ZARZADZENIE NR 3/2002

Burmistrza Karczewa
z dnia 21-11-2002r.

W sprawie ustalenia instrukcji kontroli wewnetrznej dowodow
finansowo- ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

Na podstawie art. 40 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) w zwigzku z art.
10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr
121, poz. 591 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje;

§ 1

Ustala si¢ instrukcj¢ kontroli wewnetrznej dowodow finansowo-ksiggowych w
Urzgdzie Miejskim w Karczewie, ktora stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




o

INSTRUKCJA
KONTROLI WEWNETRZNEJ DOWODOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARCZEWIE

UWAGI WSTEPNE

. Ninigjsza instrukcja opracowana zostata w oparciu o przepisy prawne:

- ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. z dnia
19 grudnia 1998r. Nr 155 poz. 1014 ze zmianami),

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr. 121 poz. 591 ze
zmianami),
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153
poz. 1752 z dnia 28 grudnia 2001 r. ze zmianami)

. Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidlowe

funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wiasng ochrong mienia spotecznego.

- Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg kierownikow poszczegolnych komorek

organizacyjnych, dyrektoréw jednostek organizacyjnych oraz wszystkich pracownikow
wykonujacych zadania okreslone w zakresach CZynnosci.

. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych, za

ktore w stosunku do 0séb winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w ustawie , Kodeks Pracy”.

. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej, w wyniku

ktorej zaniechajg dochodzenia roszczen od osob winnych ponosza rowniez
odpowiedzialno$¢ w drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia
wszelkich naleznosci (odsetki za zwloke).

- Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych zobowiazani sa do zapoznania

wszystkich pracownikéw z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni sa za
Jej przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowiazkéw stuzbowych.

. Obieg dowodow finansowo-ksiggowych przedstawia zatacznik Nr 1 do instrukcji.



II. ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu;

a)
b)

c)
d)
€)

£)

badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi,
badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen 1
nieprawidlowosci ‘w realizacji tych zadan,

ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz
ewentualnych naduzy¢,

ustalenie przyczyn 1 skutkoéw stwierdzonych nmeprawidlowos$ci oraz ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

wskazanie sposobOw i1 srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowoscer.

Badanie 1 oceny nalezy dokonywac w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i
legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

2. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej
odpowiedzialny jest Burmistrz. Sprawuje on osobiscie ogélny nadzor nad skutecznoscia
dzialania tego systemu, jak rowniez prawidlowoscia wykorzystania sygnatow kontroli
wewngtrzne) 1 zewnetrzne]. Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie
wynikdw kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu:
Z-ca Burmistrza, Sekretarz urzedu, glowny ksiggowy, kierownicy referatow, jak rowniez
inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli. Zakres kontroli wewngtrznej
wykonywanej przez pracownikéw okreslony jest w zakresie czynnosci.

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a)

b)

kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom przez badanie zamierzonych dyspozycji 1 czynnosci przed ich wykonaniem.
Kontrola wstepne obejmuje w szczegolnosci badanie projektow, umow porozumien i
innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan,

kontroli biezacej., polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, bada si¢ rowniez rzeczywisty
stan rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowosé ich
zabezpieczenia przez kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.




4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej,
kontrolujacy zobowiazany jest:

a) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wiasciwym komérkom, osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien,

b) odméwi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie na
pismie Burmistrza o tym fakcie, decyzje w sprawie dalszego postgpowania podejmuje
Burmistrz.

S. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrol¢ odcinka pracy jest obowiazana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposrednio
przetozonego oraz przedsiewziaé niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych
nieprawidfowosci.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak réwniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestepstwa.
W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, Burmistrz po
niezwiocznym zawiadomieniu organéw powotanych do $cigania przestepstwa
obowigzany jest:

a) ustali¢ jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty jego
popetnieniu,

b) zbada¢, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez
osoby do wykonywania tych obowiazkow,

¢) wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencje
stuzbowe,

d) przedsiewziaé $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

e) wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej,
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody oraz przeciwko
osobom winnym zaniechania obowiazku sprawowania skutecznej kontroli
wewngtrznej.

III. GOSPODARKA PIENIEZNA

1. Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierzaé
do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢
ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych i w
wyjatkowych przypadkach wydatkéw mwestycyjnych.

2. Gotowka, znaki i papiery warto$ciowe oraz druki scistego zarachowania nalezy
przechowywaé w kasie ogniotrwalej lub w szafach metalowych, ktdre po zakonczeniu
pracy kasjer (Iub osoba wyznaczona przez Burmistrza) zamyka na klucze. Klucze od
kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone.
Burmistrz obowiazany jest zapewnié ochrong kasy, jak rowniez bezpieczenstwo
transportu pienigdzy i innych waloréw z banku i do banku.
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3. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorow nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowia gotowka 1 inne walory oraz druki $cistego
zarachowania stanowiace wlasnos¢ dziatajacych na terenie jednostki organizacji
spofecznych, ktore moga by¢ przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie
depozytu nalezycie opieczgtowanego kasjer rejestruje w odrgbnej ewidencji zawierajacej
nastgpujace dane: numer kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego (gotowka, druki,
papiery, klucze itp.), date 1 godzing przyjecia lub wydania, podpisy osoby sktadajacej i
podejmujacej depozyt. W formie opieczgtowanych depozytow kasjer przechowuje

duplikaty kluczy od magazynu i innych szaf metalowych.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Burmistrza. Obowiazkéw tych
nie wolno powierza¢ gtdéwnemu ksiggowemu oraz osobom, ktore ztozyly wzory podpisow
w banku.

5. Do obowiazkow kasjera nalezy:

a) wilasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie gotowki i innych walorow,

b) dokonywanie operacji gotowkowych (wplat 1 przyjmowanie wyptat) na podstawie
dowodow przychodowych 1 rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty,

¢) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

d) odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania a najdalej w dniu
naste¢pnym,

e) niezwloczne zawiadomienie Burmistrza 1 gtownego ksiggowego o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie obowiazkow, kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe],

- dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na
wlasciwych dowodach rozchodowych,

- menalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie gotowki,

- wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do wyplaty.

6. Wszystkie wplaty 1 wyplaty kasjer uymuje w przebitkowych raportach kasowych wg
ponizszych zasad :

a) wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodéw indywidualnie z wyjatkiem
dowodow przechowywanych z kwitariusza przychodowego, ktore moga by¢ wpisane
pod jedna pozycja okreslajac numery pokwitowan, wg rodzajow przychodow np.
wplywy podatkowe 1 inne,

b) wpisanie sum podjetych z banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

¢) ujecie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy platnicze na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewnetrznego w ktorym nalezy
okresli¢ numery 1 pozycje list oraz ogolne kwoty wyptacone w danym dniu wg
poszczegolnych zestawien rachunkow,

d) ustalenie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania wplat i
dokonywania wypfat.

Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo zakresy kilkudniowe, nie
dtuzsze jednak niz 2 dni.



7. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu 1 wpisaniu ilosci dowodow
przychodowych i rozchodowych przekazuje kasjer do komorki ksiggowosci za
pokwitowaniem na kopii raportu kasowego, zalaczone do raportu kasowego dowody
wyplat musza by¢ zaopatrzone w klauzule ,»wyplacono dnia” i podpis kasjera.

8. Prawidtowos¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza osoba upowazniona przez
gtownego ksiggowego. W szczegdlnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera
poszczegllne przychody i rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy
zataczone dowody kasowe odpowiadaja okreslonym wymoga oraz zaopatrzone sa w
odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposob prawidlowy stan gotowki.

9. Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnosci materialnej o tresci: »Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowiazuje
si¢ do przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialno$c za ich naruszenie”,

10.Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie
nalezy obowiazkowo dokona¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Przekazywanie obowiazkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywa¢ w obecnosci
gtownego ksiggowego lub kierownika referatu finansowo-budzetowego.

