
GMINY PSARY

woj. £laskie

Zarza.dzenie Nr 120.58.2014

Wojta Gminy Psary

zdnia 28.07.2014

wsprawie : instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksie.gowych

srodkow europejskich w ramach Programu Operacyjnego

Innowacyjna Gospodarka

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U.z 2013r. poz.594 jt ze zm.) i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.) zarzadzam, co naste.puje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urze.dzie Gminy w Psarach instrukcje. obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksie.gowych w zakresie srodkow europejskich w ramach Programu

Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, stanowia.ca_zata.cznik Nr 1 do zarzajjzenia oraz

zaktadowego planu kont stanowia.cego zata_cznik Nr 2 do zarzadzenia .

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy .

§3

Zarzajdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .



Zarzadzenie nr 1 do Zaizadzenia Wqjta Gminy Psary

Nr 120/58.2014 z dnia 28.07.2014.

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksi?gowych

srodkow europejskich w ramach Programu Operacyjnego

Innowacyjna Gospodarka

§ 1. Zasady ogolne

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowia_cych dowody

ksie.gowe oraz prowadzenia ksiajg rachunkowych okreslone sa_ w ustawie z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.).

2. Dokumentacja ksie.gowa to zbior wtasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow

ksie.gowych), odzwierciedlaja,cych w skroconej formie tresc operacji izdarzeh

gospodarczych, podlegaja.cych ewidencji ksie.gowej. Kazdy dowod ksie.gowy musi

odpowiadac ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawierac

okreslone elementy niezbe.dne do wyczerpuja^cego odzwierciedlenia dokonanej operacji

gospodarczej.

3. Dowod ksie.gowy spetnia swojq. funkcj?, jezeli jest prawidtowo wystawiony, zgodnie z art.

21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, czyli:

1) posiada swojq.nazw? i ewentualnie symbol;

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem;

3) zawiera co najmniej naste.puja_ce dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresow) uczestnicza^cych w operacji

gospodarczej,

b) date, wystawienia dokumentu oraz dat? lub czas dokonania (okres trwania) operacji

gospodarczej, jezeli rozni si§ od daty wystawienia dokumentu,

c) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji

gospodarczej,

d) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej

udokumentowanie,

e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

4) zostat sprawdzony pod wzgle.dem:

a) merytorycznym (celowosci),

b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),

c) rachunkowym (nie zawiera bte.dow rachunkowych)

- fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;

5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslaja^cym powiazanie dowodu

ksie.gowego z zapisami ksi§gowymi dokonanymi na jego podstawie.

4. Dowod ksi^gowy powinien bye sporzadzony w je.zyku polskim .

5. Oproczwyzej scharakteryzowanego dokumentu, b§da_cego podstawa^zapisu w

ksie.gach rachunkowych, za dowod ksie.gowy uwaza si? takze:



1) polecenie ksi^gowania sporzajdzone w celu udokumentowania niektorych operacji i

zdarzen gospodarczych;

2) not? ksi?gowaj

3) zestawienie dowodow ksi?gowych sporz^dzone w celu dokonania w ksi?gach

rachunkowych ksi?gowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym

charakterze;

4) sprawozdanie z dochodow i wydatkow;

5) wyciajg bankowy z rachunku bankowego.

6. Dokumenty (dowody ksi?gowe) powinny spetniac naste.pujq.ee warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny bye wypetnione zgodnie z ich przeznaczeniem

piorem, dtugopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszynowym (komputerowo);

2) podpisy osob uczestniczajcych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza. bye

autentyczne, sktadane w dowodzie piorem lub dtugopisem;

3) tresc dowodu powinna bye pelna i zrozumiata;

7. Bt?dne zapisy w dowodach ksi?gowych moga. bye korygowane przez ich przekreslenie,

z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow poprawnych, daty

dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osob?, ktora dokonata poprawki. Tresc i

wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksi?gowe nie moga. bye zamazywane,

przerabiane lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub

cyfr.

