§rodkéw trwatych w budowie stanowigcych udziat
Gminy Szydtowo realizacji projektu ,,Przebudowa drogi gminnej w m. Tarnowo” — koszty
kwalifikowane zgodnie z podpisang umowa wktad wiasny.

080-600-60016-6050-2034 Koszty srodkow trwatych w budowie stanowigcych koszty

niekwalifikowane oraz dodatkowe $rodki trwale w budowie stanowigcych udzial Gminy



Szydtowo realizacji projektu ,,Przebudowa drogi gminnej w m. Tarnowo” — koszty nie ujete

w umowie o dofinansowanie projektu ( dodatkowe koszty).



20) Wykaz kont inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 3.3
Wspieranie strategii niskoemisyjnych w tym mobilnos¢ miejska, poddzial 3.3.1
Inwestycje w obszarze transportu miejskiego. Program Operacyjny Wielkopolski
Regionalny Program Operacyjny na lata 2014-2020.

Tytul projektu ,, Wsparcie gospodarki niskoemisyjnej poprzez poprawe infrastruktury

komunikacyjnej laczacej jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina Szydlowo”

Konto Budzetu Gminy Szydtowo

133-0 Rachunek budzetu

901-900-900955-6257-00 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach

dzialania Poprawa infrastruktury komunikacyjnej taczacej
jednostki osadnicze Pilskiego OSI Gmina Szydiowo

Konta wydatkow Urzedu Gminy Szydlowo

130-0 Rachunek biezacy UG wplyw §rodkéw na realizacje¢ zadani
130-900-90095-6050-1094 Rachunek wydatkow — zaptata zobowigzania stanowigcych udziat
Gminy Szydtowo — wydatki niekwalifikowane realizacje projektu Wsparcie gospodarki
niskoemisyjnej poprzez poprawe infrastruktury komunikacyjnej taczacej jednostki osadnicze
Pilskiego OSI — Gmina Szydtowo”

130-900-90095-6057-1094  Rachunek wydatkow — zaptata zobowigzania stanowigcych
kwotg dofinansowania w realizacje projektu Wsparcie gospodarki niskoemisyjnej poprzez
poprawe infrastruktury komunikacyjnej taczacej jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina
Szydtowo”- wydatki kwalifikowane — wydatki kwalifikowane udziat UE zgodnie z
podpisang umowa.

130-900-90095-6059-1094  Rachunek wydatkéw — zaptata zobowigzania stanowigcych
udziat Gminy Szydtowo — wydatki kwalifikowane realizacje projektu Wsparcie gospodarki
niskoemisyjnej poprzez poprawe infrastruktury komunikacyjnej taczacej jednostki osadnicze
Pilskiego OSI — Gmina Szydlowo”- zgodnie z podpisana umow3a

Konto srodkow trwatych w budowie

080-900-90095-6050-1094  Koszty niekwalifikowane oraz dodatkowe S$rodki trwate w
budowie — stanowigcych — zaptata zobowigzania stanowigcych udziat Gminy Szydiowo —
realizacje projektu Wsparcie gospodarki niskoemisyjnej poprzez poprawe infrastruktury
komunikacyjnej faczacej jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina Szydlowo”
080-900-90095-6057-1094 Koszty s$rodkow trwatych w budowie- stanowigcych

dofinansowanie w realizacji projektu Wsparcie gospodarki niskoemisyjnej poprzez poprawe



infrastruktury komunikacyjnej taczacej jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina
Szydtowo” koszty kwalifikowane udzial UE zgodnie z podpisang umowa.

080-900-90095-6059-1094 — Koszty srodkow trwatych w budowie- stanowigcych
dofinansowanie w realizacji projektu Wsparcie gospodarki niskoemisyjnej poprzez poprawe
infrastruktury komunikacyjnej taczacej jednostki osadnicze Pilskiego OSI — Gmina

Szydtowo” koszty kwalifikowane udziat Gminy zgodnie z podpisang umowa



20) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych w ramach Osi Priorytetowej 9

” Infrastruktura dla kapitalu ludzkiego”- Rewitalizacja miast i ich dzielnic, terenow
wiejskich, poprzemyslowych i powojskowych- Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014 -2020 Pt. ,, Rewitalizacja budynku Swietlicy wiejskiej w
Rozy Wielkiej”

Konta budzetu Gminy Szydlowo

133-0000 Rachunek budzetu
901-921-92109-6207-1092 Dochody budzetu — dofinansowanie §rodkoéw w ramach

dziatania ,,Rewitalizacja budynku swietlicy wiejskiej w Rézy
Wielkiej”

Konta wydatkow Urzedu Gminy Szydlowo

129-1092 Rachunek biezacy UG —wplyw $rodkow na realizacj¢ zadania

130-921-92109-6050-1092  Rachunek wydatkéw- zaptata zobowigzan stanowigcych
- wydatki niekwalifikowane realizacji
projektu ,, Rewitalizacja budynku §wietlicy wiejskiej
w Rozy Wielkiej” wydatki nie ujgte w umowie o
dofinansowanie projektu — dodatkowe prace.

130-921-92109-6057-1092  Rachunek wydatkdéw- zaptata zobowigzan stanowigcych kwote
dofinansowania zgodnie z podpisang umowg o dofinansowanie
projektu ,, Rewitalizacja budynku swietlicy wiejskiej”
w Rozy Wielkiej”

130-921-92109-6059-1092  Rachunek wydatkéw- zaptata zobowigzan stanowigcych kwote
Udzialu Gminy Szydlowo — wydatki kwalifikowane
projektu ,,Rewitalizacja budynku $wietlicy wiejskiej”
w Rozy Wielkiej ”

Konta rozrachunkowe

201-000-0000- Rozrachunki z kontrahentami

Konta srodkéw trwalych w budowie

080-921-92109-6050-1092 Koszty srodkoéw trwalych w budowie- zaptata zobowigzan
stanowigcych — koszty niekwalifikowane realizacji
projektu ,, Rewitalizacja budynku $wietlicy wiejskiej
w Rozy Wielkiej” — koszy nie ujete w umowie o



dofinansowanie projektu — dodatkowe koszty.

080-921-92109-6057-1092 Koszty srodkow trwatych w budowie - zaptata zobowigzan
stanowigcych kwot¢ dofinansowania zgodnie z podpisang
umowg o dofinansowanie

projektu ,, Rewitalizacja budynku $wietlicy wiejskiej”
w Rozy Wielkiej”

080-921-92109-6059-1092 Koszty srodkow trwatych w budowie - zaptata zobowigzan
stanowigcych kwot Udziatu Gminy Szydlowo — koszty
kwalifikowane
projektu ,,Rewitalizacja budynku $wietlicy wiejskiej”
w Rozy Wielkiej ”



22) Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych projektu Urzad Marszalkowski
Wojewodztwa Wielkopolskiego w ramach Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju

Obszarow Wiejskich — Budowa budynku swietlica wiejska w Jaraczewie”

Konta budzetu Gminy Szydlowo

133-0000 Rachunek budzetu

901-921-92109-6207-1048 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkow w ramach
dziatania ,,Budowa budynku $wietlicy w Jaraczewie”

Konta wydatkow Urzedu Gminy Szydlowo

129-1048 Rachunek biezacy UG —wpltyw $rodkow na realizacje zadania

130-921-92109-6050-1048 Rachunek wydatkow- zaptata zobowigzan stanowiacych
- wydatki niekwalifikowane realizacji
projektu ,, Budowa budynku $wietlica wiejska w Jaraczewie
” wydatki nie ujete w umowie o
dofinansowanie projektu — dodatkowe prace.

130-921-92109-6057-1048  Rachunek wydatkdéw- zaptata zobowigzan stanowigcych kwote
dofinansowania zgodnie z podpisang umowg o dofinansowanie
projektu ,, Budowa budynku $wietlica wiejska w Jaraczewie”

130-921-92109-6059-1048  Rachunek wydatkdéw- zaptata zobowigzan stanowigcych kwote
Udziatu Gminy Szydtowo — wydatki kwalifikowane
projektu ,, Budowa budynku $wietlica wiejska w Jaraczewie”

Konta rozrachunkowe

201-000-0000- Rozrachunki z kontrahentami

Konta $rodkéw trwalych w budowie

080-921-92109-6050-1048 Koszty srodkow trwatych w budowie- zaptata zobowigzan
stanowigcych — koszty niekwalifikowane realizacji
projektu ,, Budowa budynku $wietlicy wiejskiej w Jaraczewie”
koszy nie ujgte w umowie o
dofinansowanie projektu — dodatkowe koszty.



080-921-92109-6057-1048 Koszty srodkow trwatych w budowie - zaptata zobowigzan
stanowigcych kwote dofinansowania zgodnie z podpisang

umow3g o dofinansowanie
projektu ,, Budowa budynku §wietlica wiejskiej w Jaraczewie”

080-921-92109-6059-1048 Koszty srodkow trwatych w budowie - zaptata zobowigzan
stanowigcych kwot Udzialu Gminy Szydtowo — koszty

kwalifikowane
projektu ,,Budowa budynku $wietlica wiejskiej w Jaraczewie”



23 Wykaz kont zadan inwestycyjnych realizowanych o w ramach Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich - ,, Zagospodarowanie
terenu parku kajakowego w Krepsku”

Konta budzetu Gminy Szydlowo

133-0000 Rachunek budzetu

901-630-63003-6207-3033 Dochody budzetu - dofinansowanie $srodkéw w ramach
dziatania ,,Budowa budynku §wietlicy w Jaraczewie”

Konta wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo

129- 3033 Rachunek biezacy UG -wplyw srodkow na realizacj¢ zadania

130- 630-63003-6050-3033 Rachunek wydatkow - zaptata zobowigzania poniesione w
ramach
prowadzanej inwestycji

,» Zagospodarowanie terenu parku kajakowego w Krepsku”- nie ujetych w umowie o
dofinansowanie projektu ( dodatkowe roboty)

130-630-63003-6058-3033 Rachunek wydatkow - zaptata zobowigzania poniesione w
ramach prowadzanej inwestycji
,» Zagospodarowanie terenu parku kajakowego w Krgpsku” udziat dofinansowania UE

zgodnie z podpisang umowsa.

130-630-63003-6059- 3033 Rachunek wydatkéw - zaptata zobowigzania poniesione w
ramach prowadzanej inwestycji
,» Zagospodarowanie terenu parku kajakowego w Krepsku” udziat Gminy Szydtowo zgodnie

z podpisang umowg wktad wlasny

Konta rozrachunkowe

201-000-0000- Rozrachunki z kontrahentami

Konta $rodkéw trwalych w budowie




080-630-63003-6050-3033 Koszty nickwalifikowane oraz dodatkowe §rodkow trwatych w

budowie poniesione w ramach prowadzanej inwestycji

,, Zagospodarowanie terenu parku kajakowego w Krepsku nie ujetych w umowie o
dofinansowanie projektu (dodatkowe koszty)

080-630-63003-6058-3033 Koszty kwalifikowane srodkow trwatych w budowie poniesione w
ramach prowadzanej inwestycji
,» Zagospodarowanie terenu parku kajakowego w Krepsku” udziat dofinansowania UE

zgodnie z podpisang umowa.