11.Czeki gotéwkowe, rozrachunkowe, polecenie przelewu oraz inne dyspozycije pieni¢zne
podpisuje Burmistrz 1 gléwny ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze
ztozonymi w banku wzorami podpisow. Zabrania si¢ podpisywania czekow i polecen
przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki i polecenia przelewu sa odpowiedzialne
za zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

12.Poza kasjerem nie wolno powierzac przyjmowania wpfat innej osobie.

13.Gi6wny ksiegowy lub kierownik referatu finansowo-budzetowego przeprowadza
kontrolg kasy raz na pot roku. Inwentaryzacjg roczna przeprowadza komisja
inwentaryzacyjna.

IV. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarka drukami scistego zarachowania winny by¢ objete druki ptatne oraz druki,
ktore podlegaja kontroli ilosciowej a w szczegdlnoser:
a) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,
b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,
¢) druki $wiadectw szkolnych,
d) arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji
Inwentaryzacyjnej,
¢) druki legitymacji itp.
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2. Druki scistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknieciem w szafach,
kasetkach nalezycie zabezpieczonych po odpowiedzialnoscia wyznaczonych
pracownikow. Ewidencje¢ ww. drukow nalez prowadzi¢ biezaco w ksiedze drukéw

scistego zarachowania. Ewidencje prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki.

3. Ksigge drukéw nalezy ponumerowaé, przesznurowaé oraz zaparafowac. Ksigge ta wraz
z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowiacymi podstawe zapisu
przechowuja pod zamknigciem odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

S. Przyjgeie 1 likwidacje drukow $wiadectw szkolnych w szkotach dokonuje protokolarnie
komisja powolana przez Dyrektora.

6. Wydanie drukow $cistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie
zlecenia wydania podpisanego przez osobe upowazniona przez Burmistrza.

7. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec
kazdego pétrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkich roznicach zawiadamia
niezwiocznie Burmistrza i gléwnego ksiggowego.

W razie zgubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow scistego zarachowania Burmistrz
przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do
0s0b winnych.

W razie zgubienia lub kradziezy ksiazeczki czekow gotéwkowych lub rozrachunkowych,
nalezy ponadto zawiadomi¢ oddziat banku. Blankiety czekéw gotowkowych
przechowuje si¢ pod zamknigciem kasjer, ktory osobiscie ponosi odpowiedzialnos¢ za
ich nalezyte zabezpieczenie.

V. GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

1. Za prawidtowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialni sa;
w Urzgdzie — kierownik administracyjno-gospodarczy, w Sekcji gospodarki komunalnej
kierownik robét przy Urzgdzie Gminy w Karczewie, w szkotach, przedszkolach,
MGOK, Bibliotece — dyrektorzy, w OSP — konserwatorzy, ktorzy obowiazani sa
Zapewnic:
a) uzytkowanie $rodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
b) posiadanie tyko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sg one

niezbedne do wykonywania zadan,

¢) nalezyte przechowywanie i konserwowanie,
d) ochrong przez zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza,
e) ustalenie prawidlowych zapasoéw materiatowych.
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2. Dyrektorzy poszczegolnych Jednostek zobowiazani sa ustali¢ osoby odpowiedzialne za
gospodarke srodkami trwatymi i wyposazeniem.
Do obowiazkéw tych oséb nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych ich pieczy
srodkow rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed
zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza. W poszczegolnych
pomieszczeniach winny byé umieszczone SpIsy inwentarza.

3. Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest w komputerze wg dzialow gospodarki
narodowej i klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych. Ewidencja $rodkow trwatych o
charakterze wyposazenia prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych.

Ksiggi inwentarzowe prowadzi komérka administracyjno-gospodarcza lub osoba
Wyznaczona przez Burmistrza sposrod prowadzacych administracje. Zapisy w ksiedze
inwentarzowej nalezy uzgodni¢ z komorka ksiegowosci na koniec (potrocza, roku).

4. Ewidencje srodkow trwatych o charakterze wyposazenia w ksiggach inwentarzowych
prowadzi si¢ powyzej 200 zt.- wartosci Jednostkowe;.
Srodki o charakterze Wyposazenia 0 wartosci ponize; tej kwoty traktowane sg jako
malocenne i ujmowane w ewidencji analityczne; (1lodciowej). Ksiege zaktada sie wg
wyposazenia znajdujacego sie w poszczegdlnych pomieszczeniach.

5. Umorzenia srodkow trwalych przeprowadza sie raz w roku wg planu amortyzacji.
VI. ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-KSI EGOWEJ

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja;

a) ,,Konto syntetyczne” — urzadzenie do ewidencji ksi €gowej operacji gospodarczych,
zgodnie z zasada podwdinego ksiegowania, tak aby zapewnione bylo bilansowanje
si¢ danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez Jednostke kontach
syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza sig rowniez konta pozabilansowe,

b) ..konto analityczne” — urzadzenie do szczegotowe] ewidencji ksiegowej danych

podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

¢) ..ksiggi rachunkowe” — wszystkie stuzace do ewidencji dziatalnosci Jjednostki konta

syntetyczne i analityczne a takze zestawienia sald kont sporzadzone w sposob
zapewniajacy ich trwalos¢,

d) ,.sprawozdania finansowe” — bilans sporzadzony na podstawie ksiag rachunkowych.

e) ..rachunkowos$é jednostki” — Jej ksiggi rachunkowe, Inwentaryzacja, weryfikacja stan
Jej aktywow i pasywow, wyceng aktywow i pasywow oraz sprawozdanie finansowe,

f) ,rok obrotowy” — okres od 1 stycznia do 31 grudnia,

g) ..okres sprawozdawczy” — miesiac roku obrotowego,

h) ,.$rodki pienigzne” — gotowka, pienigdze na rachunkach bankowych,

1) . $rodki trwale” — budynki i budowle, $rodki transportu, urzadzenia techniczne,
wartosci niematerialne | prawne,
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J) srodki trwale o charakterze ,,wyposazenia” — zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe
sktadniki majatku trwatego, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa w 100%
odpisywane w dniu przyjecia do uzytkowania, $rodki trwate matocenne dla ktorych
prowadzi si¢ ewidencje ilosciowa,

k) ..materialy” — materialy pomocnicze niezbedne do biezacego funkcjonowania
jednostki,

I) ..fundusz specjalny” — zrodto pokrycia realizacji celéw okreslonych w odrebnych
przepisach, powstaty w drodze odpisow dokonanych w koszty lub wynik finansowy,

) kierownik jednostki” — Burmistrz,

m) ,,zweryfikowane sprawozdanie finansowe” — sprawozdanie, ktére uznane zostato za
prawidlowe przez powotany to tego organ.

2, Rachunkowos¢ jednostki prowadzona ma by¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci a
takze innymi przepisami prawa, dajacy rzetelny i jasny obraz ich stanu sytuacji
finansowej.

3. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w

sposob prawidiowy, kompletny 1 systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

a) zapewniona ma by¢ kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje nalezy ujmowaé wg okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza,

¢) zapewnione zostanie petne, zgodne z prawda materialng oddanie istotnej formalne;j i
materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia,

d) wartos¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i kosztow jak
tez zyskOw 1 strat nadzwyczajnych ustalona bedzie odrebnie.

4. przyjete zasady ksiggowania operacji 1 przedstawianie ich rezultatéw w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza zas$ sposob ustalenia wartosci aktywow i pasywow a takze
wyniku finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to
uzasadnione waznymi dla jednostki przyczynami.

5. Wartos¢ aktywow 1 pasywow ustalona wg przepisow rozporzadzenia ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewiduja ich przeszacowanie.

6. W sprawach nieuregulowanych przepisami rozporzadzenia stosowa¢ nalezy zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

7. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w siedzibie Urzedu gminy w sposéb
ustalony w zakladowym planie kont.

8. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej na podstawie
prawidlowych i rzetelnych dowodow.