8. Dokumenty ksi?gowe podlegajq. sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz

prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych powinien

on bye sprawdzony pod wzgl?dem merytorycznym oraz pod wzgl?dem formalnym i

rachunkowym.

1) Kontrola pod wzgl?dem merytorycznym polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajq. rzeczywistym zdarzeniom

dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument ksi^gowy odpowiada stawianym

wymogom, gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obo-

wiazuja.cymi przepisami.

Kontroli pod wzgl^dem merytorycznym dokonuje koordynator projektu.

2) Kontrola pod wzgle.dem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu, czy

dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy, np. odcisk piecz^ci,

b) wskazanie podmiotow uczestniczajcych w operacji gospodarczej,

c) date, wystawienia dokumentu oraz dat? lub czas dokonania operacji gospodarczej,

ktorej dowod dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

e) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola pod wzgle.dem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez specjalist?

do spraw finansowych projektu. Dokonanie kontroli dokumentu musi bye odpowiednio

uwidocznione poprzez umieszczenie daty i podpisu osoby sprawdzajqeej. Dokumenty

zatwierdzone do wypfaty, sprawdzone pod wzgl?dem merytorycznym oraz pod

wzgl?dem formalnym i rachunkowym, podpisane przez koordynatora projektu oraz



specialist? do spraw finansowych projektu lub osoby upowaznione, stanowiq. podstawe.

dokonania wyptaty w formie przelewu lub gotowki. Stanowiq. one podstawe. uje.cia

operacji i zdarzeh gospodarczych w ewidencji ksie.gowej.

9. Dekretacja dowodow ksi^gowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentow do

ksie.gowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksi^gowania zgodnie z zasadami ustalonymi

w zarza.dzeniu : w sprawie zaktadowego planu kont.

Dekretacja obejmuje naste.puja.ce etapy:

1) segregacj? dokumentow, ktora polega na:

a) kontroli kompletnosci dokumentow w oznaczonym terminie(np.dzien , miesia_c);

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, ze sa_one podpisane

na dowod skontrolowania pod wzgl?dem formalnym i rachunkowym.

3) wtasciwa. dekretacj?, ktora oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do uje.cia w

ksie.gach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach prawidtowych kont syntetycznych i analitycznych,

klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkow strukturalnych,

§ 2. Zasady opracowywania merytorycznego dokumentow ksi?gowych

przez pracownikow merytorycznych i ich obieg

1. Realizacja projektow powinna bye wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem

finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkow finansowych na dany rok

budzetowy:

Wydatki poniesione na realizacje. projektu klasyfikuje si? z czwarta. cyfra. klasyfikacji

budzetowej:

z J" - wydatki ze srodkow unijnych ( ptatnosc)

z n9" - wydatki poniesione z budzetu panstwa

2. Zaciajgniete zobowiazania powinny bye realizowane na zasadach okreslonych w umowach

lub zleceniach.

3. Przyjete dokumentacja rozliczeniowa powinna bye kompletna, czytelnie opisana i spetniac

wymogi okreslone dla dowodu ksi^gowego zgodnie z przepisami art. 21 i 22 ustawy o

rachunkowosci.

4. Faktury i rachunki sa. poddawane szczegotowej kontroli merytorycznej i powinny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem, potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym

podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) pod

wzgle.dem zgodnosci ze stanem faktycznym, z zawarta. umowa. lub zleceniem, oraz

sprawdzenia kompletnosci zatqezonej dokumentacji;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia ;

4) prawidtowa. klasyfikacje. budzetowaj

5) prawidtowa klasyfikacj? wydatkow strukturalnych;

6. Dokonanie sprawdzenia pod wzgle.dem merytorycznym i zaklasyfikowania w uktadzie

klasyfikacji budzetowej i wydatkow strukturalnych powinno bye opatrzone piecze.cia. lub



komputerowo, w brzmieniu jak ponizej, starannie wypetnione i podpisane w miejscach do

tego wskazanych w piecze.ci.