080-630-63003-6059-3033 Koszty kwalifikowane §rodkoéw trwalych w budowie poniesione w
ramach prowadzanej inwestycji
,» Zagospodarowanie terenu parku kajakowego w Krepsku” udziat Gminy Szydtowo zgodnie

z podpisang umowa wktad wlasny



24) Wykaz kont inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 3.3
Wspieranie strategii niskoemisyjnych w tym mobilnos¢ miejska, poddzial 3.3.1
Inwestycje w obszarze transportu miejskiego. Program Operacyjny Wielkopolski
Regionalny Program Operacyjny na lata 2014-2020.

Tytul projektu ,, Rozw0j rowerowej infrastruktury komunikacyjnej w Gminie

Szydlowo”

Konto Budzetu Gminy Szydtowo

133-0 Rachunek budzetu

901-600-60095-6257-00 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkéw w ramach

dziatania Wspieranie strategii niskoemisyjnych w tym
mobilno$¢ miejska

Konta wydatkow Urzedu Gminy Szydlowo

130-0 Rachunek biezacy UG wplyw $rodkéw na realizacje zadani
130-600-60095-6050-2079 Rachunek wydatkow — zaptata zobowigzania stanowiacych udziat
Gminy Szydlowo — wydatki niekwalifikowane realizacje projektu Rozwdj rowerowej

infrastruktury komunikacyjnej w Gminie Szydlowo”

130-600-60095-6057-2079  Rachunek wydatkéw — zaptata zobowigzania stanowigcych
kwotge dofinansowania w  realizacje projektu Rozwéj rowerowej infrastruktury

komunikacyjnej w Gminie Szydlowo” wydatki kwalifikowalne

130-600-60095-6059-2079  Rachunek wydatkéw — zaptata zobowigzania stanowigcych
udziat Gminy Szydtowo — wydatki kwalifikowane realizacje projektu Rozwdéj rowerowej

infrastruktury komunikacyjnej w Gminie Szydlowo”

Konto srodkow trwatych w budowie

080-600-60095-6050-2079  Koszty niekwalifikowane oraz dodatkowe $rodki trwate w

budowie — stanowigcych — zaptata zobowigzania stanowigcych udziat Gminy Szydlowo —
realizacje projektu Rozwéj rowerowej infrastruktury komunikacyjnej w Gminie

Szydiowo”



25) Wykaz kont inwestycyjnych realizowanych w ramach dzialania 4.5 |,
Ochrona Przyrody Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2014-2020

Tytul projektu ,, Edukacja ekologiczna — kluczem do zachowania réznoradnosci

biologicznej na terenie gminy Szydlowo Szydlowo”

Konto Budzetu Gminy Szydtowo

133-0 Rachunek budzetu

901-900-90095-6257-00 Dochody budzetu — dofinansowanie srodkow w ramach

dziatania

Konta wydatkéw Urzedu Gminy Szydlowo

131-0 Rachunek biezacy UG wplyw $rodkow na realizacj¢ zadani

130-900-90095-6050-7300 Rachunek wydatkéw — zaptata zobowigzania stanowigcych udziat
Gminy Szydlowo — wydatki niekwalifikowane realizacje projektu Edukacja ekologiczna —
kluczem do zachowania rodéznoradnosci biologicznej na terenie gminy Szydlowo

Szydlowo

130-900-90095-6057-7300  Rachunek wydatkow — zaptata zobowigzania stanowigcych
kwotg dofinansowania w  realizacje projektu Edukacja ekologiczna — kluczem do
zachowania roznoradnosci biologicznej na terenie gminy Szydlowo wydatki

kwalifikowalne

130-900-90095-6059-7300  Rachunek wydatkéw — zaptata zobowigzania stanowigcych
udziat Gminy Szydtowo — wydatki kwalifikowane realizacje projektu Edukacja ekologiczna
— kluczem do zachowania roéznoradnosci biologicznej na terenie gminy Szydlowo
Szydlowo”

Konto srodkéw trwatych w budowie

080-900-90095-6050-7300  Koszty niekwalifikowane oraz dodatkowe $rodki trwate w

budowie — stanowigcych — zaptata zobowigzania stanowigcych udziat Gminy Szydiowo —
realizacje projektu Edukacja ekologiczna — kluczem do zachowania réznoradnosci

biologicznej na terenie gminy Szydlowo Szydlowo”



080-600-60095-6057-7300 Koszty $rodkéw trwalych w budowie- stanowiacych
dofinansowanie w realizacji projektu Edukacja ekologiczna — kluczem do zachowania
roznoradnosci biologicznej na terenie gminy Szydlowo Szydlowo”

080-900-90095-6059-7300 — Koszty s$rodkéw trwalych w budowie- stanowigcych
dofinansowanie w realizacji projektu Edukacja ekologiczna — kluczem do zachowania

roznoradnosci biologicznej na terenie gminy Szydlowo Szydlowo”



Wykaz wyroéznikow Srodkow pochodzacych z UE oraz pozyskanych
z innych zrodet

Lp. | Nazwa projektu Nr wyroznika-kodu | Nr zalacznika

1 Remont 1 utwardzenie nawierzchni 0700 1
wokol swietlicy wiejskiej w Ktodzie

2 Budowa palcu zabaw w Krepsku 6069-00 2

3 Zagospodarowanie terenu wokot 3
budynku $wietlica wiejskiej w Nowym 01
Dworze

4 | Budowa placu zabaw w Starej Lubiance 02 4

5 Budowa placu zabaw w Jaraczewie — 03 5
Zawadzie

6 Budowa placu zabaw w Dolaszewie 0701 6

0901

7 Budowa $wietlicy wiejskiej w 7001 7
Szydlowie

8 Budowa $wietlicy wiejskiej w Tarnowie 9001 8

9 | Ogrodzenie placu zabaw w 0702 9
Pokrzywnicy 0902

10 | Ogrodzenie placu zabaw w Starej 0703 10
Lubiance 0903

11 | Odnowa centrum miejscowosci 0701 11
Jaraczewo 0901

12 | Poprawa infrastruktury komunikacyjne;j 1086 12
faczacej jednostki osadnicze Pilskiego
OSI — Gmina Szydtowo

13 | Termomodernizacja budynkéw szkot na 1087 13
terenie Gminy Szydtowo

14 | Budowa przystani kajakowej wraz z 1037 14
niezbedng infrastrukturg techniczng w
Dobrzycy I etap

15 | Urzadzamy, ozywiamy, integrujemy si¢ 9001 15
w pokrzywnicy 9002

16 | Aktywna Integracja i rewitalizacja w 0017 16
Gminie Szydlowo

17 | Rozbudowa systemu szybkiego
reagowania w stanach kleski i katastrof
oraz zabezpieczenia obszaréw na terenie 1039 17
POSI na bazie Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie Gminy Szydtowo

18 | Budowa sceny plenerowej z zapleczem 1084 18
gospodarczym w Tarnowie

19 | Przebudowa drogi gminnej w m. 2034 19
Tarnowo gmina Szydtowo

20 | Wspieranie gospodarki niskoemisyjne;j
poprzez poprawe infrastruktury
komunikacyjnej taczacej jednostki 1094 20

osadnicze Pilskiego OSI Gminne




Szydtowo

21 | Rewitalizacja budynku swietlicy 1092 21
wiejskiej w Rozy Wielkiej

22 | Budowa budynku $wietlicy w 1048 22
Jaraczewie

23 | Zagospodarowanie terenu parku 3033 23
kajakowego e Krepsku

24 | Rozw6j  rowerowej infrastruktury 2079 24
komunikacyjnej w Gminie Szydiowo”

25 | Edukacja ekologiczna — kluczem do 7300 25

zachowania roznoradnosci biologiczne;j
na terenie gminy Szydtowo Szydtowo”







Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 85/2022
Wojta Gminy Szydtowo

z 31 marca 2022 r.

WYKAZ KONT DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT DLA
ORGANU PODATKOWEGO GMINY SZYDLOWO

wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1379).

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu podatkowego Gminy Szydtowo

stosuje sie nastepujgce konta bilansowe:

011 — ,,Srodki trwate”,

129 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,

221 —,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

226 — ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”,

240 — ,,Pozostate rozrachunki”,

720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych’;

oraz konto pozabilansowe:

990 — ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialno$ci za zobowigzania

podatkowe podatnika”.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto stuzy do ewidencji zwigkszania srodkéw trwatych z tytulu zaptaty podatku w formie

niepieni¢znej. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ wygasniecie zobowigzania podatkowego



poprzez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy Szydlowo —
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapisOw ksieguje si¢ przeniesienie wartosci
srodka trwalego (ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest przez Referat Ksiggowosci) —

w korespondencji ze strong Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki”.

129 ,,Rachunek biezgcy urzedu”

Konto stuzy do memoriatowej ewidencji gromadzonych wptywow budzetowych 1 zwrotow

z tytutu podatkow i opfat.

Na stronie Wn konta ksieguje sie¢:

- wplywy przypisane z tytutu podatkéw i optat, wplacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

- wplaty z tytutu dochodéw nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720 ,, Przychody
z tytulu dochodow budzetowych”,

- wplywy z tytulu omylek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Ma konta 240
,,Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkoéw pienigznych:

- zwrot dochodoéw nieprzypisanych w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody
z tytulu dochodow budzetowych”,

- zwroty nadplat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn konta 221
»Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,

- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi —
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

- zwroty z tytulu omylek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Wn konta 240
,,Pozostate rozrachunki”,

- przekazanie srodkéw do organu finansowego — w korespondencji ze strong Wn konta 222

— ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych 1 wptaconych przez

nich podatkéw oraz optat, a takze z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z

podatnikami z tytutu podatkow i optat.



Na

Na

stronie Wn konta ksigguje si¢ :

przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu
dochodow budzetowych”,

naliczone odsetki za zwlok¢ 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej —
na podstawie dokumentu wplaty — w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody
z tytutu dochodoéw budzetowych”,

zwroty nadptat — w korespondencji ze strong Ma konta 129 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,
wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 129
»Rachunek biezacy urzedu”,

przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow

w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

stronie Ma konta ksieguje sig:

odpisy naleznosci — w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu
dochodow budzetowych”,

wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strong
Wn konta 129 , Rachunek biezacy urzedu”,

zaptate dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — w korespondenciji ze strona Wn konta 011 ,,Srodki
trwale”,

odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty —

w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do memorialowej ewidencji rozliczenia z tytulu zrealizowanych dochodow.

Na

stronie Wn konta ksigguje si¢ okresowe przekazanie zrealizowanych dochodow

w korespondencji za strong Ma konta 129 ,,Rachunek biezacy urzedu” na stronie Ma ujmuje

si¢

okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych

w korespondencji ze strong Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”.



Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dlugoterminowych naleznosci podatkowych.
Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych”.

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ zmniejszenie nalezno$ci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 129 ,,Rachunek biezacy urzedu”
oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci

w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu omytek bankowych i innych. Po stronie Wn
konta ksieguje si¢ zwroty z tytulu mylnych wptat w korespondencji ze strong Ma konta 129
»Rachunek biezacy urzedu”. Po stronie Ma konta ksigguje si¢ mylne wptaty w korespondencji

ze strong Wn konta 129.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytulu podatkow i1 optat. Na stronie Wn konta
ksieguje si¢ odpisy z tytulu podatkéw i optat w korespondencji ze strong Ma konta 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” oraz odpisy z tytulu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221

»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢:

- przypisy z tytutu podatkéw 1 optat w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,,Naleznos$ci
z tytulu dochodow budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej na podstawie
dokumentu wptaty w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych”.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,Przychody z tytulu dochodéow

budzetowych” przenoszone jest na strong¢ Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”.