9. Ewidencjg operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
systematycznym a mianowicie.



10. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiegowy:
stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy co najmniej;

a) wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacii;
w dowodach wewnetrznych okre$lenie wystawcy oraz nazw stron, moze byé
zastapione nazwami lub symbolami komorek organizacyjnych jednostki,

b) dat¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,

C) tres¢ operacji, jej wartos¢ oraz ilosciowe okre$lenie,

e) wlasnorgczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operagji i
Jjej prawidlowe udokumentowanie,

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowod
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.

Podpisy na dowodach ksi¢gowych skiada si¢ odrecznie.

oznaczony numerem lub inny sposob umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.

11.

12.

13.

14.

i B

operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstania, co najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze.

srodki trwale oraz zapisy materialéw objete sa w kolejnosci dni przychodow i
rozchodow, ewidencje ilosciowo-wartosciowa lub powiazana z wilasciwym kontem
syntetycznym ewidencjg ilosciowa.

stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotéwki ujmuje sie biezaco w raporcie
kasowym za poszczegdlne dni lub czgsci okresu sprawozdawczego.

wysoko$¢ poniesionych kosztow, osiagnietych dochodéw, strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz innych elementow wyniku finansowego ujmuje sie w
odpowiednich przekrojach,

Btedy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie
niewlasciwe napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe
pierwotng 1 wpisanie tekstu lub liczby wlasciwe;.

Poprawki tekstu Iub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby
dokonujacej poprawki i date.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaty dowodow
ksiggowych ( z wyjatkiem dowodow KP).

Jako dowody wiasciwe do udokumentowania moga by¢ uzyte dowody ksiegowe
wystawione przez pracownikow.

Dowody te powinny zawiera¢ dat¢ dokonania operacji, miejsce 1 date wystawienia
dokumentu oraz podpis osoby dokonujacej wydatku.

W dowodach tych nalezy takze podac:

a) przy zakupie rodzaj sktadnikow majatku, ilos¢ i cene,

b) w pozostatych wypadkach — cel dokonania wydatku obciazajacego jednostke.
Decyzj¢ w sprawie uznania oswiadczenia jako dowodu ksiggowego podejmuje
Burmistrz.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione
w dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiazane do
sprawdzenia dowodu.
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15. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera w nastepujacym systemie
przetwarzanych danych.
1. Ewidencj¢ planéw dochodow i wydatkow prowadzi si¢ w systemie:
Plan wg nastepujacych zbiorow:

- zbior zapis6w na klasyfikacji - DEKRET.DBF

- zbidr kont analitycznych dochodow - PLAND.DBF

- zbior kont analitycznych wydatkow - PLANW.DBF

- zbidr zadan - SLOZAD.DBF

- zbior kontrahentow - SLOKTR.DBF

- zbior roboczy - ROBOCZ.DBF

- zbior konfiguracyjny - INFOSYS.DBF

- zb10r konfiguracyjny - KONFIG.DBF

- zbior drukarek - BUDZET.DRU

- zbior dla celow drukowania przelewow - PRZELEWY.DBF
- zbidr nazw dziatow - SLODZI. DBF

- zbior nazw paragrafow (dochody) - SLOPARD. DBF
- zbior nazw paragrafow (wydatki) - SLOPARW DBF
- zb16r nazw rozdzielnikow - SLORAZ DBF

Wszystkie wydruki systemu sa zaprojektowane na state. Uzytkownicy wybieraja
wedtug MENU potrzebne zestawienia planu zaleznie od ich rodzaju podajac stosowne
parametry wyboru tj.:

- zakres kont analitycznych,

- zakres przedzialéw czasowych dla jakich zestawienie ma by¢ wykonane,

- budzetowe — pozabudzetowe,

- obroty 1 stany w okreslonych przedzialach czasowych,

- raporty kontrolne.

System przekazuje stan planu do systemu BUDZET.

2. Ksiggi kont syntetycznych i analitycznych organu i jednostki prowadzi si¢ w
systemie ksiggowym BUDZET wg nastepujacych zbiorow:

- zbor dokumentow ksiggowych - KSIEGA.DBF

- zbidr kont syntetycznych - KONTA.DBF

- zbior kont analitycznych dochodow - DOCHODY .DBF
- zbidr kont analitycznych wydatkow - WYDATKI.DBF
- zbior zadan - SLOZAD.DBF

- zbior kontrahentow - SLOKTR.DBF

- zbior nazw dziatow - SLODZL.DBF

- zbior nazw rozdziatéw - SLOROZ.DBF

- zbi0r nazw paragrafow (wydatki) - SLOPARW.DBF
- zbior nazw paragrafow (dochody) - SLOPARD.DBF
- zb10or roboczy -ROBWYD.DBF
- zbior konfiguracyjny - INFOSYS.DBF

- zbi1or konfiguracyjny - KONFIG.DBF

- zb16r drukarek - BUDZET.DRU

- zbior dla celéw drukowania przelewow - PRZELEWY DBF
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Wszystkie wydruki systemu sa zaprojektowane na stale. Uzytkownicy wybierajg
wedtug MENU potrzebne zestawienia ksi ¢gowe zaleznie od ich rodzaju podajac
stosowne parametry wyboru tj.:

- zakres kont syntetycznych badz analitycznych,

- zakres przedziatlow czasowych dla jakich zestawienie ma by¢ wykonane,

- wybor rodzajow dokumentow (raporty, wyciagi, noty, faktury),

- budzetowe — pozabudzetowe,

- organ — jednostka,

- obroty i stany w okreslonych przedziatach czasowych,

- raporty kontrolne.

3. Ewidencj¢ materiatéw, wyposazenia i srodkow trwalych prowadzi si¢ w systemie

1]

o+

MATER wg nastepujacych zbiorow:

- zbior zapisow materialow - MATER.DBF
- zbior zapis6w wyposazenia - INWENT.DBF
- zbi0r zapisow srodkow trwatych - SRODEK.DBF
- zbior zadan dla materiatow - SLOZAD.DBF
- zbior wskaznikow aktualizacji (przeszacowanie)
srodkow trwatych - TABLICA.DBF
- zb16r konfiguracyjny - INFOSYS.DBF
- zbior konfiguracyjny - KONFIG.DBF
- zbi6r nazw materiatow - SLOMAT.DBF
- zbidr nazw zadan - SLOZAD.DBF
- zbior nazw jednostek - SLOJED.DBF
- zbior nazw dziatéw - SLODZI.DBF
- zbi6r nazw grup - SLODZI.DBF
- zbior nazw podgrup - SLOPOD.DBF
- zbi0r nazw rodzajow - SLOROD.DBF
- zbi0r nazw wyposazenia - SLOWYPOS.DBF
- zbiér pomocniczy - PRZELEWY.DBF
- zbi6r drukarek - BUDZET.DRU

Wszystkie wydruki systemu sa zaprojektowane na stale. Uzytkownicy wybierajg wedtug
MENU potrzebne zestawienia zaleznie od ich rodzaju podajac stosowne parametry
wyboru tj.:

zakres przedzialéw czasowych dla Jakich zestawien ma by¢ wykonane,

obroty i stany w okreslonych przedziatach czasowych,

raporty kontrolne.