7. Zgodnie z ustawa^z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeh spotecznych (t.j.

Dz.U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585 z pozn. zm.), nalezy zgtaszac do ZUS, w terminie do 7

dni od daty powstania obowiazku ubezpieczeh, ubezpieczenie osob zatrudnionych na

podstawie umow zlecenia, umow o dzieto.

8. Podstawa.dokonywania wyptet bezgotowkowych sa. faktury, rachunki, listy ptac, noty

obciazeniowe oraz dowody wtasne i inne dokumenty spelniaja.ce wymogi

dokumentu ksi^gowego, okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgl^dem

merytorycznym i zatwierdzone do wyptety, a naste.pnie sprawdzone pod wzgle.dem

formalnym i rachunkowym oraz podpisane przez gtownego koordynatora .Opis dokumentu

finansowego stanowi zatapznik Nr 1 do instrukcji.

9. Wyptat na rachunki kontrahentow dokonuje si§ przy zastosowaniu bankowego systemu

elektronicznego, przez osoby maja.ce upowaznienie do elektronicznego dokonywania

przelewow.

10. Po otrzymaniu dokumentow zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod wzgle.dem

merytorycznym oraz pod wzgle.dem formalnym i rachunkowym, nastepuje ich dekretacja w

ksie.gowosci, polegaja_ca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych;

2) okresleniu daty, pod jaka.dowod ma bye uj?ty w ksi?gach rachunkowych;

H.Zrealizowane dowody ksi§gowe ujmowane sa.w ewidencji analitycznej i syntetycznej.

12.Dokumenty ksie.gowe ewidencjonowane sq.w urza^dzeniach ksi^gowych. Ksie.gowanie

odbywa si? w systemie komputerowym Finanse Optivum / Ksi^gowosc i Ptace/, dig - Budzet

i dig - Ptace

13.Po uj^ciu w ewidencji wszystkich dowodow ksi^gowych za okres sprawozdawczy

dokonuje si? ich uzgodnienia.

§ 3. Wewn$trzna kontrola dokumentow ksiegowych

1. Istnieja. nast?puja.ce formy kontroli wewne.trznej:

1) kontrola wst?pna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym

dziataniom na etapie powstawania zobowiazah finansowych (np. projektow umow,

porozumien) - zgodnie z ustawa. o finansach publicznych kontrol? wst^pna.

przeprowadza koordynator projektu ds. finansowo-ksi?gowych,

2) kontrola biezajca, polegaja_ca na badaniu prawidtowosci poszczegolnych czynnosci i

operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow

majajtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub

kradzieza^

3) kontrola nast?pna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegolnych

zasztosci oraz dokumentow odzwierciedlajajcych czynnosci juz dokonane.

2. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynow nosza.cych znamiona przest^pstw,

naduzyc itp. kontrolujc[cy ma obowiazek zabezpieczyc dokumenty stanowia.ee dowod

przestepstwa lub naduzycia oraz niezwtocznie powiadomic o powyzszym bezposredniego

przetozonego, ktory zobowiazany jest podja.6 dziatania zgodne z przepisami.



§ 4. Obstuga bankowego systemu elektronicznego

1. Pobierania wyciajgow bankowych dokonuje koordynator projektu ds. finansowo-

ksie.gowych.

2. Dokonywanie przelewow odbywa sie. na podstawie dowodow ksie.gowych po

uprzednim wprowadzeniu wtasciwych danych, tj.: numeru faktury, daty wystawienia faktury,

daty sprzedazy towaru lub ustugi oraz numeai konta bankowego kontrahenta. Za poprawnosc

wprowadzonych danych, a zwtaszcza nazwy i numeru konta bankowego, odpowiedzialny jest

pracownik wprowadzajapy dane do systemu informatycznego.

§ 5. Ochrona danych

1. Ksie.gi rachunkowe, dowody ksie.gowe i sprawozdania finansowe nalezy przechowywac w

nalezyty sposob, chronic przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksie.gowe przechowuje sie. w siedzibie jednostki organizacyjnej w oryginalnej

postaci, w ustalonym porzadku, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob

pozwalajqcy na ich tatwe odszukanie.