Konta pozabilansowe

Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowigzania

podatkowe podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117a ustawy
z 29.8.1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z p6zn. zm.). Konto
otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzecie;j.
Ksiegowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono
o odpowiedzialno$ci solidarnej dwoch lub wigcej osob trzecich, dla kazdej z tych osob
otwiera si¢ odrebne pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego konta szczegdtowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osodb trzecich. Na pozabilansowych
kontach szczegdlowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktorej dotyczy dowod
ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych w
decyzji o odpowiedzialnosci, ksigguje si¢ réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktorego

prowadzone jest konto osoby trzecie;.

Uchwaty podatkowe Rady Gminy Szydlowo nie przewiduja poboru podatkow przypisanych
przez inkasentdow, w zwigzku z powyzszym nie jest zasadne tworzenie Kkonta
pozabilansowego 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkoéw

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”.



Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 85/2022
Wojta Gminy Szydtowo

z 31 marca 2022 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to alarmy zamontowane
w pokojach, w ktorych przechowywane s3 dokumenty ksiggowe oraz dokumenty z danymi
osobowymi.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy lub
sejfy.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, na koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane 1 przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz,



- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

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

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
ptacowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres
nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowaé u ptatnika
sktadek na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych uméw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub
rozliczenia reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.
Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziba jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie
po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego

pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



Zalacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 85/2022
Woéjta Gminy Szydtowo

z dnia 31 marca2022 r.

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Rozdzial 1. Dowody ksiegowe — dane ogolne

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi.

1.

Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy

stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia Srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych- gotdéwkowych lub
bezgotowkowych, w pieniagdzu lub w papierach warto§ciowych, realnych lub
szacunkowych ( wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wplat, wyplat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny

sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan,

dokonuje zapisow ksiggowych.

Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno$ci, rzetelnosci oraz

prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

Cechy dowodu ksiegowego

Kazdy dowdd ksiggowy powinna charakteryzowac:



dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow ( dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i/ lub w czasie ),

trwalo$¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),

kompletnos¢ danych (na dowodzie ksieggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te, o ktorych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych ( na jednym
dowodzie ksieggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

chronologiczno$é¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego, dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu,

poprawnos$¢ formalna (tj. zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

podmiotowosé¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje

si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

Funkcje dowodu ksiegowego

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje :

funkcja ,,dokumentu” prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,



funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo§ciowym jest
to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiegowa jest podstawa do ksiggowania,

funkcja kontrolna pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,

.Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwanej ,,dowodami zrodtowymi”.

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow ( faktury VAT, faktury korygujace,
rachunki, wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty ksiegowe, protokédt przekazania-
przesunie¢cia srodka trwatego, potwierdzenia dokonania opftat, decyzje administracyjne),
W uzasadnionych przypadkach i za zgoda Wojta dopuszcza si¢ przyjecie pokwitowania
wplaty gotdéwkowej jako potwierdzenia dokonania wydatku przez pracownika ( np. oplata
za dzienniki budowy)

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom ( faktury VAT, faktury
korygujace, noty odsetkowe kwitariusze przychodowe K-103, czeki rozrachunkowe,
kasowy dowod wptaty — KP, kasowy dowdd wyplaty — KW, dowod wplaty, protokoty
przekazania srodka trwatego PT),

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki ( np. polecenie ksiggowania PK,
polecenie wyjazdu stuzbowego — delegacje, dowody kasowe, raporty kasowe, listy ptac,
raporty ZUS dokumentujace wysokos¢ skladek od wynagrodzen, listy zasitkowe
swiadczen ZUS, protokoly zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego — MT, protokoty
likwidacji $rodka trwatego — LT, protokdt przyjecia srodka trwatego - OT, protokoty
odbioru robdt, arkusze spisu z natury, protokoly réznic inwentaryzacyjnych, wniosek o
zaliczke, rozliczenie zaliczki).

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci podstawa zapiséw rachunkowych moga

by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke¢ dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tgcznych
zapisOw zbioru dowodow zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wlasnych

zewngtrznych — sprostowania zapisoOw lub sformutowan,



c) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,,pro forma™ ),

d) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych ( dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia
ksiag itp.).

W  przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zroédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie
wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

Przy prowadzeniu ksigg przy pomocy komputera za réwnowazne z dowodami
zrodtlowymi uwaza sie¢ roéwniez zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych no$nikoéw danych
lub tworzonych wg programu ( automatyczna dekretacja) — przy zapewnieniu, zZe:
uzyskaja one trwale czytelng postac,

mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

dane s3 odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres

wymagany do przechowania danego rodzaju dowodéw ksiegowych .

Rozdzial I1. Dowody ksiegowe - dane szczegolowe

Zasady sporzgdzania dokumentu do ksi¢egowania:

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien :

a) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

b) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, wypekliony czytelnie,
rgcznie (pidrem, dilugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunie¢ciu, poprawieniu lub uzupehieniu,

c) by¢ kompletny, a tres¢ i1 liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci co jest napisane,

d) rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnia si¢ zgodnie z przeznaczeniem,



g)
h)

)
k)

)

n)

wypehienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
btedow rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajace z operacji ktorg dokumentuje,

dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych
przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — Czesé III
szczegotowa),

podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne,

numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiegowych musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypehione,

jakiekolwiek przerdbki i wymazywanie na dowodach ksiggowych sa niedopuszczalne,
korygowanie niewlasciwych danych lub btednych zapiséw zrodtowych na dowodzie
zewngtrznym - obcym — moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie
1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki
1 parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb: nie mozna jednak poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,
sporzadzanie faktury VAT 1 rachunkow uproszczonych oraz rachunkow korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT 1 wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finansow wydanych do tej ustawy,

moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie

znanc.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,

ktory z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

Tres¢ dowodu ksiegowego

1.

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod

ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,



3.

okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartos$ci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT— wyszczeg6lnienie
stawek 1 wysokosci podatkow od towardéw i ustug),

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze datg
sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow.

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja na podstawie zakladowego planu kont) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraC przeliczenie ich
wartosci na walut¢ polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastgpczym, to podpisy osob na tym dowodzie mogg by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy na emitowanych papierach warto§ciowych

moga by¢ odtworzone mechanicznie.

Dowody ksiggowe muszg by¢:

- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja,

- kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1,

- wolne od btedow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek, a

bledy w dowodach zZréodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowacd jak

zapisano wyzej .



5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury
VAT, koryguje si¢ przez wystawienie noty korygujace;.

Rodzaje dowodoéw ksiegowych

I. Dowody bankowe

- bankowe dowody wplaty i wyplat - wypehiane przez kasjera w odpowiedniej ilo$ci

egzemplarzy i uyymowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wplaty gotowkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane sg na
specjalnym druku ,, Bankowy dowod wplaty ,,. Dowod wypehia osoba dokonujgca wplaty
w trzech egzemplarzach ( przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku ).
Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym kopie

z bankowym dowodem wptlaty — odcinek II lub III.

— polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycj¢ dtuznika obcigzenia

jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie.
Polecenie przelewu wykonuje pracownik ksiggowosci. Po zrealizowaniu przelewu jednostka

otrzymuje wyciagiem bankowym.

- czek rozrachunkowy

Podstawg wystawienia jest kopia zamoOwienia na dostawe towarow lub ustug
ztozonego przez jednostke, ktdérego warto$¢ nie jest znana, a dostawca nie wyraza zgody na
zaplate przelewem i nie ma mozliwosci zaplaty czekiem gotowkowym. Czeki rozrachunkowe
wystawiane sg na zlecenie Woéjta lub osoby upowaznionej przez Wojta, czek potwierdza bank
prowadzacy obstuge finansowg jednostki,
- nota bankowa memorialowa

Dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane czynnosci bankowe.
Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik
ksiegowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia 1 zgodno$¢ z umowg zawartg pomiedzy jednostka

a bankiem.

- wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych

Otrzymywane z banku wyciggi rachunkoéw bankowych — oryginal sporzadzony na
druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik referatu finansowo — ksiggowego
z zalagczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy

je uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego.



- czek gotowkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo — ksiggowi
(kasjer) w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajaca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie
stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotdéwkowego jest dowdd
zroédlowy uzasadniajacy wydanie czeku ( np.: listy wyptat, rachunek uproszczony, rozliczenie
z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, itp. ) Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce
podstawe wydania czeku gotéwkowego musza by¢ opisane przez osob¢ upowazniong oraz
muszg uzyska¢ akceptacje wyplaty w postaci podpisow Wojta 1 Skarbnika badz ich
petnomocnikow. W razie pomytki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek anuluje si
przez przekreslenie
1 umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO ,, wraz z datg i podpisem osoby, ktora go

anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow.
— umowa lokaty terminowej

Kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke — przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku i1 oddzialu banku

z ktérym zawarto umowe lokaty terminowe;.
— wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej

Oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu
finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawarta umowa. Po uplywie okresu
lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z naliczong umowa (wzory i symbole

dowodow okreslaja banki).

I1. Dowody kasowe i bankowe

1. dowod wptaty KP ( kasa przyjmie ),

2. dowdd wyptaty KW ( kasa wyptaci ),

3. raport kasowy,

4. wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

5. rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

6. czek gotowkowy ( do podejmowania gotéwki z banku do kasy ),

7. bankowy dowod wptlaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),



I11.

IV.

8.

9.

kwitariusze przychodowe K 103

delegacje stuzbowe,

10. wyciaggi bankowe,

11.

polecenie przelewu

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1.

A A N G R
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14.
15.
16.

lista ptac pracownikéw — oryginal,

lista zasitkow z ubezpieczenia spolecznego — oryginal,
lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych - oryginal,
lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat,

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
lista wyptat diet radnych, soltyséw, cztonkow komisji,
rachunek za wykonang prace zlecong — oryginat,
zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginat,

lista wyptat stypendiéw ( socjalne),

. lista wyptat dodatkow mieszkaniowych,
. lista zryczaltowanych wyptat za udzial w akcjach gasniczych,
. lista wyplat stanowigca rozliczenie kosztow podrozy poborowych,

. lista wyptat §wiadczen pieni¢znych wyptacanych zotierzom rezerwy odbywajacym

¢wiczenie wojskowe.
lista wyptat §wiadczen rodzinnych,
lista wyplat zaliczki alimentacyjne;j,

lista wyplat pracodawcow za przygotowanie zawodowe mtodocianych pracownikow.

Dowody ksiegowe dotyczace majgtku trwalego

e B R

przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginal (symbol OT)

zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginat (symbol MT)
protokot zdawcezo — odbiorczy $rodka trwalego —oryginat (symbol PT)
aktualizacja wyceny srodka trwatego-oryginat (symbol AT)

likwidacja srodka trwatego — oryginal (symbol LT)

obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat

przewarto$ciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat.

oddanie w administrowanie srodka trwatego-oryginat (symbol PT)



9. nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i warto§ci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikéw majatku trwatego —oryginat

10. likwidacja srodka trwatego w uzywaniu-oryginat (symbol LW)

V. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

—

nota ksiggowa zewnetrzna — kopia

nota ksiggowa wewnetrzna-oryginat

polecenie ksiegowania — oryginat

nota memorialowa — oryginat

nota obcigzeniowa ogolna - oryginat

nota uznaniowa ogodlna - oryginat

nota zewnetrzna ogdélna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzng)

zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen —oryginat

° ® N o bk wN

zestawienie przeksiegowan miesigcznych — oryginat

—
=]

. zestawienie przeksiegowan rocznych-oryginat
Dokumenty wymienione wyzej sporzadza referat finansowy na biezaco na drukach

ogo6lnie dostepnych lub zastgpczych.