- Do prowadzenia kont analitycznych dochodéw stosuje si¢ ponadto nastepujace
programy:
a) program AUTA z nastepujacymi zbiorami:
- AKONFIG.DBF -POJAZDY.DBF - POD CHS.DBF - ST STWKI.DBF
-ASL_ULIC.DBF - AFINANS.DBF - PODADRES.DBF - ST ULGI.DBF
- AWYDARZ DBF - TERMPOD.DBF - ST RODZDBF - STATYSTA.DBF
- PODATNIK.DBF - INFOSYS.DBF - ST _STWK2.DBF - UPOMNIEN.DBF



Wymienione zbiory zawieraja rejestr aut z danymi wiascicieli, rejestr naleznosci i wplat,

stale parametry systemu, rejestr operatorow i haset oraz informacje o konfiguracji
programu,

b) program PODATKI z nastepujacymi zbiorami:

- DZIENNIK.DBF - P2N.DBF - STAWANL.DBF
- FINANSE.DBF - PODATNIK.DBF - INFOSYS.DBF
-GRUNTY_A.DBF - SL_ULIC.DBF - PODADRES.DBF
- GRUNTY B.DBF - TERMPOD.DBF - SL_RNIER DBF

- KONFIG.DBF - USR.DBF - UPOMNIEN.DBF
- LASY.DBF - WYDARZEN.DBF

-NIER_ A.DBF -KSNAD DBF

- NIER_B.DBF - STAW_AN.DBF

Wymienione zbiory zawierajq rejestr gruntow z danymi wiascicieli, klasyfikacje gruntow,
rejestr naleznosci 1 wplat, state parametry systemu, rejestr operatoréw i haset oraz
informacje o konfiguracji programu;

c) program JGU z nastepujacymi zbiorami:

- DEKLAR.DBF - JSL_ULIC.DBF - INFOSYS.DBF

- JFINANS.DBF - DZIENNIK.DBF - OPERATOR.DBF
- JGUPOD.DBF - WYDARZEN.DBF - SL_RNIER.DBF

- JKONFIG.DBF - DEKL_SKL.DBF - UPOMNIEN.DBF

Wymienione zbiory zawierajg rejestr jednostek gospodarki uspotecznionej, rejestr
naleznosci JGU, wplat, stale parametry systemu, rejestr operatorow i haset oraz
informacje o konfiguracji programu.

d) program OPLATY z nastepujacymi zbiorami:

- DZIALKI.DBF - WYDARZEN.DBF - KWOTY.DBF

- FINANSE.DBF - ANEKSY.DBF - NREJPRZL.DBF
- INFOSYS.DBF - ARCHIWUM.DBF - OBCIAZ.DBF
- KONFIG.DBF - UPOMNIEN.DBF - PZN.DBF

- PODATNIK.DBF - RATY.DBF

- SL_OBR.DBF - PRZELEWY.DBF

- SL_ULIC.DBF - DZN.DBF

Wymienione zbiory zawieraja rejestr dziatek komunalnych, dzierzawcow dziatek, rejestr

naleznosci i1 wplat, state parametry systemu, rejestr operatoréw i haset oraz informacje o
konfigurac)i programu.
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5. Wymienione systemy finansowo-ksiggowe firmy INFOSYSTEM sa najbardziej
rozpowszechnionymi w Polsce programami do obstugi réznorakich podatkow. Kazdy z
nich przeznaczony jest do jednego rodzaju podatkéw — dochodow gminy.
Podstawowymi ich cechami sa:

a) praca na komputerach IBM jednostanowiskowo lub wielostanowiskowo w sieci Lan
pod system NOVELL,

b) mozliwo$¢ pracy wielu operatorow wchodzacych na indywidualne hasta,

C) opis systemu zawarty w HELP-ach.

6. Opis systemow f-rmy INFOSYSTEM zawarty jest w programie z mozliwoscia jego
wydrukowania. W opisie podane jest:
dziatalno$¢ systemu i jego opcji
sposob wprowadzenia danych, ksiggowania wptat, naliczenie podatkow, wystawienia
upomnien i tyt. wykonawczych oraz drukowania kwitow, dziennika obrotow, wymiaru
podatku.
W omawianych programach ochrong danych wykonuje sie na zasadach BACKUP-u, na
kilka kopiach skompresowanych catych systeméw na dyskietkach. Wiasciwe stosowanie
programu zapewnia si¢ przy pomocy uzgadniania z programem nadrz¢dnym Firmy -FK.

'

. Zgodnie z ustawg o Rachunkowosci z dnia 29-09-94 . art. 10 pkt. 3 ¢, d, e: ochrona
danych jest realizowana poprzez wyposazenie systemow w zestaw procedur, dokonujacych
kopii danych na nosniki zewnetrzne, procedury odtwarzania indekséw baz danych oraz
procedury kontroli wzajemnej spdjnosci i poprawnosci baz danych.

Wszystkie programy moga by¢ chronione hastami, zapewniajacymi dostep do systemow
Jedynie zarejestrowanym uzytkownikom, z jednoczesng kontrolg dostepnosci dla
uzytkownika poszczegélnych funkcji systemu.

Przebieg przetwarzanych danych jest ewidencjonowany poprzez zestaw wydrukow
kontrolnych, a takze zapisywanie informacji o najistotniejszych wydarzeniach w
specjalnych bazach informacyjnych.

8. Programy AUTA, PODATKI, JGU, OPLATY, dopuszcza si¢ do stosowania i
prowadzenia ksiggowosci organu i jednostki budzetowej Gminy.

9. Dziennik stuzy do ujmowania w sposob chronologiczny, syntetyczny i ciagly operacji
gospodarczych na kontach Urzedu. W dzienniku sg ujmowane wylacznie zapisy
sprawdzone. Zbiory zapisow sa niedostepne dla modyfikacji z wyjatkiem korekt
ksiggowych. Ciaglos¢ zapisow i przenoszenia obrotow Jest automatycznie kontrolowana.
Wydruk dziennika w postaci kolejno numerowanych stron nastepuje nie rzadziej niz raz
W miesigcu.

Zapisy dokonane na kontach ksiegi glownej drukuje sig i przenosi na trwaty nosnik
danych — dyskietkach, nie rzadziej niz na koniec miesiaca.

10.Zapisy w ksiggach moga byé sumowane zbiorczo i ksiggowane w jednej pozycji na
podstawie zestawien dziennych. Ksiggowanie nalezy prowadzi¢ nie rzadziej niz kazdego
dnia.
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11.Do dziennika jednostki — dziennik gtowna — prowadzi si¢ analityke w postact wydrukow
komputerowych:

a) dla kazdego kontrahenta dla kont 201, 225, 229, 234, 240,

b) wydatkow dla konta 130 — rachunek jednostki wg klasyfikacji budzetowej, kosztow
400 wg klasyfikacji budzetowej,

¢) dochodow dla kont 130 — rachunek bankowy, konta 221 — nalezno$¢ przypisana,
konta 750 — dochody finansowe, konta 229 — rozrachunki, konta 760 — naleznosci lat
ubieghych,

d) analitycznych podatkow 1 optat,

e) srodkow trwatych do kont 011 — srodki trwale 1 020 — wartosci niematerialne 1
prawne,

f) analitycznych dla poszczegoinych udziatéw gminy dla konta 030 — udziaty,

g) analitycznych dla konta 080 — indywidualne dla kazdego zadania inwestycyjnego,

h) wydatkow dla konta 132 — rachunek inwestycyjny,

i) dochodéw dla konta 132 — rachunek inwestycyjny, z podziatem na Zrédta
finansowania inwestycji,

1) wydatkéw dla kont 131 — rachunek biezacy dla zaktadow budzetowych,

12.Ksiegi i analityke prowadzi si¢ oddzielnie dla nastgpujacych dziatalnosci:
a) jednostka — Urzad Gminy,
b) inwestycje,
c) instytucje kultury,
d) fundusz swiadczen socjalnych,
e) inne fundusze — Ochrony Srodowiska,

13.Dla organu finansowego — Gminy prowadzi si¢ nastgpujace ksiegi:
a) dziennik gtowna,
b) analityke wydatkow w podziale na jednostki 1 zadania,
¢) analityke dochodow.

14.W Gminie — jako organu finansowego — obowiazuje stosowanie kont syntetycznych i
analitycznych okreslonych w zakladowym planie kont.

15.W jednostce budzetowej — Urzad Gminy — obowiazuje stosowanie kont syntetycznych 1
analitycznych okreslonych w zaktadowym planie kont.

VII. ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ I JEJ
KONTROLA

1. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ nast¢pujace magazyny:
a) magazyn zywnosci — Przedszkola,
b) magazyn materialow,
Materiaty do magazynu przyjmowane sg na podstawie rachunkéw na ktorych
magazynier w Urzedzie odnotowuje przyjecie na magazyn 1 ewidencjonuja ilosciowo-
wartosciowa (analityka do konta 310).