3. Zbiory dokumentow ksie.gowych przechowuje siej:

1) ksie.gi rachunkowe - do dnia uptywu 3 lat od dnia zamknie.cia POIG lub do dnia upfywu

3 lat nastepuja^cych po roku , w ktorym dokonano cze.sciowego zamkni?cia POIG;

2) karty wynagrodzen pracownikow bajdz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego

doste.pu do tych informacji, wynikajajcy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz

podatkowych, j.w;

3) dokumentacj§ przyj^tego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres j.w;

4) pozostate dowody ksie.gowe i dokumenty - j.w

4. Okresy przechowywania oblicza si§ od poczajku roku nast^pujacego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory dotycza^.

5. Zbiory lub ich cze.sci mozna udost^pnic do wglajdu osobie trzeciej:

1) na terenie jednostki - po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego

upowaznionej;

2) poza siedziba. jednostki - po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz

pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przeje.tych dokumentow.

6. Zbiory jednostek, ktore:

1) zakonczyty dziatalnosc w wyniku poia_czenia z inna. jednostka. - przechowuje jednostka

kontynuujajca dziatalnosc;

2) zostaty zlikwidowane - przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje wtasciwy sa.d lub

inny organ prowadza_cy rejestr lub ewidencj? dziatalnosci gospodarczej oraz urza_d

skarbowy.

7. Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentow

z poszczegolnych okresow. Dokumenty gromadzi sie. w teczkach, skoroszytach,

segregatorach, zgodnie z ich numeracja.. Zbiory dokumentow powinny bye oznaczone

nazwa. jednostki organizacyjnej, data, oraz numerami zebranych dokumentow, znakiem

wskazuja_cym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, itd.)

oraz symbolem kwalifikuja_cym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalnej.



8. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si? na podstawie protokotu zdawczo-

odbiorczego, sporzqdzonego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje

w archiwum, drugi - w ksi^gowosci.

9. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczajce projektow przechowywane sa. w odr^bnych

segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu .



Wykaz osob uprawnionych do podpisywania dokumentow i dokonywania operacji

zleceh ptatniczych na rachunkach bankowych

pod wzgl?dem merytorycznym , formalno - rachunkowym , zatwierdzenia do wyptaty ,

potwierdzania za zgodnoSc z oryginatem dokumentbw ksi<?gowych zwiazanych z realizacja. projekt6w

wspotfinansowanych przez Uni? Europejska. , ze Srodk6w Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalneao w ramach Programu operacy

Lp.

1.

2.

3.

4.

Wyszczegdlnienie-

uprawnienie

Podpisywanie dokumentow pod

wzglfdem merytorycznym

i wydatkow strukturalnych

Podpisywanie dokumentow pod

wzglfdem formalno-

rachunkowym

Potwierdzania za zgodnosc z

oryginalem

Zatwierdzanie dokument6w do

wyplaty i podpisywanie

elektronicznych przelewow

inego POIG

Imiei
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Tomasz Sadlon
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Joanna

Przybylek

Monika
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Radecka

Stanowisko

Glowny

Koordynator

projektu

Koordynator

ds. finansowo-

ksi^gowych

Glowny

Koordynator

projektu

Wojt Gminy

Zast^pca Wojta

Skarbnik

Kierownik

Referatu

Finansow i

Podatkow

Wzor podpisu



Zarza_dzenie nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Psary

Nr 120/58.2014 z dnia 28.07.2014.

Zaktadowy plan kont

Jednostka prowadzi ksie.gi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na

podstawie:

- planu kont stanowia.cego zata^cznik nr 3 do nrozporzadzenia"

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksie.gi gtownej i wykaz ksiajg pomocniczych oraz

opis przyje.tych przez jednostke. zasad klasyfikacji zdarzeh, a takze zasady prowadzenia

kont ksiajg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksie.gi gtownej.