VI. Dowody ksiegowe pozostale.

1. wewnetrzny rachunek na przekazang darowizng- oryginat

2. wewnetrzny rachunek na przekazanie towar6w na cele reprezentacji i reklamy- oryginat
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy
w dwoch egzemplarzach -oryginat dla ksiggowosci, kopi¢ pozostawia w aktach)

3. czasowy dowdd zastepczy — oryginatl - kazdorazowo wypisywany zawierajacy dane

wedtug potrzeb jego sporzadzenia.

VII. Druki Scistego zarachowania

Druki $cistej kontroli — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ naduzyciom wynikajagcym z ich
stosowania.

Druki $cistej kontroli podlegaja oznakowaniu (numeracji) ewidencji i kontroli oraz
zabezpieczeniu. Ewidencja ta prowadzona jest w ksiedze drukéw $cistej kontroli.

Do drukéw $cistej kontroli zalicza si¢ nastgpujace formularze:



A

czeki gotowkowe

czeki rozrachunkowe

kwitariusze — K 103

spisy z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania

dowody kasowe wplaty i wyptaty gotowki z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania,
raporty kasowe.

karty drogowe (przejazdoéw i rozruchow)

Ewidencja drukow S$cistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych

pracownikow pionu finansowego wg zakresu czynnos$ci i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacje

drukéw nalezy przeprowadzaé¢ na koniec kazdego roku.

Rozdzial IT1. Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksieggowych

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk

pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomiedzy

poszczegolnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow

ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie

wplvywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

Poszczegolne dowody ksiegowe maja rozne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

zasade terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania
dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu,
do pracownikow, ktorych dotyczg. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych
danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z biegiem
dowodow ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow

pomiedzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,



— zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0osob odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentoéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych komorek organizacyjnych, ktoére istotnie korzystaja

z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen , wyplaty diet i innych $wiadczen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen diet i innych

swiadczen sa:

lista ptac pracownikow,

lista ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

lista plac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,
lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

lista wyptat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto

itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace,
listy dotyczace wyplat diet i innych §wiadczen. .
Listy plac, diet i innych $wiadczen  sporzadza pracownik referatu organizacyjno-

gospodarczego w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez

odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i sprawdzonych dowodéw zrodtowych.
Listy ptac, diet i innych $§wiadczen powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

— okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie, dieta lub §wiadczen,

— nazwisko 1 imi¢ pracownika lub innej osoby,

— sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
— sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

— laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty.

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, (a gdy wynagrodzenie przekazywane jest

na konto, pracownik otrzymuje dotyczacy go wyciag z listy ptac)



Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac wynagrodzen sg :
— akt powotania lub wyboru,

— umowa o prace lub zmiana umowy o pracg,

— rozwigzanie umowy o prace,

— wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos$¢ dodatkéw stuzbowych, specjalnych,

funkcyjnych, pisma okreslajace wysokos¢ nagrdd,

— zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikow

jednostek- zestawienie przepracowanych godzin nadliczbowych,

— rachunek za wykonang prace,
— inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.

urlopy bezptatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnos$ci do pracy itp.)

Listy ptac na podstawie dowodow zrodiowych okreslonych w punkcie 4 sporzadza

pracownik referatu organizacyjno-gospodarczego.

. Na prace dorazng nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe¢ na prace zlecong
(umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza i rejestruje na
stanowisku pracy pracownik zlecajacy pracg. Zlecenie wystawia si¢ w dwoch

egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginat — dla wykonawcy,

kopia — na stanowisku.
Umowe o prace zlecong podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik
Gminy sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik

zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.

. Dokumenty stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac odpowiedzialni

merytorycznie pracownicy przekazuja na stanowisko ds. kadry .i plac do dnia 23

kazdego miesiaca, za dany miesiac. Jesli istnieje konieczno$é zgloszenia pracownika

do ubezpieczenia spolecznego, umowe nalezy przekazaé w ciagu 5 dni od dnia

zawarcia tejze umowy.

W listach ptac, diet lub innych $wiadczen dopuszczalne dopuszczalne jest dokonywanie

nastepujacych potracen:



10.

11.

12.

nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie

swiadczen alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia ),

nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,
pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

inne potracenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce,

naleznego podatku z tytutu $wiadczen rzeczowych wyptaconych z ZFSS.
Lista ptac, diet i innych §wiadczen powinna by¢ podpisana przez:

osobe sporzadzajaca,

pracownika kadr ( pod wzgledem merytorycznym),

Wojta 1 Skarbnika badz ich zastepcow.

Na podstawie list wynagrodzen, diet i innych $wiadczen podpisanych przez osoby
upowaznione, pracownik referatu organizacyjno-gospodarczego sporzadza zestawienie
wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikow ktdrzy maja
zatozone rachunki oszczednos$ciowo — rozliczeniowe; dla pozostalych wyptaty dokonuje
upowazniony pracownik (kasjer). Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu
zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty

wynagrodzen.

Przekazanie zestawien wynagrodzen, diet i innych $wiadczen i dokonanie przelewu
wynagrodzen na konta bankowe winno nastgpi¢ w terminie uregulowanym odrebnym

zarzadzeniem , nie p6zniej jednak niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem miesigca.

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym oraz soltysom jest lista
wyplat diet. Liste sporzadza pracownik referatu organizacyjno-gospodarczego w oparciu
o zasady zawarte w stosownych uchwatach rady gminy. Potracenia z tytulu niecobecnosci
radnych na sesjach lub komisjach dokonywane s3 na podstawie wykazu nieobecnosci

radnych sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge rady. Wykaz



nalezy dostarczy¢ do dnia 5 nastgpnego miesigca a w przypadku diet za miesigc grudzien

do dnia 28 grudnia.

Pracownik referatu organizacyjno-gospodarczego dokonuje przelewu na konta
bankowe, dla radnych soltyséw, ktorzy maja zalozone rachunki oszczgdnosciowo —
rozliczeniowe; dla pozostalych wyptaty dokonywane s3 w kasie Urzedu Gminy.
Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z

zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty diet.
Dodatkowe informacje od pracownikéow dla potrzeb kadrowo - ptacowych

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy, ktory nabywa uprawnienia do $wiadczenia z
ZUS-u ( renta inwalidzka, renta rodzinna) zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac o

tym fakcie pracownika ds. kadr i ptac.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek oraz wyjazdy sluzbowe.
1. W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe:

jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzg¢dzie w statym stosunku
pracy, Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup

materialow 1 ustug itp.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja u pracownika ds. kadr i ptac
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”.
Uzyskuja podpisy osoby delegujacej — Wojta lub osoby przez niego upowaznionej

okreslajagcych réwniez srodki komunikacji.

W odniesieniu do Wojta, Przewodniczacego Rady, radnych sprawy delegowania reguluja

odpowiednie uchwaty.

W przypadku pobierania zaliczki na delegacj¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek na ktérym uzyskuje akceptacje Wojta i Skarbnika lub ich zastepcow.
Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja rozliczeniu

w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypetnionego
1 zaakceptowanego przez Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczke”
przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢.
Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Wojt

moze wyrazi¢ zgodg¢ na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.



4.

. Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenie zaliczki
lub polecenia wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzajace poniesienie okreslonych wydatkéw. Dolaczone dowody
ksiggowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno -

rachunkowym.

Przy rozliczeniu kosztéw podrozy stuzbowej pracownik musi zalaczyé bilety lub
oswiadczenie o zagubieniu biletow potwierdzajace koszty przejazdu wskazanym srodkiem

lokomocji.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne

zaliczki.

Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we
wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega

potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

Wyptacone koszty podrozy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje si¢ w raporcie

kasowym.

Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniem z kontrahentami w zakresie zakupow i ustug.

1. Umowy na dostawe towaréw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug ,
w tym umowy zlecenie i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad Ustawy o

zamoOwieniach  publicznych i uregulowan wewnetrznych  pracownik

merytorycznie odpowiedzialny.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

e strony umowy,

e przedmiot umowy ( zakres, miejsce realizacji),

e datg zawarcia i numer umowy,

e kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona kwota
po odbiorze przedmiotu umowy,

e sposob rozliczania i ptatnosci,

e zasady fakturowania i ptatnos¢,

e zapisy dotyczace gwarancji 1 r¢kojmi,



e zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

e zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy,

e podpis stron.

3. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robdt budowlano-
remontowych dotacza si¢ przyktadowo:

e kosztorys inwestorski prac,

e wycen¢ materiatow,

e kalkulacje kosztow,

e protokodt koniecznosci.

4. Umowe sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny, nastepnie w razie

koniecznosci kieruje umowe do radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod

wzgledem formalno-prawnym. W przypadku uwag do umowy, radca prawny

nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego celem dokonania Kkorekt. Zaparafowana przez prawnika

umowa powodujaca skutki finansowe Kierowana jest do Skarbnika Gminy celem

zlozenia przez niego kontrasygnaty a nastepnie przekazywana jest do Wojta lub

upowaznionych osob.

Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu post¢powania jest umowa stanowiaca
integralna czeS¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
osoba sporzadzajgca umowg ma obowigzek:

* dopilnowa¢ dopelnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

* sprawdzi¢ prawidlowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

* kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

* terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sklada¢ do Referatu Finansowego

wnioski o0 zwrot zabezpieczenia ( z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz

numerem rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonaé zwrotu — przy zabezpieczeniu

w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.




. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza wtasciwy pracownik merytoryczny zlecajacy
prace w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi

zleceniodawca ( pracownik merytoryczny- zlecajacy prace), trzeci pracownik ptac.

. Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez pracownikow
merytorycznych, przygotowujacych umoweg, wymagaja podpisu Wojta lub

upowaznionych osob oraz kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

. W zakresie dokumentacji rozrachunkoéw z tytutu dostaw, robot 1 ustug rozréznia si¢

nastepujace dokumenty:
faktura VAT — oryginat,
faktura korygujaca — oryginat,
rachunek- oryginat,
nota korygujaca — oryginal,
protokot reklamacyjny — kopia,
pro forma dowodu zakupu — oryginat,
dowdd zwrot — kopia

( stosowany w sytuacji zwrotu materiatdéw, produktow lub towaréw od dostawcy z

przyczyn uzasadnionych),
umowa,

nota ksiggowa.

Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i1 ustugi budowlano-remontowe, w celu
rozliczenia umoéw, dotacza si¢ w szczegolnosci:

protokot odbioru,

kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez wlasciwego rzeczowo

pracownika lub inspektora nadzoru.

. Niezaleznie od kontroli faktury VAT ( rachunku) w przypadku dostaw i uslug
dotyczacych zakupu srodkow trwatych i pozostatych §rodkéw trwalych dokumenty

W/W powinny zawierac:



- opis dotyczacy pozvcji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem numeru danego

srodka trwalego lub pozostalego srodka trwalego.