Rozchdod materiatldw nastepuje na podstawie:
a) dowodu wewngtrznego RW — z magazynu w Urzedzie,

. Komorka ksiggowosci na podstawie zapisow na fakturach ewidencjonuje materialy na
koncie 310 — syntetyka.

. W zakresie gospodarki magazynowej kontrolg wewng¢trzng sprawuja Burmistrz 1 Glowny
Ksiggowy, ktérzy moga upowazni¢ inne osoby do spetnienia systematycznej kontroli
gospodarki magazynowe;.

. Zadaniem kontroli wewngtrznej jest eliminacja wszelkich niedociagnie¢, btedow,

marnotrawstwa, brakéw oraz ewentualnych naduzy¢. W tym celu w czasie kontroli

nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na to czy:

a) dokumenty obrotu materialowego sa petne i formalne,

b) zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sa na biezaco i prawidtowo,

c) istnieje zgodnos¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa oraz stanem
rzeczywistym materiatow,

d) materialy sa nalezycie przechowywane i zabezpieczone przed zniszczeniem i
kradzieza,

e) wystgpuja w magazynie materialy zbgdne i czy stan zapasow jest gospodarczo
uzasadniony.

- Kontrolg zgodnosci rzeczywistych stanow zapasow materialowych nalezy ustali¢ w
drodze inwentaryzacji w terminach okreslonych w instrukcji oraz w razie zmian na
stanowisku magazyniera, wlamania lub pozaru.

. Przekazanie obowiazkéw magazyniera moze nastapic¢ na podstawie spisu z natury stanu
rzeczywistego materiatow.

- Obowiazkiem Burmistrza lub 0sob przez niego upowaznionych jest dopilnowanie by
pomieszczenia byly dostosowane do przechowywania w nich materiatow, nalezycie
zabezpieczone i wyposazone w odpowiedni sprzet do pracy oraz urzadzenia i instrukcje
ppoZ.

. W przypadku stwierdzenia brakow materiatowych nalezy przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace w celu ustalenia przyczyn ich powstania oraz powiadomi¢ jednostke
nadrzgdna, obciazajac jednoczesnie osoby winne ich powstaniu. Naleznosé za
stwierdzone niedobory winna by¢ niezwlocznie wyegzekwowana w drodze splaty lub
postgpowania sadowego.

VIHI. INSTRUKCJA WEWNETRZNA W SPRAWIE INWENTARYZACJI
AKTYWOW I PASYWOW

L. Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci
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1. Wykazy w ksiggach rachunkowych stan aktywow 1 pasywow jednostek nalezy
zweryfikowa¢ w drodze inwentaryzacji, polegajacej na:

a)
b)

h)

przeprowadzeniu spisu z natury srodkow pienigznych oraz rzeczowych sktadnikow
majatku, ich wycenie 1 ustaleniu warto$ci spisanych z natury sktadnikow majatku
uzyskanie od kontrahentow pisemnej informacji o stanie jej Srodkow pienigznych na
rachunkach bankowych oraz naleznosci 1 zobowigzan,

ustalenia zgodno$ci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

rozliczenia 0sob odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonanie oceny przydatnosci majatku,

prawidfowe uzytkowanie srodkow rzeczowych,

ujawnienie zbednych 1 nadmiernych zapasow,

prawidlowe zabezpieczenie mienia spotecznego przed zniszczeniem, pozarem,
uszkodzeniem lub kradzieza,

. Za prawidtowa realizacj¢ okreslonego w pkt. I celu bezposrednio odpowiedzialny jest

Burmistrz, Dyrektorzy jednostek organizacyjnych. Do obowiazkéw Burmistrza nalezy w
szczegolnosci:

a)

b)

g)

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

powotanie na stale lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjne) w skiadzie
zapewniajacym sprawny 1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

powolanie sposrod pracownikow na stanowiskach kierowniczych (samodzielnych)
przewodniczacego komisji ( nie moze nim by¢ glowny ksiggowy ani pracownik
dzialu finansowo-ksiggowego),

zapewnienie odpowiednich warunkow 1 srodkow oraz nalezyte) organizacji pracy w
celu prawidtowego przebiegu inwentaryzacji,

zorganizowanie skuteczne) kontroli wewngtrznej przebiegu inwentaryzacji i
prawidtowego dokonania spisu $srodkow rzeczowych,

bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac zwiazanych z
Inwentaryzacja,

zapewnienie nalezytego przygotowania srodkow rzeczowych do spisu z natury
poprzez wydanie odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,

niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego uj¢cia réznic, spisania w koszty
lub obciazenia 0sdb winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzgdne;
o ujawnionych niedoborach.

. Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skiadnikow majatkowych w drodze
spisu z natury poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiaréw 1 obliczen,
prawidtowe 1 czytelne wypelnienie arkuszy spisowych,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

postawienie i umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych,

dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkéw rzeczowych,

postawienie 1 umotywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapasow
zbednych 1 nadmiernych, usunigcia nieprawidlowosci w przechowywaniu zapasow
oraz wszelkich innych nieprawidtowosci w gospodarce skladnikami majatku,
stwierdzonych w czasie spisu,

wspotudzial w wycenie spisanych sktadnikow majatkowych,
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h) rozliczenie si¢ z pobranych drukow arkuszy spisowych.
Za rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
odpowiedzialno$¢ ponosza przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;.

4. Do obowiazkow gtownego ksiggowego nalezy:

a) dokonanie przy wspétudziale czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych
z natury skfadnikow majatkowych,

b) ustalenie wartosci spisanych skladnikow majatkowych,

¢) ustalenie réznic Inwentaryzacyjnych,

d) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

€) sporzadzenie i wystanie do kontrahentow (0s0b) wyciagow z kont celem uzgodnienia
sald rozrachunkowych, ustalenie roznic, ich wyjasnienie i ujecie w ksiggach
rachunkowych,

f) potwierdzenie prawidlowosci sald wynikajacych z wyciagow nadestanych przez
kontrahentow,

g) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i pordwnanie z dowodami pozostatych
aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Do wyceny sktadnikow majatkowych moga by¢ powolani rzeczoznawcy w przypadku

gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegolnych kwalifikacji.

Il. Rodzaje i metody inwentaryzacji.
Poszczeg6lne aktywa i pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:

1. Spisu z natury:
a) srodki pieni¢zne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papiery wartosciowe,
b) srodki trwate oraz srodki o charakterze wyposazenia, mateniaty, druki, pozostate
wartosci niematerialne,

2. Uzgodnienie sald z kontrahentami:
a) wszystkie naleznosci i zobowiazania,
b) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,

HI. Terminy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji

1. Z uwagi na to, iz skladniki majatku jednostki znajduja sie na terenie strzezonym a
majatek jest objety ewidencjg i losciowo-wartosciowa ustala sig, 2e:
a) Srodki trwale Inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata,
b) materiaty Inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 2 lata,
¢) srodki pienigzne mwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz w roku,

2. Roznice stwierdzone migdzy stanem aktywow | pasywow wynikajacym z ksiag
rachunkowych, z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy ujac i rozliczy¢
w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypada termin Inwentaryzacji.
W uzasadnionych przypadkach mozna kompensowa¢ niedobory i nadwyzki rzeczowych
sktadnikow majatkowych, powierzonych okreslonej osobie, ujawnionych podczas tego
samego spisu z natury i w podobnych sktadnikach majatkowych.
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3. Mozna przeprowadzi¢ w sposob uproszczony spis z natury: ksiazek, czasopism i innego
wyposazenia — przez wyrywkowe porownanie zapiséw w drodze inwentarzowej ze
stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢
potwierdzone podpisem 0sob prowadzacych to porownanie.

4. Wyniki spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszach spisu z natury.

5. Wszystkie sktadniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury na
dzien kazdej zmiany osoby majatkowo-odpowiedzialnej, wypadkow losowych,
kradziezy, itp.