Opis kont

Konta bilansowe

Zespot 0 - ,,Majqtek trwaly"

Konta zespotu 0 nMajatek trwaty" stuza^do ewidencji:

1) rzeczowego majajtku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majajtku trwatego;

4) umorzenia majajtku;

5) inwestycji.

Konto 011 - ,,Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwie.kszeh i zmniejszeh wartosci poczajtkowej

srodkow trwatych zwiazanych z wykonywana, dziatalnoscia, jednostki, ktore nie podlegajq.

uj§ciu na kontach: 013, 014, 016 i 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje s\q zwie.kszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i

wartosci poczajtkowej srodkow trwatych, z wyjajtkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore

ujmuje sie. na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie. w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzapych z zakupu

gotowych srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosc ulepszeh zwie.kszaja,cych wartosc

poczajtkowa. srodkow trwatych

2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyje.cie srodkow trwatych;

4) zwie.kszenia wartosci poczajtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si? w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,

zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczajtkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczajtkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;



2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwafych w wartosci

poczajtkowej.

Konto 013 - ,,Pozostate srodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwi?kszeh i zmniejszeh wartosci poczajtkowej

srodkow trwafych, niepodlegajacych uj?ciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do

uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegajq. umorzeniu lub amortyzacji w

petnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si? zwi?kszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i

wartosci poczajtkowej pozostafych srodkow trwafych znajduja_cych si? w uzywaniu, z

wyjajtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie. w szczegolnosci:

1) srodki trwate przyj?te do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwafych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si? w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkow trwafych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwafych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic ustalenie wartosci

poczajtkowej srodkow trwafych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja. si?

srodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja. sie. srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartosc srodkow trwafych znajduj^cych

si? w uzywaniu w wartosci poczajtkowej.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwi?kszeh i zmniejszeh wartosci poczatkowej

wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si? wszelkie zwi?kszenia, a na stronie Ma - wszelkie

zmniejszenia stanu wartosci poczajtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjajtkiem

umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwic nalezyte obliczanie

umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow i osob

odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i

prawnych w wartosci poczajtkowej.

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkow trwafych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczajtkowej srodkow trwafych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja. umorzeniu wedtug stawek

amortyzacyjnych stosowanych przez jednostk?.

Odpisy umorzeniowe sa^dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si? zwi?kszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia

wartosci poczajtkowej srodkow trwafych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj? szczegotowa. do konta 071 prowadzi si? wedtug zasad podanych w wyjasnieniach



dokontOH i 020.

Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzic wspolna. ewidencj? szczegotowa..

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbiorow bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkow trwafych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegaja^cych umorzeniu

jednorazowo w petnej wartosci, w miesia.cu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksi§gowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si? zwi^kszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia

wartosci poczajtkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si§ umorzenie srodkow trwafych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,

sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowia_cych niedobor lub szkod§.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje s\q odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania

srodkow trwafych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

obciazaja.cych odpowiednie koszty, dotycza.ce nadwyzek srodkow trwafych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, d0tycz3.ce srodkow trwafych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczajtkowej

srodkow trwafych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

umorzonych w petnej wartosci w miesia.cu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwafych w budowie oraz do rozliczenia

kosztow srodkow trwafych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si? w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczajce srodkow trwafych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wtasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotycza.ce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do

uzywania maszyn, urzajdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz

wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,

adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja. zwi^kszenie wartosci uzytkowej srodka

trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si§ wartosc uzyskanych efektow, w szczegolnosci:

1) srodkow trwafych;

2) wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwafych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksi^gowac rowniez rozliczenie kosztow dotycza^cych zakupow

gotowych srodkow trwafych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnic co najmniej

wyodr^bnienie kosztow srodkow trwafych w budowie wedtug poszczegolnych rodzajow

efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia



poszczegolnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosc kosztow srodkow trwatych w

budowie i ulepszeh

Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza_do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 majq. odzwierciedlac operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkow

pieni^znych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa, dokonywane wyta^cznie na podstawie dokumentow bankowych, w

zwiazku z czym musi zachodzic zgodnosc zapisow mi?dzy jednostka^ a bankiem. W razie

stwierdzenia W?du w dokumencie bankowym sumy ksi^guje si? zgodnie z wyciajgiem,

natomiast roznic? wynikajq.ca. z bt?du odnosi si? na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia".