10. Podstawg do dokonania wydatkow3 sg réwniez sporzadzone przez pracownikow

odpowiedzialnych merytorycznie odpowiednio:

a) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

e optat sadowych i egzekucyjnych,

e dyspozycje wyptat kaucji,

e odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wpltywow z podatku rolnego,

e wynagrodzenia za inkaso optat targowe;,

e wyplaty zwigzanych ze §wiadczeniami dotyczacymi profilaktyki antyalkoholowej,

b) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

¢) prawomocne decyzje administracyjne,

d) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

11. Podstawg do dokonywania wydatkow w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych

cztonkiem jest Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci

rocznych sktadek zaparafowana przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznego.

12. Rozliczen z kontrahentami nalezv dokonywaé w formie bezgotowkowej. W

uzasadnionych przypadkach mozna dokonaé rozliczenia za pomoca gotowKki.

Dokumentowanie wykonania ustug lub zakupu rzeczowych skladnikow majatku.

1.

Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ushugi lub zakupu rzeczowych
sktadnikow majaku jest zlecenie z zastrzezeniem pkt 2 oraz rachunek lub
faktura, na ktorych upowazniony pracownik zlecajacy potwierdza wykonanie
zleconych prac lub zakup i przekazuje je do Referatu Finansowego.

Wykonanie ustug lub zakup rzeczowych sktadnikoéw majatku dokonywane sg na
podstawie udzielonego zlecenia- zamowienia zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych oraz wewnetrznymi instrukcjami. Zlecenia 1 zamoOwienia

sporzadzane sa przez pracownikow urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych



spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu i zatwierdzeniu przez Wojta i
Skarbnika.
3. Czynnos$ci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres odbywajg si¢ na

podstawie umowy, zlecenia lub porozumienia.

13. Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, itp. wpltywajace do jednostki,
potwierdzajace fakt zakupu sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug powinny by¢
sktadane w sekretariacie jednostki.

14. Na dowdd wptywu dokumentdéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na
kazdym z nich umieszcza piecze¢ z data wptywu i wpisuje je odpowiednio do rejestru.
Rejestracji nie podlegaja faktury gotowkowe, z ktorych pracownicy powinni rozliczaé¢
si¢ w kasie nastepnego dnia po dokonaniu zakupu lub w momencie rozliczenia si¢ z
zaliczki.

15. Wszystkie powyzsze dokumenty przekazywane sa kierownikowi jednostki lub osobie
przez niego upowaznionej i1 po dokonaniu wstepnej dekretacji, polegajacej na
umieszczeniu podpisu w prawym gornym rogu dokumentow, przekazywane sa dalej
pracownikowi merytorycznemu.

16. Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:

— sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
— zatwierdzenia jedynie oryginaléw faktur i faktur korygujacych do =zaptlaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujacej tresci:

a) w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych:

ZAAANTE TNWESEYCYJIE P, ...ttt e e et e e et e e e ateesabaeesraaeesnseeesanes
Ustuga / robota wykonana zgodnie z umowq / zleceniem Nr ......... z2dnid ................... .
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ..... .

Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie z art. ........................... ustawy prawo zamowien
publicznych”.

Jaraczewo, dnia ...................... podpis pracownika



b) w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych:

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ..... .

Zakupu dokonano zgodnie z art. ........................... ustawy prawo zamowien publicznych”.

Jaraczewo, dnia ...................... podpis pracownika

c¢) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze
1 zatwierdzenia jej do zaplaty pracownicy merytoryczni sktadajg swoj podpis 1 wpisuja
date dokonania ww. czynnos$ci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture¢ zwracaja do referatu
ksiggowosci niezwlocznie, nie poézniej niz 3 dni od ich otrzymania, gdzie sprawdzone s3

pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez skarbnika lub osobg¢ upowazniona.

17. Niedotrzymanie terminéw okreslonych spowoduje, ze wobec pracownika winnego

zostang zastosowane sankcje przewidziane przepisami Kodeksu Pracy.

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i uslug

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe¢ zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- umowa kupna sprzedazy,
- akt notarialny,
- umowa najmu, dzierzawy
- przypisy optat czynszu dzierzawnego,
- dowody wewngtrzne,
- faktura VAT — kopia,
- faktura korygujaca — kopia,
- nota korygujaca- kopia.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:
a) sprzedazy mienia — przez referat ksiggowosci na wniosek pracownika
merytorycznego-prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami, ktory

powinien by¢ przekazany do referatu ksiggowosci najpdzniej w 2 dni po sporzadzeniu



b)

aktu notarialnego badz zaistnieniu zdarzenia, celem terminowego wystawienia faktury
- 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi, chyba, Ze inaczej stanowig
szczegolne przypadki powstania obowigzku podatkowego.

sprzedazy materialdéw promocyjnych i innych na wniosek pracownika prowadzacego

na biezaco dang sprawe.

Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce , bedacej podatnikiem podatku od

towarow 1 ustug stuza:

a)

b)

dla os6b prawnych i 0sdb fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza — faktury
VAT, faktury korygujace VAT ( wystawiane zawsze przez sprzedajacego ) opatrzone
klauzulg ,,KOREKTA”, w szczego6lnie uzasadnionych przypadkach — zaginigcia
faktury VAT niezawinionego zniszczenia — dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT,
z tym ze kazdorazowo wystawca umieszcza na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”,

oraz date jego wystawienia,

dla o0so6b fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej, na zyczenie

nabywcy nalezy wystawi¢ faktur¢ VAT.

3. W przypadku popetienia btedu w dowodach sprzedazy ( fakturze VAT ) polegajacego

na pomytce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba

wystawiajagca dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wilasciwy — dokument korygujacy

(faktura korygujaca lub rachunek korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po

ujawnieniu pomytki

W przypadku innych bledéw, nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture lub

fakture korygujaca zawierajace pomylki dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzacej si¢

zwlaszcza ze sprzedawcg lub nabywca lub oznaczeniem towaru lub ustugi moze wystawié

fakture nazwang notg korygujaca.

4. Wystawcami faktur VAT moga by¢ osoby upowaznione przez kierownika jednostki do

ich wystawiania 1 s3 one zobowigzane do bezwzglgdnego przestrzegania zasad

wynikajacych z przepisow.

5. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do terminowego przekazywania dokumentéw

do referatu finansowego, stanowigcych podstawg do wystawienia faktur VAT..



Dokumentowanie wykonania uslugi

1.

Zlecenie wykonania ustugi sporzadza w formie pisemnej pracownik urzgdu w ramach
prowadzonych na swoim stanowisku spraw, po uzgodnieniu z Wojtem i1 Skarbnikiem.
Kazda umowa zlecajaca wykonanie uslugi podlega zarejestrowaniu na stanowisku do
spraw organizacyjnych.

Zlecenie wykonuje si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych oryginat otrzymuje

zleceniobiorca.

W przypadku gdy zlecenie wykonania ustugi zawierane jest z osobg fizyczng nie prowadzaca

dziatalnosci gospodarczej kopia zlecenia wraz ze stosownym o$wiadczeniem w ciggu 2 dni

powinna by¢ przekazana do referatu finansowego  celem terminowego zgloszenia

zleceniobiorcy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku

zlecajacego do czasu wykonania ustugi, a z chwilg wystawienia rachunku, dotaczona do niego

1 przekazana do referatu finansowego.

4. Na czynnos$ci fizyczne wykonywane przez dhluzszy okres czasu — w zalezno$ci od

warunkow platnosci ustalonych w zleceniu, ptatnos¢ nastepuje w okresach miesigcznych
na podstawie rachunkdéw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie
pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo — ksiggowego, ktory dokonuje wyptaty
w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

W wypadku, gdy ptatno$¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje
w ciggu dwoch dni do ksiegowosci, ktora dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie
zawarte w rachunku.

W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty pracownik, ktory
zlecal ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w  dwoch egzemplarzach, z ktorych
oryginal do czasu zalatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po
zatatwieniu reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez
Wojta Gminy decyzja o sposobie jej zatatwienia.

W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zalezno$ci od decyzji Wojta i przekazuje do —
ksiggowosci ( przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku
obcigzenia kosztow jednostki — oryginat ). Przekazanie dokumentow do ksiegowosci

nastgpuje niezwtocznie po sporzadzeniu.



Dokumentowanie przychodow i rozchodéow magazynowych

1. Dowodami magazynowymi s3:

— dowdd przyjecia do magazynu

* dokument symbolu Mp (magazyn przymnie) lub Pz (przyjecie materialu z zewnatrz).

Dowody sporzadza magazynier w trzech egzemplarzach, oryginat przekazuje do referatu

finansowo — ksiegowego niezwlocznie po sporzadzeniu, drugg kopi¢ pozostawia w aktach,

trzecia kopia w grzbiecie bloku.

— dowdd wydania z magazynu

* dokument symbolu Rw (pobranie materialu)-stanowi dowdd wydania materialow

z magazynu do uzytku na potrzeby wewnetrzne. Dokument w czterech egzemplarzach

sporzadza magazynier i przekazuje oryginal do referatu — finansowo - ksiggowego , pierwsza

kopig dla odbiorcy, druga kopia dla magazyniera, trzecia kopia pozostaje w grzbiecie bloku,

* dokument symbolu W (magazyn wyda)- stanowi dowdd wydania materiatow z magazynu

do uzytku na potrzeby remontéw mienia gminnego lub inwestycji Dokument w czterech

egzemplarzach sporzadza inspektor ds. budownictwa i remontéw i przekazuje oryginal do

referatu finansowo — ksiegowego, pierwsza kopie dla odbierajacego material, druga dla

magazyniera, jedna pozostaje w grzbiecie bloku. Druk moze by¢ zrealizowany w magazynie

po uprzednim zatwierdzeniu do realizacji przez osob¢ upowazniong w przeciwnym przypadku

nie moze by¢ zrealizowany przez magazyn. W przypadku wystawienia druku do wydania

materialéw (np. remontéw kapitalnych lub inwestycji) winno by¢ zaznaczone w rubryce nr 8

np. remont kapitalny nastepujacego obiektu.

— zwrot do magazynu

* dokument symbolu Zw — zwrot materiatu stanowi dowdd zwrotu materiatu do magazynu

na podstawie rozliczenia pobranego materiatu ( kosztorys rozliczeniowy sporzadzony przez

inspektora ds. budownictwa i remontow.

Wyzej wymienione dowody wystawia si¢ zgodnie z instrukcjg gospodarki magazynowe;j.

2. Materiaty biurowe, $rodki czystosci 1 inne kupowane sg na biezagco w miarg potrzeb.
Zakupione materiaty wydawane sg bezposrednio po zakupie pracownikom za

pokwitowaniem odbioru na rachunku lub na dotaczone;j liscie.