6. Ochrona danych w jednostce.
Dane ewidencyjne powinny by¢ przechowywane w jednostce przez nastepujacy okres:

- zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwatemu przechowywaniu,
wszelkie instrukcje dotyczace prowadzenia ewidencji,

- ksiggi rozrachunkowe — 5 lat,

- karty wynagrodzen (listy ptac) — minimum 12 lat (docelowo 20 lat)

- dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, umow
handlowych, roszczen — 5 lat,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 3 lata,

- dokumentacja dotyczaca rekojmi i reklamacji — rok po uplywie terminu,

- dokumentacja inwentaryzacyjna — 5 lat,

- pozostale — 5 lat.

IX. ZAKEADOWY PLAN KONT OTRZYMUJE BRZMIENIE:

Rozporzadzenie w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa , budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752) ustala si¢ nastgpujacy zaktadowy
plan kont:

A. PLAN KONT DLA JEDNOSTEK BUDZETOWYCH, ZAKEADOW
BUDZETOWYCH, GOSPODAR_STW POMOCNICZYCH JEDNOSTEK
BUDZETOWYCH
1. Wykaz kont
1. konta bilansowe
Zespél 0 - Majatek trwaly”
011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne



015
016
017
020
030
071
072

073
077
080

Zespol

101
130
131
134
L35
136
139
140

Zespol

201
221
232
223
225
226
229
231
234
240
290

Mienie zlikwidowanych jednostek

Dobra kultury

Uzbrojenie i sprzet wojskowy

Wartosci niematerialne i prawne

Diugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego

Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

1 -,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Kasa

Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Rachunki biezace

Kredyty bankowe

Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Rachunki walutowe $rodkow pomocniczych

Inne rachunki bankowe ‘

Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienig¢zne

2 - ,Rozrachunki i roszezenia”

Rachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
Rozliczenie dochodow budzetowych
Rozliczenie wydatkow budzetowych
Rozrachunki z budzetami
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostate rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki

Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - »Materialy i towary”

300
310
33

340

1

Rozliczenie zakupu

Materiaty

Towary

Odchylenie od cen ewidencyjnych materialéw i towaréw



Zespol 4 - , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczanie”

400 - Koszty wedtug rodzajow
401 - Amortyzacja
490 - Rozliczenie kosztow

Zespol 5 ,,Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie”

1

500 Koszty dziatalnosci podstawowej
530 - Koszty dziatalnosci pomocnicze;j
550 - Koszty zarzadu

580 - Rozliczenie kosztow dziatalnosci

Zespot 6 - ,,Produkty”

600 - Produkty gotowe i poifabrykaty
620 - Odchylenia od cen ewidencyjnych produktow
640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 - ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
730 - Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu

740 - Dotacje i srodki na inwestycje

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostate przychody i koszty

761 - Pokrycie amortyzacji

Zespol 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

820 - Rozliczenie wyniku finansowego

840 - Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zakfadowy fundusz swiadczen socjalnych

853 - Fundusze pozabudzetowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
870 - Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik finansowy



2. Konta pozabilansowe

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

B. Opis kont
1. Konta bilansowe
1) Zespol 0 - ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 , Majatek trwaly” stuzg do ewidenc;i:
1) rzeczowego majatku trwatego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji,

2) Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen wartoéci poczatkowej srodkow
trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na
kontach 013,014, 0161017,

Na stronie Wn — konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwiekszajacych warto$é
poczatkowa srodkow trwalych,

2) przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych,

4) zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, oraz nieodplatnego przekazania,

2) uyjawnione niedobory srodkow trwatych,

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,
2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale,
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;.

3) Konto 013 - ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
pozostatych srodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011,014,016 1 017
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwalych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia
sprzedazy mieodptatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetyczne;.

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

]

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komérek
organizacyjnych, u ktérych znajduja sie srodki trwate.

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

4) Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”.

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek
publicznych.

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

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnoscei:
I') przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.
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Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona na konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegOlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych
przepisach.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

5) Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegajacej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie
budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:

1) wartos¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedhug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub jednostki,

2) korekte warto$ci mienia, stanowiaca roznice pomigdzy warto$cia mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia przekazanego
spofce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan skladnikow majatkowych organu
zalozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:

1) wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka lub
przekazanego jako udziat do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowiaca roznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia
mienia przekazanego spéice lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowic bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami.

Konto 015 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjne; wedtug wartosci wynikajacej z bilansu
tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego a nie przekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie
przejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.



6) Konto 016 — ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychod dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

2) nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) rozchod dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy nieodplatnego przekazania,
2) niedobory.

Przychody i rozchody dobr kultury wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

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

Konto 016 moze wykazywa¢ saldo Wn. Ktére oznacza warto$é débr kultury znajdujacych sie
w jednostce.

7) Konto 017 — ,,Uzbrojenie i sprzet wojskowy”

Konto 017 stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych zaliczanych, na podstawie odrebnych
przepisow do uzbrojenia i sprzetu wojskowego.
Konto dziala wedtug zasad analogicznych do konta 011.

8) Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 0711 072,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub os6b
odpowiedzialnych.

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

9) Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”.

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych, a w szczegélnosci:

1) akcji i udzialow w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akeji 1 innych dlugoterminowych papieréw warto$ciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dtuzszym niz rok,

3) innych dtugoterminowych aktywéw finansowych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszezegolnych sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutow.
Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosci dlugoterminowych aktywow
finansowych.



10) Konto 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”.

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondenc;ji z kontem 401

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje
szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci Ssrodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

11) Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
W peinej warto$ci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartogci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych
niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w peinej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

12) Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dhugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartosé odpiséw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe aktywa.
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13) Konto 077 - ,,Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego”

Konto 077 stuzy do ewidencji wartosci umorzenia uzbrojenia i1 sprzetu wojskowego. Konto
dziata wedhug analogicznych zasad, jak konto 071.

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

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukgja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych , a w
szczegolnosci:

1) Srodkow trwatych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,

rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedhug poszczegélnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdinych obiektow srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

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

15) Zespél 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,.$rodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidenc;i:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych, przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach w
bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkow
pieni¢znych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.



16) Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma — rozchody gotowki i niedobory kasowe. :

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotdwki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej, z
podzialem na poszczegolne waluty obce,

3) warto$ci gotowki powierzonej poszczegolnych osobom za nia odpowiedzialnym.

17) Konto 130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych.

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
Jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych
planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy $rodkow budzetowych:

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

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedhug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych, w korespondencji z .
kontem 101,221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 13- ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w
tym rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,
3) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedlug dysponentéw, ktérym przelano srodki budzetowe), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie wyciagow bankowych, w zwiazku z czym

musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystoéci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
_zapisow zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych

bezposrednio z rachunku biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych

wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na

stronie Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na strong Wn konta 800.
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Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegétowe) prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do
konca roku,

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
1) srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

18) Konto 131 — ,,Rachunki biezgce”.

Konto 131 shuzy do ewidencji $rodkow pienigznych dziatalnosci podstawowej zaktadow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych i srodkéw specjalnych jednostki budzetowej,
znajdujgcej si¢ na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 131 uymuje si¢ wplaty srodkow na rachunek bankowy, a na stronie
Ma — wplaty srodkoéw z rachunku bankowego.

Konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkow na rachunku
bankowym.

Konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych na
rachunku bankowym.

19) Konto 134 — ,, Kredyty bankowe”

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

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splatg¢ kredytow, a na stronie Ma — kredyty udzielone
Jednostce przez banki 1 przelane na rachunek biezacy lub inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez
bank oraz przelanych na rachunki jednostki.



20) Konto 135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadezen specjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn Konta 135ujmuje si¢ wptywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma — wplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu. '

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych, na
rachunkach bankowych funduszy.

21) Konto 136 — ,,Rachunki walutowe §rodkéw pomocniczych”

Konto 136 shuzy do ewidencji srodkow w walutach obcych pochodzacych z bezzwrotnej
pomocy zagranicznej, w szczegolnosci srodkéw pomocniczych Unii Europejskiej.

22) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”.