Roznice te wyksi^gowuje si§ na podstawie dokumentu bankowego zawierajajcego

sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si§ wptywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu, w

tym rowniez sptaty dotycza^ce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz

wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem

134

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si? wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty

dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe

konta 133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,

w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si? rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu. Konto

133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma

konta 133 - kwot§ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku

budzetu.

Konto 130 - "Rachunek bieza_cy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotow na rachunku

bankowym z tytutu wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych obj^tych planem

finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje s\q wptywy srodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj? wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz

dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostk? dochodow budzetowych (ewidencja szczegotowa

wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221



lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie;

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez

srodki pobrane do kasy na realizacj? wydatkow budzetowych (ewidencja szczegotowa

wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi

kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

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

3) okresowe przelewy srodkow pieni^znych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja

szczegotowa wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki pieni^zne), w korespondencji z

kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa. dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z

czym musi zachodzic pefna zgodnosc zapisow mi§dzy jednostka. a bankiem.

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

bt^dnych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si§ dodatkowo techniczny zapis

ujemny.

Konto 130 moze stuzyc rowniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych

bezposrednio z rachunku biezajcego budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego

dochodow i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku

bieza.cym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu said wynikaja.cych z

ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac

saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na realizacj? wydatkow

budzetowych, a niewykorzystanych do koiica roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac

saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodow

budzetowych, ktore do kohca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksi$gowanie:

1) przelewu srodkow pieni^znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z

kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 222.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespohj 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza. do ewidencji krajowych i zagranicznych

rozrachunkow oraz rozliczeh.

Konta zespoJu 2 stuza. takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkow

europejskich i innych srodkow pochodza.cych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych

zwrotowi, wynagrodzeh, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych

rozliczen zwia.zanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu

dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji



gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie

ujmuje si? naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sa. ujmowane

na koncie 221.

Konto 201 obciaza si? za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splat? i zmniejszenie

zobowiqzari, a uznaje si? za powstate zobowiqzania oraz splat? i zmniejszenie naleznosci i

roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze bye prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej oraz powinna zapewnic mozliwosc ustalenia naleznosci i zobowia.zah krajowych i

zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.

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

stan zobowiqzari.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk? wydatkow

budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow

realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si?:

1) w ciajgu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdah

budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu paristwa

w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow

europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkow pieni?znych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz

wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow

europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si?:

1) okresowe wptywy srodkow pieni?znych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,

w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow

realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkow pieni?znych przeznaczonych dla dysponentow nizszego

stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach i zaktadach budzetowych na koncie 223 ujmuje si? rowniez

operacje zwiazane z przeptywami srodkow europejskich w zakresie, w ktorym srodki te

stanowia_dochody jednostek samorzajdu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pieni?znych otrzymanych

na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksi?gowanie przelewu na rachunek dysponenta

wyzszego stopnia srodkow pieni?znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji

z kontem 130.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji,

podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si? nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -

zobowiazania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu



naleznosci i zobowiazah wedtug kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem odr^bnie.

Konto 225 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowiazah wobec budzetow.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a w

szczegolnosci z tytutu ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si§ naleznosci oraz sptat§ i zmniejszenie zobowiqzah, a na

stronie Ma - zobowia_zania, splat? i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow

publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia

stanu naleznosci i zobowiazah wedtug tytutow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi sq

dokonywane rozliczenia.

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

stan zobowiazah.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z

tytutu wyptat pieni^znych i swiadczeh rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odr^bnymi

przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prac? wykonywanq na

podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych

umow zgodnie z odn?bnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si§ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieni^zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartosc wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potra_cenia wynagrodzen obciazajq.ce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si§ zobowiazania jednostki z tytufu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -

stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczeii i zobowiazan wobec pracownikow z

innych tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si§ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciajzajajce jednostk?;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostk? swiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczeh socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod;

5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si§ w szczegolnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni§znych;

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich

rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.



Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia

stanu naleznosci, roszczen i zobowia/ah wedtug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a

saldo Ma - stan zobowiazah wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz

zobowiqzan nieobj^tych ewidencja, na kontach 201-234. Konto 240 moze bye uzywane

rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczeh, a takze krotko- i

dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje s\q powstate naleznosci i roszczenia oraz sptat§ i

zmniejszenie zobowiazah, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz sptat§ i

zmniejszenie naleznosci i roszczen.

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

stan zobowiazah.

Zespdi 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa_ dokonywane stopniowo

wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si$ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta

400 ujmuje sie) ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w

kohcu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciajgu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc

poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si§ w kohcu roku obrotowego

na konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materiaiow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci

podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzajdu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje siej poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a

na stronie Ma konta 401 ujmuje si§ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia

materiatow i energii oraz na dzieh bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciajgu roku

kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 - "Ustugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si? poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta

402 ujmuje si§ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzieh bilansowy przeniesienie

kosztow ustug obcych na konto 860.



Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzeh z

pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prac?,

umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odr?bnymi

przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si? kwot? naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym

wynagrodzenia brutto (tj. bez potrajcen z roznych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksi?guje si? korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci

podstawowej z tytutu wynagrodzeh oraz na dzieh bilansowy przenosi si? je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spofeczne i inne swiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju

swiadczeh na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prac?, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sa.zaliczane do wynagrodzeh.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si? poniesione koszty z tytutu ubezpieczeri spotecznych i

swiadczeh na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace., umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sa_zaliczane do wynagrodzeh.

Na stronie Ma konta ujmuje si? zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i

swiadczeh na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace., umowy o dzieto i innych umow, a na dzieh bilansowy przenosi si? je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja^ si? do

uj?cia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si? w szczegolnosci zwroty wydatkow za

uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadah stuzbowych, koszty krajowych i

zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczeh majajtkowych i osobowych, odprawy

z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci

finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si? poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzieh bilansowy ujmuje si? przeniesienie poniesionych kosztow na

konto 860.

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

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

rozliczeh mi?dzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majajku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si? zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego

zwi?kszenia, zgodnie z odr?bnymi przepisami regulujajcymi gospodark? finansowy jednostki.



Na stronie Wn konta 800 ujmuje si§ w szczegolnosci:

1) przeksi^gowanie, w roku nastepnym pod data, przyj^cia sprawozdania finansowego,

straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksi?gowanie, pod data, sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow

budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w kohcu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych

wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych;

5) wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji;

6) wartosc pasywow przejftych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartosc aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si§ w szczegolnosci:

1) przeksi^gowanie, w roku nastepnym pod data, przyj^cia sprawozdania finansowego,

zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksi^gowanie, pod data, sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow

budzetowych z konta 223;

3) przeksieciowanie, pod data, sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow

srodkow europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet zagranicznych

niepodlegaja_cych zwrotowi z konta 228;

5) wptyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji srodkow trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji;

8) wartosc aktywow przej^tych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartosc aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

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 kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszeh stanu produktow oraz rozliczen mi^dzyokresowych w stosunku do stanu na

poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosuja.cych to konto;

3) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem

730, oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie

bilansuja_cych si§ oddziatow oraz na inwestycje samorza.dowych zaktadow budzetowych, w

korespondencji z kontem 740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si? w koncu roku obrotowego sume;

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;

2) zwie.kszeii stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na



poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z

kontem 740;

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -

strat? netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nast?pnym, pod data.

przyj?cia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 901 - ,,Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si? przeniesienie, w kohcu 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 organow w zakresie dochodow budzetow jednostek

samorzajdu terytorialnego,

w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z

kontem 224;

4) z innych tytutow, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodza.ee ze zrodet zagranicznych niepodlegaja.ee zwrotowi, w korespondencji z kontem

133;

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiac ustalenie stanu

poszczegolnych dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum? dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok. Pod data, ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si? na konto

961.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorza.du terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si? w szczegolnosci wydatki:

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

kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceh ptatniczych, w

korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si? przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkow budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiac ustalenie stanu

poszczegolnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum? wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok.