Dowody dotyczace transportu
1. W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia

samochodéw stuzbowych:

e karta drogowa pojazdu stuzbowego — dokument wystawia pracownik referatu
finansowego w jednym egzemplarzu i przekazuje za potwierdzeniem kierowcy
pojazdu. Karta drogowa wydawana jest dla kazdego pojazdu odrebnie na dzien. Karta
zawiera informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaj i marki
pojazdu, stanu licznika poczatkowego 1 koncowego, ilosci przebytych kilometréw,
podpis osoby korzystajacej z pojazdu, podpis osoby merytorycznej, stan paliwa na
poczatek 1 na koniec dnia, zuzycia paliwa w ciggu dnia. Karta zawiera rowniez
informacje dotyczace zakupu paliwa tj. faktury, ilo$¢ zakupionego paliwa oraz podpis
sprzedawcy dokonujacego sprzedazy. Kierowca, ktoremu zostal powierzony pojazd
stuzbowy jest zobowigzany do rzetelnego, biezacego prowadzenia 1 rozliczania
zuzycia paliwa, oraz zwrotu uzupelionych kart drogowych. W przypadku
przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa prowadzone jest postepowanie
wyjasniajace,

2. W jednostce réwniez prowadzone jest rozliczenie paliwa dla samochodow pozarniczych.
* rozliczenia dokonuje pracownik referatu finansowego na podstawie kart drogowych,
ktore sporzadza w 1 egzemplarzu i przekazuje kierowcy. Wydang kartg rejestruje w
rejestrze. Po jej wykorzystaniu, a przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy

kart¢ dokonuje jej rozliczenia 1 zwrotu rozliczajagcemu..

3. . Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegdétowo opisane i skontrolowane przez
pracownika referaty finansowego prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa w opisie

faktury winien by¢ przywotany nr karty drogowej, w ktorej fakture ujeto.
4. Pracownik na koniec kazdego miesigca sporzadza rozliczenie zuzycia paliwa.

5. W przypadku szkody w transporcie sporzadzony zostaje przez wyznaczong przez Wojta
osobg protokot szkody, ktorego oryginal wraz z decyzja o sposobie rozliczenia szkody,

przekazywany jest do komorki finansowe;.
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego
I. Srodki trwale i inwestycje

1. Do $rodkéw trwalych zalicza si¢ w szczegolnosci:



nieruchomo$ci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i

budynki, a takze bedace odrgbng wiasnoscig lokale,
maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Pod pojeciem $rodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwate i zroOwnane z nimi, o

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne

do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Inwestycje ( Srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych
trwale §rodki w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenie juz istniejagcego
srodka trwatego, zar6wno wiasnego jak i obcego. Do inwestycji zalicza si¢ w

szczegolnosci koszty:
dokumentacji projektowej inwestycji,
badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,
przygotowanie terenu pod budowe,

nabycia gruntdw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw 1 budowli, wigczenie z ich sprzataniem poprzedzajagcym oddanie

do uzywania,\

oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy obiektu oraz z

tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe,

odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych przesiedlenie osob z terenow

zaje¢tych na potrzeby inwestycji,
zalozenie zieleni,

poniesienie w obcych $rodkach trwatych, a zwigzanych z przebudowa, rozbudows,
modernizacja i adoptacja tych obiektow na potrzeby inwestora ( uzytkownika), tzw.

ulepszenie obcych srodkow trwatych,

zakup badZz wytworzenie we wilasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i

srodkow trwatych,
transportu, zatadunku i wytadunku oraz montaz,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,



ubezpieczen majatkowych srodkow trwatych w budowie,
zagospodarowania pomelioracyjnego,

nabycie podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych,
cta i inne optaty zwigzane z nabyciem $rodkéw trwatych,
inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

3. Jezeli Srodki trwale ulegly ulepszeniu/ przebudowie, rozbudowie,
rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji/, to wartos¢ poczatkowa tych
srodkow, powieksza si¢ 0 sume wydatkéw na ich ulepszenie. Srodki trwate
uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku
podatkowym przekracza 10 000,00 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci
uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwalego do
uzytkowania, mierzonej w szczegélno$ci okresem uzywania, mierzonej w
szczegoblnosci okresem uzywania, zdolno$cig wytworcza, jakoscig produktow
uzyskanych za pomoca ulepszonych s$rodkow trwatych 1 kosztami ich
eksploatacji ( art.16 wust.13 ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych).Za prawidtowe zwigkszenie s$rodkow trwatych odpowiada

pracownik merytoryczny wykonujacy dane ulepszenie.

4. Pozostale Srodki trwale — sa to $rodki trwale, ktorych cena nabycia nie
przekracza 10 000,00 zi, ewidencjonowane s3g wartosciowo 1 ilo§ciowo.
Umarza je si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Dowody
ksiegowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych srodkéw  trwatych
powinny zawiera¢ dane o miejscach ich uzytkowania. Pozostate $rodki trwate

podlegaja oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

5. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania

umarza si¢ bez wzgledu na warto$¢:
- ksigzki i1 inne zbiory biblioteczne,
- srodki dydaktyczne,
- meble 1 dywany,

- naczynia kuchenne ( talerze, kubki, garnki, itp.).



II. Wartosci niematerialne i prawne

6. WartoSci niematerialne i prawne to wedlug definicji nabyte przez Gming ,
zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytkowosci dluzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Gminy
lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej

umowy o podobnym charakterze.
Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych

oraz zdobniczych.

Wartosci niematerialne i prawne sg wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢
aktualizacji warto$ci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich
ulepszen. Stopniowo umarza si¢ wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci
poczatkowej od 10 000,00 zt. Wartosci niematerialne i1 prawne o wartosci
poczatkowej nie przekraczajgcej tej kwoty sg umorzone jednorazowo w miesigcu

przyjecia do uzytkowania.
7. Dokumentowanie obiegu srodkow trwalych

W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik zajmujacy si¢ ewidencja
srodkow trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia

srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego srodka trwatego do uzywania.

a. Dowéd OT - Przyjecie Srodka trwalego sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach: dla
referatu finansowego w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksigg rachunkowych,
gdzie nalezy dotaczy¢ kserokopi¢ dokumentu zrodtowego ( faktury, rachunek lub

inny dokument) oraz ewidencji analityczne;.

Ten sam sposob postepowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia $rodka
trwatego z inwestycji. Dowdd OT powinien zawiera¢ symbol nr kolejny i rok,
charakterystyke $rodka trwalego, m.in. date lub rok produkcji, dane techniczne,

czesci sktadowe.

Do dowodu OT dotacza si¢ kserokopi¢ dokumentu stanowigcego podstawe do jego

wystawienia. W przypadku nieodptatnego przekazania §rodka trwatego przez inng



jednostke lub osobe fizyczng podstawa zaewidencjonowania jest jeden z

wymienionych dokumentow;
- decyzja o przekazaniu, akt darowizny,
- protokot przekazania, dowod PT,

- inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwatego

oraz okreslajacy warto$¢ i podstawowe cechy $rodka trwalego.

Podstawa przyjecia srodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwosci
otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez

dowod OT wystawiony przez odpowiedniego pracownika merytorycznego.

b. Dowéd PT — Przekazanie- przyjecie Srodka trwalego powinien zawiera¢ w
szczegOlnosci  charakterystyke $rodka trwalego, okreSlenie wartosci 1
dotychczasowe  umorzenie przekazywanego  S$rodka  trwalego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przykazujaca
srodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktérych dwa przekazywane sa dla
przyjmujacego w celu ujecia $rodka trwatego w ewidencji ksiggowe] oraz w
ksiedze inwentarzowej. Przekazanie $srodka trwatego innej jednostce nastgpuje na
podstawie protokotu dowodu PT, sporzadzanego przez pracownika prowadzacego

ewidencj¢ srodkow trwatych.

c. Dowéd LT — Likwidacja Srodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby,
ktorej powierzono w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej
sktadnik majatku. Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce

odpadami likwiduje si¢ poprzez utylizacje.

Likwidacji dokonuje powotlana przez Wojta stala komisja likwidacyjna. Z
przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokot. Na podstawie protokotu
komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach. Kopi¢ protokolu wraz z
drukiem LT otrzymuje referat finansowy celem zdjecia $rodka trwatego i

pozostale srodki trwale z prowadzonych ksiag.

8. Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia
nadwyzki §rodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji
réznic  inwentaryzacyjnych  sporzadzony  zgodnie @z  instrukcja

inwentaryzacyjna.



9. W przypadku zakupu nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym
podstawe do wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowod OT

sporzadza pracownik merytoryczny.
Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
- sprzedazy, nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
- likwidacji,
- stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od

towarow i ustug. Dokument sprzedazy wystawia Referat finansowy.

10. Zakupione pozostate srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne
wprowadzane s3 do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku

dokumentujgcego zakup.

Dokumentowanie inwentaryzacji

—

e o @

&

W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:
Zarzadzenie Wojta w sprawie przeprowadzenia spisu z natury.
Protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych.

Arkusz spisu z natury — oryginatl.

Protokot z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej — oryginat,

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo — ksiegowy.

Rozliczenie koncowe ilosciowo — warto$ciowe,
Protokoét rozliczenia wynikdéw inwentaryzacyjnych — oryginal.

Decyzja w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginat

Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow Scistego

zarachowania. Wydaje si¢ je za pokwitowaniem przewodniczacemu komisji



inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z natury oryginat wraca

do referatu finansowego.
3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja
dotyczaca przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Dokumentowanie zaangazowania

1. Podstawg ewidencji ksiggowe] zaangazowania wydatkow jest dokumentacja
przygotowana przez pracownikow na samodzielnych stanowiskach stuzbowych zgodnie
z zakresem czynnosci .

2. Dokumentacja stanowigcg podstawe ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow sa:

— umowy z tytulu dostaw towarow 1 ustug,

— umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto,

— listy wyptat nagrdd jubileuszowych, nagrod regulaminowych,

— decyzje kierownika o przyznaniu ryczaltéw samochodowych,

— inne przewidziane prawem lub przepisami wewngetrznymi dokumentacje, np.
przekazywanie uchwalonych w budzecie dotacji.

3. Podstawg do ustalenia zaangazowania wydatkow sg rowniez uchwaty organow jednostki
samorzadu terytorialnego, w wyniku ktoérych dokonuje si¢ wydatkow, migdzy innymi:

— ustalenie wysokosci diet dla radnych, cztonkéw komisji, sottysow,

— przyznawanie nagrod, stypendiow 1 wynagrodzen podejmowanych na odstawie ustaw, np.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, o kulturze fizycznej, o policji,
o0 systemie o$wiaty, itp.

— okreslenie wysokosci prowizji z tytutu poboroéw podatkéw 1 optat.

4. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkow, wynikajacych z wieloletnich umow, w ktérych
okreslona zostala jednoznacznie wysoko$¢ wynagrodzenia podaje si¢ w kwocie
przypadajacej do sptaty na dany rok budzetowy.

5. Wysoko$¢ zaangazowania wydatkéw, wynikajacych z wieloletnich umoéw zawartych na
czas nieokres$lony, nie majacych wymiaru finansowego ( dotyczacych m.in. dostaw wody,
gazu, energii elektrycznej, telekomunikacji 1 innych mediéw) ustala si¢ biorac
za podstawe moment odbioru przedmiotu umowy.

6. Drobne zakupy powoduja roéwnoczesne powstanie zaangazowania 1 wykonania

wydatkow.



7.

10.

Zaangazowanie wydatkow nie moze przekracza¢ planow finansowych zaréwno
w kwotach facznych, jak i w poszczegolnych paragrafach klasyfikacji budzetowe;.
Podstawe ewidencjonowania zaangazowania wydatkow stanowi zestawienie sporzadzone
na podstawie dokumentacji wymienionej powyzej, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 8 do
instrukcji.