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

W szczegotowosci na kocie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

2) czekow potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzié¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia
Jednostki a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkow pienieznych z
rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wplaty srodkow pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkow na rodzaje, a takze wedhug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.
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23) Konto 140 - ,, Kréotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne”.

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych
srodkow pienigznych, ktorych wartos¢ wyrazona jest zardwno w walucie polskiej, jak 1
walucie obcej (w tym czeki 1 weksle obce), a takze srodkow pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych $rodkow pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych srodkow pienigznych.
Ewidencja szczegotowa do kona 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

a. poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych papierdw warto$ciowych 1

innych srodkow pienigznych,

2) wyrazonego w walucie polskiej o obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych
papierow wartosciowych 1 innych srodkow pienigznych z podzialem na poszezegolne
waluty obce,
3) wartos¢ krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkéw pienigznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym,

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkow pienieznych.

24) Zespol 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 | Rozrachunki 1 roszczenia” stuza do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow oraz roszczen.

Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych 1 zobowiazan z podziatem
wedtug kontrahentow oraz jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszczegolnych walut.

25) 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 1 ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201
nie uyymuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktore uymowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splatg 1 zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje za powstate zobowiazania oraz splat¢ 1 zmniejszenie naleznosci 1
rosSzczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedhug poszczegolnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo
Ma — stan zobowiazan.



26) Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”.

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych, w ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych i zwrot nadptfat.

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

Na koncie 221 ujmuje sig réwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez
wiasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i
nadplaty).

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznosci subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw
budzetu.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn Oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu
nadpiat w tych dochodach.

27) Konto 222 — ,Rozliczenie dochodow budzetowych”.

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

Na stronie Wn konta 222 umuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu w
korespondenc;ji z kontem 130.

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

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku w korespondencji z
kontem 130.

28) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800,

2) okresowe przelewy $rodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

29) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadptat w
rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowiazan wedtug kazdego z tytulow rozrachunkoéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoséci, a saldo Ma — stan
zobowiazan wobec budzetow.

30) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem, a w szczegolInosci naleznosci z tytutu mienia likwidowanych,
prywatyzowanych lub sprzedanych przedsigbiorstw innych podlegajacych jednostek,
naleznosci zahipotekowanych oraz naleznosci dlugoterminowych, ktorych termin zaptaty
ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nast¢pujace po roku, w ktorym
dokonuje si¢ ksiggowania.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1 )wartos¢ mienia przekazanego spotkom do odplatnego uzywania lub sprzedanego w
wysokosci ustalone] w umowie, w korespondencji z kontem 015,

2) inne diugoterminowe nalezno$ci. W korespondencji z kontem 840,

Na koncie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rownowarto$¢ mienia zwrdconego przez spotki, w korespondencji z kontem 015. lub
zlikwidowanego, w korespondencji z kontem 855,

2) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty
naleznosci na dany rok oraz ustanie hipoteki, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ mienia zlikwidowanych
Jednostek, przekazanego do odplatnego korzystania oraz warto$¢ naleznosci
zahipotekowanych oraz wartosci dtugoterminowych naleznosci.



31) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”.

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych a
w szezegolnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate | zmniejszenie zobowigzan a na
stronie Ma — zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytutdw rozrachunkow oraz podmiotdw z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

32) Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”.

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i Innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami do wynagrodzen a w szczeg6Inosci naleznosci za pracg
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia umowy o dzieto, umowy
agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczeg6Inosci -

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konta 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo
Ma — stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

33) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”.

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z
innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnoscr:

1 )wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod,

5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikdw.

3
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Na strome Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostek,
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci roszczen | zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami i zobowiazan z
poszczegolnymi pracownikami wedtug tytulow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo
Ma — stan zobowiazan wobec pracownikow.

34) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”.

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nie objetych ewidencja na kontach 201-234.

Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen a
takze krotko- 1 dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowiazan a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i zobowiazan z poszczegolnych tytulow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo

Ma — stan zobowiazan.

35) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych a nie wyptaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci oraz wartosci
naleznych a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentoéw jednostki.

36) Zesp6l 3 - ,,Materialy i towary”.

Konta zespotu 3 , Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialow (konta 310 i
340) 1 towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatow, towaréw i ustug
(konto 300).

Na kontach 310 1 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materialow i towaréw znajdujacych
si¢ w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane
bezposrednio z zakupem odnoszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatow i towardéw na kontach 310 i 330
wycenia si¢ wedlug cen ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna rézni sie od ceny
rzeczywistej, nalezy wyodrgbni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie
odchylen nastgpuje wedlug zasad okreslonych w zakladowym planie kont.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu zapasow wedtug migjsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktérym powierzono piecze
na nimi a w odniesieniu do zapaséw materialow 1 towarow objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowa — takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajow grup.

37) Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”.

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materi atow, towarow (artykulow spozywezych),
robét i ustug a w szczegolnosci do ustalenia wartosci mateniatlow, towarow w drodze oraz
wartosci dostaw nie fakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sig:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od
towarow 1 ustug zwanym dalej podatkiem VAT”,

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug,

2)naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spefnieniu okreslonych warunkow,

3) naliczony podatek VAT nie podlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego
dotyczy skladnikow majatku obrotowego zwigkszajacy ich wartos¢ lub obciazajacy wlasciwe
koszty albo rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne,

4) naliczony podatek VAT nie podlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego
dotyczy Srodkéw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zwigkszajacy ich wartosc¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczaé¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia,
2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

3) opfaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie,

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,

5) reklamacje (sprostowanie) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i
towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug nie fakturowanych.

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wylacznie do wykazania stanu w drodze i dostaw nie
fakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

38) Konto 310 — ,,Materialy”

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

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwickszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialow a
na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materialdow w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.



39) Konto 330 — ,,Towary”.
Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasow towarow.

Ewidencj¢ na wlasnym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zaréwno we wiasnych
magazynach, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak rowniez w magazynach obcych i
przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasoéw towarow a
na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan zapaséw towaréw w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

40) Konto 340 - ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towaréw”.

Konto 340 stuzy do ewidencji roznic pomiedzy cena ewidencyjna materialdw, towardw i
artykulow spozywczych ustalona na poziomie cen zakupu nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen kredytowych
a na stronie Ma — odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen debetowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 340 powinna zapewni¢ co najmniej podzial odchylen na
dotyczace materialow, towaréw i artykulow spozywezych z ewentualnym dalszym podziatem
na grupy zapasow.

W jednostkach handlu detalicznego oraz zaktadach gastronomicznych bedacych podatnikiem
podatku VAT, prowadzacych wylacznie ewidencjg¢ wartosciowa zapaséw wyodrebnic
odchylenia kredytowe z tytutu planowanej marzy oraz z tytulu zarezerwowanego podatku
VAT.

Konto 340 moze wykazywac saldo Wn i Ma, ktdre oznacza stan odchylen dotyczacych
zapasOw materiatow 1 towarow ujetych na kontach 310 i 330.

41) Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”.

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

Na kontach zespoiu 4 uymuje si¢ rowniez koszty finansowe ze srodkow specjalnych.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrebnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych operacji
finansowych i trat nadzwyczajnych.

42) Konto 400 — ,,Koszty wg rodzajow”.
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wg rodzajow.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ poniesione koszty a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i1 sprawozdawczoSci.
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Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$c¢
poniesionych kosztéw. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

43) Konto 401 - ,,Amortyzacja”.

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedhug stawek amortyzacyjnych.

Na stroni Wn konta 401 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma przeniesienie
kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego
na konto 860.

44) Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztéw”.

Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespotu 5 , Koszty wedlug typow
dziatalnosci i ich rozliczenie” stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 600 ~Produkty gotowe i potfabrykaty wartosci
wytworzonych i przyjetych do magazynu wyrobow gotowych i produkcji nie zakonczone;j
wedltug cen sprzedazy netto.