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



Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzajdu

terytorialnego.

Konto 960 w ciajgu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotycz^cych zmniejszenia

lub zwi?kszenia

skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzajdu terytorialnego.

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si?, pod data, zatwierdzenia

sprawozdania z wykonania

budzetu, odpowiednio przeniesienie said kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac saldo

Wn lub saldo Ma.

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 data, ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie.

przeniesienie poniesionych w ciajgu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z

kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Pod data, ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie. przeniesienie

zrealizowanych w ciajgu roku dochodow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem

901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodr?bnia si? zrodta zwi?kszen i rodzaje

zmniejszeh wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan

deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nast?pnym, pod data, zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta

961 przenosi sie. na konto 960.

Konto 975 - "Wydatki strukturalne"

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktorych ewidencja

wydatkow strukturalnych nie jest uwzgl?dniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont

bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si? wartosc zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug

klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si? wartosc wydatkow strukturalnych.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta

srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si? plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si?:

1) rownowartosc zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) wartosc planu niewygasaja.cych wydatkow budzetu do realizacji w roku nast?pnym;

3) wartosc planu niezrealizowanego i wygastego.



Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego

wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku bieza.cego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych uje.tych w

planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie

finansowym niewygasaja_cych wydatkow budzetowych uje.tych do realizacji w danym roku

budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie;

1) rownowartosc sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) rownowartosc zaangazowanych wydatkow, ktore be.da. obciazaty wydatki roku

nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie. zaangazowanie wydatkow, czyli wartosc umow, decyzji i

innych postanowieh, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosc dokonania wydatkow

budzetowych w roku bieza.cym.

Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego, z wyodre.bnieniem planu niewygasaja.cych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych

lat oraz niewygasajqcych wydatkow, ktore maja.byc zrealizowane w latach naste.pnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si? rownowartosc zaangazowanych wydatkow budzetowych

w latach poprzednich, a obciazajqcych plan finansowy roku bieza_cego jednostki budzetowej

lub plan finansowy niewygasajapych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku bieza.cym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie. wysokosc zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczaja.ce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.



Zaizadzenie nr 2 do Zarza.dzenia W6jta Gminy Psary

Nr 120/58.2014 z dnia 28.07.2014r.

Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksi^gi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie

planu kont stanowiajcego zalajcznik Nr 3 do ,,rozporzajdzenia"

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksi^gi gtownej i wykaz ksiaj* pomocniczych oraz opis

przyjetych przez jednostk? zasad klasyfikacji zdarzen .

Konta | Wyszczegolnienie

Zespdt 0- Majatek trwaty

on

013

020

071

072

080

Srodki trwale

Pozostate srodki trwale

Wartosci niematerialne i prawne

Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespdt 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130

133

Rachunek bieza.cy jednostki

Rachunek budzetu

Zesp6t2 - Rozrachunki i roszczenia

201

223

225

229

231

234

240

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Rozrachunki z budzetami

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytuhi wynagrodzen

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki

Zespdt 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

400

401

402

404

405

409

Amortyzacja

Zuzycie materiatow i energii

Ustugi obce

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Pozostate koszty rodzajowe

Zespdt 8 - Fundusze, rezerwy i wynik fmansowy

800

860

Fundusz jednostki

Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

901 | Dochody budzetu



902

960

961

975

980

998

999

Wydatki budzetu

Skumulowane wydatki budzetu

Wynik wykonania budzetu

Wydatki strukturalne

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezajcego

Zaangazowane srodkow budzetowych przyszlych lat