Zestawienie, o ktorym mowa w punkcie 7 sporzadzaja pracownicy w terminie do 08 dnia
kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym w zakresie od poczatku
roku do konca miesigca na podstawie posiadanej dokumentacji.

Niedotrzymanie terminu okreslonego w punkcie 8 spowoduje, ze wobec pracownika

winnego zostang zastosowane sankcje przewidziane przepisami Kodeksu Pracy.

Rozdzial IV. Obieg dokumentow ksiegowych — Zasady opracowania merytorycznego

L. Zasady opracowania merytorycznego — dokumentéow ksiegowych
wydatkowych przez komorki organizacyjne Urzedu /referaty/, samodzielne
stanowiska i ich obieg.

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonana zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo-rzeczcowym w ramach posiadanych Srodkow na dany rok
budzetowy.

2. Zaciagni¢te zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w
umowach lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i
spetniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art.21 i1 22
ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury i rachunki sg poddawane szczegdtowej kontroli merytorycznej zgodnie z § 20
1 winny zawierac:

- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej,

- potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze ( rachunku) za

zgodno$¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia

kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego
odbioru wykonanych robot lub protokotu zdawczo — odbiorczego, kosztorysow

powykonawczych i1 innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umowy,



- potwierdzenie sprawdzenia terminowo$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisem w
umowie,

- prawidtowg klasyfikacje budzetowa,

- stwierdzenie zakalikowania wydatkéw do wydatkéw strukturalnych z podaniem
symbolu rodzaju wydatku,

- zatwierdzeniem do wyptaty.

5. Zaklasyfikowanie wydatku w uktadzie klasyfikacji budzetowej 1 kategorii wydatku
strukturalnego wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenie do
wyptaty odbywa si¢ w Referacie finansowym i winno by¢ opatrzone pieczecia. Przy
realizacji projektow wspotfinansowanych ze $srodkéw pomocowych, dowody ksiegowe
opatrzone s3 dodatkowymi pieczgciami 1 adnotacjami wynikajagcymi z umow
finansowania i procedurami obowigzujacymi przy realizacji tych projektow.

6. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik merytoryczny przedklada
do Referatu Finansowego do 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowej. Delegacja
przedlozona po terminie bedzie przyjmowana wylgcznie z pisemnym wyjasnieniem
przyczyny opoznienia.

7. Zaliczki jednorazowa winny by¢ rozliczone do 14 dni od daty pobrania. Nierozliczone
w terminie bedg potrgcane w catosci w wynagrodzenia.

8. Rozliczenia ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych za
dany miesigc przedklada si¢ w Referacie Organizacyjno-Gospodarczym na stanowisku
kadry i ptace w terminie okreslonym umowa. Rozliczenie ztozone po tym terminie
skutkowac bedzie wyptata naleznosci z miesigcznym opdznieniem.

9. Wyptaty diet radnych Rady Gminy dokonuje Referat Finansowy na podstawie
sporzadzonych list, zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym.

10. Wszystkie faktury ( rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi

dokumentu ksiegowego sa wprowadzane dzienniku korespondencji ( rejestr faktur)

a nastepnie przedlozone do pracownika odpowiedzialnego mervtoryczne celem

opisania i sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym. Faktury/rachunki/ po

dokonaniu kontroli mervtorycznej przekazywane sa niezwlocznie do Referatu

Finansowego w celu dalszej ich realizacji.

11. Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Finansowego odpowiedzialni sa

pracownicy merytoryczni. Przetrzymvwanie dowodow przez poszczegdlne

samodzielne stanowiska pracy jest niedopuszczalne.




12. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyvimowane

tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoéOznienia oraz wskazaniem osoby

odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur / rachunkow/

moze spowodowaé naliczenie karnych odsetek za opoznienie w zaplacie stanowi

naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

13. Pracownicy, ktory nie przedloza dowodow do realizacji w terminie beda ponosié

materialna odpowiedzialnos¢ za wynikle z tego tytulu zobowiazania.

14. Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i zatwierdzone faktury/rachunku/ lub inne
dokumenty spetniajagce wymogi ksiegowego wprowadza si¢ do ksigg rachunkowych
jednostki pod data wptywu dokumentu do jednostki, jesli nie wywiera to istotnego
wpltywu na realizacj¢ obowigzku rzetelnego i1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowe;]
1 finansowej oraz wyniku finansowego, z zastrzezeniem pkt 14.11 14.2.,

14.1 Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone faktury / rachunki/ lub
inne dokumenty speiiajagce wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do referatu
finansowego za dany miesigc do dnia 7 —go nastepnego miesigca beda ujete w ksiegach
rachunkowych jednostki w miesigcu, ktorego dotycza, natomiast otrzymane po dacie 7 —
go nastgpnego miesigca beda wprowadzone do ksigg rachunkowych pod data wptywu do
jednostki.

14.2. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 zatwierdzone faktury /rachunki/ lub
inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiegowego dostarczone do referatu
Finansowego do dnia 7- go stycznia i dotyczace poprzedniego roku beda ujete w ksiegach
rachunkowych jednostki w miesigcu, ktorego dotycza, natomiast otrzymane po dacie 7-go
stycznia beda wprowadzone do ksigg rachunkowych pod datg wptywu do jednostki.

15. Podstawg dokonywania wyptat gotowkowych 1 bezgotdéwkowych sg faktury, rachunki,
noty obcigzeniowe oraz dowody wiasne i inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu
ksiggowego okreslone w umowach 1 zleceniach, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno-Orachunkowym przez referat
finansowy a nastgpnie zatwierdzone do realizacji ( zaptaty).

16. Wyptat na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ w Urzedzie Gminy Szydtowo przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do
elektronicznego przesylania przelewow/ zgodnie z obowiazujaca karta wzoru podpisow/.
17. Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym nastgpuje ich dekretacja w referacie

finansowym.



18. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych.
19. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy

dokonuje si¢ ich uzgodnienia.

II Zasady opracowania merytorycznego — dokumentow ksiegowych dochodowych
przez komorki organizacyjne Urzedu / referaty/, samodzielne stanowiska i ich obieg.
1.Naleznosci z tytutu dochodow Gminy podlegaja ewidencji przez Referat finansowy na
podstawie  nast¢pujacych  dokumentéw  sporzadzonych  przez  pracownikow
odpowiedzialnych merytorycznie:
a. Faktura, rachunek, aktow notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych
dokumentow.
b. W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodow Gminy jest on
przekazywany do wlasciwego pracownika merytorycznego celem niezwlocznego
zaopiniowania przez upowazniong osobe i stwierdzenia zasadno$ci zwrotu. Zaopiniowane
podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez Wojta Gminy albo upowazniong osobe.
c. W przypadku wniosku o udzielenie ulg, rozlozenia na raty, umorzenie w splacie
naleznosci Gminy, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacji podatkowej,
podlegaja one opracowaniu przez wlasciwego pracownika merytorycznego.
d. W przypadku wnioskow o ulgi w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych Gminy,
ktorych udzielenie nalezy do kompetencji Wojta Gminy lub Rady Gminy, opracowanie
wniosku dokonuje wtasciwa jednostka przy wspolpracy z pracownikiem merytorycznym.
c. Opracowanie wniosku polega w szczegdlno$ci na :
- skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadnos$¢ udzielenia wnioskowane;j ulgi,
- opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zalatwienia sprawy,
- przygotowanie stosownego projektu zarzadzeni lub innego dokumentu,
- uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyz;ji.
Przy udzieleniu ulg nalezy rowniez stosowa¢ odrgbne przepisy regulujace te kwestie,
zwlaszcza stosowang Uchwatg Rady Gminy.
2. W przypadku zwtoki w splacie naleznos$ci Referatu Finansowego wysyla do dituznika
wezwanie do zaplaty lub upomnienie w zalezno$ci od obowiazujacego trybu postgpowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawe do wszczecia

postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:



a. cywilnego — w stosunku do naleznos$ci cywilnoprawnych ( sprawa przekazywana jest do
pracownika prowadzacego sprawe),

b. administracyjnego — wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji — stanowisko
ksiggowosci podatkowe;.

3. Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodow
Gminy osoby merytoryczne zobowigzane sg do: terminowego dostarczania dokumentow
stanowigcych podstawe dokonania przypisu naleznos$ci, oraz prawidlowego rozliczenia
podatku VAT.

4. Dokumenty ksiggowe / dotyczace ewidencji analitycznej dochodow/ ewidencjonowane sg
w urzadzeniach ksiggowych.

5. Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw ksiggowych za dany okres
dokonuje si¢ ich uzgodnienia z ewidencja syntetyczng. Pracownicy Referatu Finansowego
odpowiedzialni za prowadzenie poszczegolnych analityk na dochodach uzgadniajg przypisy

nalezno$ci na koniec kazdego kwartatu.

V Kontrola i dekretacja dowodow ksiegowych

Kontrola dowodow ksoegowych

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania
z obowigzujagcymi przepisami prawnymi, badanie efektywno$ci dzialania 1 realizacji
zadan, badanie realizacji procesoOw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalno$ci przez pordwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidlowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania,
marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalenie o0s6b odpowiedzialnych za ich
powstanie, wskazanie sposobow 1 $rodkdw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawuje on osobiscie ogdélny nadzér nad
skuteczno$cig dziatania tego systemu, jak rowniez prawidtowoscia wykorzystania
sygnatow kontroli wewngtrznej i zewnetrznej oraz nalezytym wykorzystaniem wynikow
kontroli.

3. Kontrola wewn¢trzna wykonywana jest w postaci:



b)

b)

kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegolnosci badanie projektow umow, porozumien i innych
dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan,

kontroli bieZgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu
rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego
sprawdzenie i poddanie:

kontroli zgodnosci 7 prawem zamowien publicznych, czyli sprawdzenie zgodnos$ci
przedmiotu zamowienia, trybu zamodwienia, adresu dostawcy lub wykonawcy, ceny
jednostkowej oraz wartosci ( zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych), ktorej dokonuje kierownik komorki organizacyjnej lub osoba
przez niego upowazniona, zajmujacej si¢ wykonywaniem zadania, tj. dokonaniem zakupu
, Zleceniem ustugi, itp.

kontroli merytorycznej, czyli sprawdzeniu zasadno$ci i celowo$ci dokonania operacji
gospodarczej, sprawdzeniu czy przedmiot operacji jest zgodny ze stanem faktycznym, czy
operacja gospodarcza jest zgodna z zawartg umowg 1 przepisami prawa, ktorej dokonuje
kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona, zajmujacej si¢
wykonywaniem zadania, tj. dokonaniem zakupu, zleceniem ustugi, itp.,

kontroli formalno-rachunkowej 1 zgodnosci z planem finansowym jednostki, czyli
sprawdzeniu zgodnosci dokonanego wydatku z planem finansowym jednostki,
sprawdzeniu czy dowod ksiggowy jest zgodny z przepisami o podatku od towarow 1 ustug
( podatku VAT), czy zawiera wymagane cechy prawidtowego dowodu, czy nie zawiera
btedow rachunkowych, ktorej dokonuje skarbnik lub upowazniona przez niego osoba.
Dowody ksiggowe poddane kontroli wewnegtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli
dokumentow pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym, zawierajacych
dyspozycj¢ ( polecenie ) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywacé
si¢ przed wykonaniem danej operacji gospodarczej. Kazda nastepna osoba , majaca
wykona¢ okreslone czynno$ci kontrolne powinna sprawdzi¢, czy czynno$ci poprzednie
zostaly wykonane w sposob wiasciwy 1 zostaly potwierdzone odpowiednia adnotacja

na dokumencie.



b)

Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie, atramentem lub dlugopisem,
w sposOb umozliwiajacy identyfikacj¢ osoby podpisujace;j.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

zwréocié¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom, czy osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na pismie
kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje
kierownik jednostki.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
przedsigwzia¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki, jak réwniez zabezpiecza
dokumenty 1 przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, kierownik jednostki
po niezwlocznym zawiadomieniu organdw powolanych do $cigania przestgpstw
obowigzany jest:

ustali¢, jakie warunki 1 okoliczno$ci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty jego
popetnieniu,

zbadad, czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbywaniem obowiazkow kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowigzkow,

wyciggna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji stuzbowych,
przedsigwzig¢ Srodki organizacyjne zmierzajagce do zapobiezenia w przysziosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej przeciwko
osobom bezposrednio winnym powstawaniu tej szkody oraz przeciwko osobom winnym

zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli wewnetrzne;.



Dekretacja dokumentow ksiegowych

1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a. segregacja dokumentéw, ktora polega na:
- - wylaczeniu z ogoétu dokumentow naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktore

podlegaja ksiegowaniu ( nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig ),

- podziale dowodoéw ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych

dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje itp.)

- kontroli kompletnos$ci dokumentoéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg),

b. sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, ktére polega na ustaleniu, czy sa one
podpisane na dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek
dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowiazkow. W wypadku stwierdzenia
braku podpisu, nalezy dowod zwrdci¢ do wlasciwego ogniwa w celu uzupehienia.

c. Wiasciwa dekretacja, ktora polega na:

— nadaniu  dokumentom  ksiggowym  numeréw, pod ktorymi  zostang one
zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiegowany, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument
nalezy zaliczy¢,

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

— okreslenie daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany pod inng data niz data jego
wystawienia ( dot. dowodéw wiasnych ) lub data otrzymania (dot. dowodow obcych),

— podpisaniu przez Skarbnika lub zastgpce skarbnika.

Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i tre$cig.



Rozdzial V Ewidencja faktur VAT

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktorych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote
ustalong w ustawie o podatku od towardéw 1 ushug, sg zobowigzane zglosi¢ i zarejestrowac
swoja dziatalno§¢ we wilasciwym dla prowadzenia  urzedzie skarbowym. Od momentu

zarejestrowania stajg si¢ podatnikami VAT.
2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce bedacej podatkiem VAT stuza:

1) dla jednostek prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, bedacych podatnikami podatku od

towarow 1 ustug:
a) faktury VAT,

b) faktury korygujace VAT ( wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzona klauzulg

»KOREKTA”,

2) dla osob fizycznych nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej — faktury ( na prosbe

kupujgcego),

3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca, umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,

DUPLIKAT”.

3. Do udokumentowania operacji zakazu towardéw i ustug w jednostce bedacej podatnikiem

VAT stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,
3) rachunki,

4) noty ksiegowe.

4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b nalezy wystawi¢ zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach zawartych w ustawie o podatku od towarow i ustug.

5. Nabywca towaru i ustug, ktoéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca
pomyiki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustug,



3) oznaczenia towaru lub ustug,
moze wystawia¢ not¢ korygujaca.
6.Note korygujaca przesyta si¢ wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

7. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej,
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury

korygujacej i odsyla jej kopi¢ ( oryginat do wystawcy).

8. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.
9. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) faktury VAT wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat otrzymuje nabyweca,

b) kopia pozostaje na stanowisku pracownika , ktory wystawit fakture VAT,

2) faktury VAT wystawia si¢ w terminie do 15 dni od konca miesigca, w ktérym
dostarczono towar, wykonano ustuge lub uzyskano zaptatg, chyba Ze inaczej stanowia

szczegolne przypadki powstania obowigzku podatkowego,

3) wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby majace upowaznienia kierownika jednostki do

ich wystawiania,
4) faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane,

5) w przypadku sprzedazy za posrednictwem kasy nalezy kazdorazowo dokona¢ wydruku
dokumentu operacyjnego kasy i oryginat wyda¢ nabywcy, na zyczenie nabywcy wystawic¢
fakture VAT, do kopii faktury nalezy dotaczy¢ dokument operacyjny kasy, potwierdzajacy

te sprzedaz.

10. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od

towarow 1 ustug VAT do sporzadzania:
1) rejestrow sprzedazy,\

2) rejestrow zakupu,

3) deklaracji VAT -7,

4) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu VAT, wynikajacego z deklaracji VAT-7.



11. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesieczne. W
poszczegolnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu
faktury VAT 1 faktury korygujace. W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry

sprzedazy.

12. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu

sporzadzanych w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym.

13. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji
VAT — 7 sporzadzanej co miesigc 1 sktadanej do wlasciwego dla jednostki urz¢du
skarbowego za okresy miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto
urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi panstwa VAT. Dane wykazane w

deklaracji VAT — 7 powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

14. Wszystkie dokumenty, bedace podstawg wystawienia faktury VAT ( zgodnie pkt. 9
ppkt 2 niniejszej instrukcji), faktury korygujacej, noty korygujacej, dokumentu
operacyjnego kasy ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji
VAT — 7 pozostaja na stanowisku pracy pracownika wystawiajacego fakture. Kopia
wystawione] faktury powinny by¢ przekazane do komorki finansowej najpozniej

nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustlugi i wystawienia faktury.

15. Do podstawowych dokumentéw bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT lub

dokumentu operacyjnego kasy w jednostce nalezg w szczego6lnos$ci:
1) umowy kupna — sprzedazy,

2) umowy najmu,

3) przepisy dotyczace oplat czynszu dzierzawnego,

4) dowody wewnetrzne.

16. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do terminowego wystawiania

faktur VAT.

17. Wobec pracownikow nie wywigzujacych si¢ z zapisu pkt 16 moga zosta¢ zastosowane

sankcje karne wynikajace z Kodeksu pracy.



Rozdzial VI Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1.

Zlecenia ptatnicze, pobierane wyciagow, sald dokonuje Wojt lub upowazniona

przez Wojta osoby posiadajace nadane przez bank kody PIN 1 hasta.

Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiggowych
przedktadanych  przez pracownikéw  merytorycznych po  sprawdzeniu

merytorycznym, formalno- rachunkowym 1 zatwierdzonym do wypfaty.

Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe 1 numer konta
bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu. Po
wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodni¢. Kazdy pracownik
przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi odpowiedzialno$¢ za wprowadzone

przez siebie dane.

Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione / zgodnie
z bankowg karta podpisow/ 1 przetransferowane droga elektroniczng do
wlasciwego banku. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptlatniczych
posiadajag  karty umozliwiajgce 1m  zlozenie indywidualnego podpisu

elektronicznego.

Karty, o ktorych mowa w pkt. 4 winny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez

przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

Rozdzial VII Ochrona danych

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

— system identyfikatoréw, odrgbnych dla kazdego pracownika,

— hasta dostepu,

- hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadajagcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni

posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegbélowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w:



1) Instrukcji postepowania w przypadku naruszenia danych osobowych,

2) Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym shuzgcym
do przetwarzania danych osobowych.

Dowody ksiegowe, po wptynieciu do komorki finansowej 1 zaksiggowaniu, nie moga by¢

wydawane zkomorki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku

zaistnienia koniecznos$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki

organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komorce

organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

Wydanie dowodoéw ksiggowych na zewnatrz (dla organéw Scigania, sadow, itp.), moze

nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody

kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczego6lnych

miesigcach nalezy przechowywa¢ w  segregatorach, wulozone w porzadku

chronologicznym, wedlug poszczegdlnych rodzajéow dziatalnosci (dochody, wydatki,

fundusze itp.).

Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,

dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego, dowody ksiegowe

winny znajdowaé si¢ w pionie finansowo-ksiegowym, po tym okresie winny by¢

przekazane do archiwum jednostki.

Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum

jednostki 1 terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym

obowigzujgcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy

do pracownika ds. organizacyjnych i kadrowych lub innego pracownika, wyznaczonego

przez kierownika jednostki

Rozdzial VIII. Archiwizowanie dokumentow ksiegowych

Prowadzenie akt

1.

Obowigzujg nastepujace zasady prowadzenia dokumentéw finansowo-ksiegowych :
a) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna
b) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,

¢) zasada oznakowania akt:



symbol literowy komorki organizacyjnej — (referat finansowy)
— symbol literowy stanowiska pracownika,
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng)
— numer kolejny i rok (np. 5.2022)
d) zasad przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komoérce organizacyjnej na stanowisku
pracy, ktérego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna
e) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty
gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
f) zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw:
— dokumenty musza by¢ widoczne 1 trwale oznakowane zgodnie z zapisami
literowymi
2. Wykaz akt finansowo - ksiggowych wedlug grup tematycznych archaizowania
dokumentow ksiegowych dla poszczegdlnych organow jednostek samorzadu
terytorialnego okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.
3. W jednostce stosuje si¢ nastepujace oznaczenie kategorii dokumentacji:
1) symbolem ,,A” oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty
archiwalne,
2) symbolem ,,B” oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalne;j;
a) symbolem ”B” z dodanymi cyframi arabskimi oznacza si¢ kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez
dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,
b) symbolem ,,BC” oznacza si¢ kategorie dokumentacji majacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktorg po pelnym jej wykorzystaniu przekazuje si¢ na
makulature,
c) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i

znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktére moze



dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé si¢ z

uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

Przechowywanie akt

L.
a)

b)

d)

Obowiazuja w Urzedzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym.

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukcji kancelaryjnej dla urzedow gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych
opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi.

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan Gminy - przez okres do dwoéch

lat.

Przechowywanie akt w Archiwum Zakladowym:

a)

b)

d)

w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, Urzad prowadzi Archiwum
Zakladowe,

akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Archiwum Zakladowego po uplywie
1 roku, (w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwdch lat) kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

pracownik, do ktorego obowigzkéw nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego,
uzgadnia z pracownikiem referatu finansowego termin przekazania akt do Archiwum
Zaktadowego,

przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikdéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostale
egzemplarze pozostajg w Archiwum,

spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,

wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,



g) spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy

Archiwum Zakladowe.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie

1. Mienie begdace wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigte na klucz, okna pozamykane a alarm systemowy wiaczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone

w pozamykanych szafach.

Odpowiedzialno$¢ materialng 1 stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku
gminy okres$la kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi
pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzi¢
jaki sprzet otrzymali pracownicy za ktory ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikOw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres

odpowiedzialno$ci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek gminy

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego
na inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokdétem zdawczo -odbiorczym

wraz ze spisem z natury.



. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy powolane na
wstepie w ,,CZESCI OGOLNEJ”.

. Zatatwianie 1 obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow Urzedu Gminy. Gminne jednostki

organizacyjne winny opracowac¢ wilasne przepisy z uwzglednieniem ww. zasad.

Instrukcja ma zastosowanie od dnia 1stycznia 2022 r.
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