2) w korespondencji z kontem 640 . Rozliczenie mi¢dzyokresowe kosztow” kosztow
rozlicznych w czasie (w okresach poznigjszych), ktére ujete byly na koncie 400 w wartosci
poniesionej,

3) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerwy tworzonych na koszty w
korespondencji z kontem 640 , Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow”,

4) kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztéw nie wliczanych do sprzedanych
produktow i towaréw lecz wprost obciazajacych wynik finansowy oraz ewentualnie koszty
zakupu 1 sprzedazy towarow i materiatow ujete na kontach 730 i 760.

W jednostkach prowadzacych konta zespotu 5 konto 490 stuzy do:

1) przeniesienie na konta zespotu 5 i zespotu 6 kosztéw prostych zewidencjonowanych w
ciagu okresu sprawozdawczego na koncie 400, 401,

2) przeniesienie na konto 630 kosztow rozliczanych w czasie, ktore ujete byly na koncie
400, 401, w wartosci poniesione;,

3) ujecie tacznej kwoty kosztow uzyskania przychodow zewidencjonowanych na kontach
zespotu7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:

1) koszt whasny sprzedanych produktow odpowiadajacy rzeczywistym kosztom
wytworzenia sprzedanych produktéow w korespondencji z wlasciwym kontem zespolu 7
oraz koszty nie wliczane do wartosci produktow lecz obciazajace wynik finansowy danego
okresu w korespondencji z wiasciwym kontem zespotu 5 (koszty zarzadu, handlowe i
sprzedazy),

2) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych w korespondencji z kontem 640.
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Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na
koncie 400, 401 i nie podlegajace rozliczeniu w czasie w korespondencji z wiasciwym
kontem zespotu 5 oraz przypadajace na przyszie okresy w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ rowniez w korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewngtrznej produktow oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegolnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiggowanie te moga by¢ dokonywane biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespotu 5, 6 17 albo okresowo w tacznej sumie rownej réznicy miedzy kwota
odpowiadajaca zmianie stanu produktow a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma  konta 490 oznacza zmiang stanu zapasow produktow gotowych,
produkcji nie zakonczonej 1 rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w
stosunku do stanu na poczatek roku.

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

45) Zespél 5 -, Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie”

Konta zespotu 5 . Koszty wedtug typow dziatalno$ci i ich rozliczenie” shuza do ewidencji i
rozliczenia kosztow w uktadzie kalkulacyjnym.

Nie ujmuje sig¢ na kontach zespotu 5 kosztow finansowych — zgodnie z odrgbnymi
przepisami — z funduszy specjalnych lub funduszy celowych a takze pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych, kosztow inwestycji i strat nadzwyczajnych.

Konta zespotu 5 zaleca si¢ prowadzi¢c wowczas, gdy:

I) charakter, rozmiary dziatalnosci lub organizacja jednostki wymagaja ustalenia struktury
kosztow poszczegolnych typow lub odmian jej dzialalnosci,

2) w jednostce wytworzone sa produkty, ktorych koszt podlega kalkulacji.

Na stronie Wn kont zespotu 5 yymuje sie:

I') poniesione koszty rodzajowe ujete uprzednio na koncie 400, 401 w korespondencji ze
strong Ma konta 490,

2) koszty rozliczane w czasie w korespondencji ze stronag Ma konta 640,

3) wydanie poifabrykatow do produkeji w jednostkach, ktére prowadza ich ewidencje
ilosciowo-wartosciowa w korespondencji ze strong Ma konta 600.

Na stronie Ma konta zespotu 5 ujmuje sie:

1) rzeczywisty koszt wytworzonych produktow gotowych (Wn konto 580 Wn konto 700),
jezeli po zakoficzeniu wytwarzania produktow zalicza sie je do produkcji sprzedanej (w
tym na wlasne potrzeby),

2) przychody potfabrykatow w jednostkach, ktore prowadza ich ewidencje ilosciowo-
wartosciowa (Wn konto 600 lub 580),

3) koszty zaliczane do wyniku finansowego biezacego okresu lecz nie wliczane do kosztu
wilasnego produktéw (koszty handlowe, koszty zarzadu i koszty sprzedazy — Wn

konto 490),

4) koszty do rozliczenia w czasie (Wn konto 640).

Na stronie Wn jednych kont zespotu 5 i jednoczesnie na stronie Ma innych kont zespotu 5
Ksigguje si¢ Swiadczenia wzajemne poszczegolnych dziatalnosci.
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Na koniec roku obrotowego konta zespotu 5 (z wyjatkiem kont 550 i 580) moga
wykazywaC salda Wn, oznaczajace produkcje w toku w jednostkach prowadzacych
ewidencj¢ potfabrykatow na koncie 600 lub produkcj¢ nie zakonczona w jednostkach
prowadzacych ewidencje potfabrykatéw na kontach zespotu 5.

46) Konto 500 — ,,Koszty dzialalnosci podstawowej”.

Konto 500 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej.
Na stronie Wn konta 500 ujmuje sie koszty dziatalnosci podstawowe].
Na stronie Ma konta 500 ujmuje sie rozliczone koszty dziatalnosci podstawowej (wartosé
wytworzonych produktow, koszty sprzedazy, koszty handlowe).
Do konta 500 moze by¢ prowadzona ewidencja szczegtowa, umozliwiajaca:
1) ustalenie wartosci kosztéw poszczegolnych rodzajow dziatalnosci podstawowej z
dalszym podzialem na koszty:
a) zaliczane do warto$ci wytworzonych produktéw i produkc)i nie zakonczone,
b) obciazajace wynik finansowy okresu sprawozdawczego a w szczegolnosci koszty
sprzedazy, koszty handlowe,
2) ustalenie struktury kosztow dziatalnosci podstawowej wedhug pozycji kalkulacyjnych.
W koncu roku saldo konta 500 moze wykazywac stan produkcji nie zakonczonej (w toku).

47) Konto 530 - ,,Koszty dzialalnosci pomocniczej”.

Konto 530 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci prowadzonej przez komorki jednostki,
ktorych gtéwnym celem jest:
1) swiadczenie ustug w szczegolnosci ustug transportowych, sprz¢towych, remontowych na
rzecz innych komorek tej jednostki w tym na rzecz komérek wykonujacych dziatalnos¢
podstawowa,
2) wytwarzanie na wiasne potrzeby jednostki energii oraz materiatow,
3) wykonywanie we wlasnym zakresie Imwestycji,
4) petnienie innych funkcji pomocniczych (stotowki, domy mieszkalne, obiekty socjalne).
Zasady dziatania konta 530 oraz prowadzenie ewidencji szczegotowej sa analogiczne do
konta 500.
W koncu roku saldo konta wykazuje wartos¢ produkcji nie zakonczonej (w toku).

48) Konto 550 — ,,Koszty zarzadu”.

Konto 550 stuzy do ewidencji wyodrebnionych kosztow zwiazanych z zarzadzaniem
jednostka jako catoscia (kosztéw ogélno administracyjnych) oraz kosztow ogélnych
dotyczacych danej jednostki jako catosci (a w szczegolnosci utrzymanie terenu, straz
przemystowa i przeciwpozarowa).

Na stronie Wn konta 550 ujmuje si¢ koszty proste oraz koszty ztozone a w szczegolInosci
koszty swiadczen dziatalnosci pomocniczej a takze zuzycie materialow, towarow i
produktow na potrzeby reprezentacji i reklamy.

Na stronie Ma konta 550 ujmuje si¢ przeniesienie kosztow dziatalnosci zarzadu na konto 490

lub konto 640.

Do konta 550 moze byé prowadzona ewidencja szczegotowa umozliwiajaca ustalenie

struktury kosztéw zarzadu w spos6b utatwiajacy ich analiz¢ i kontrole.

Konto 550 nie moze wykazywacé salda na koniec roku.
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49) Konto 580 - ,,Rozliczenie kosztow dzialalnosci”.

Konto 580 stuzy do porownania kosztu wytworzenia poszczegolnych produktéw lub ich grup
z wartoscig wytworzonych produktéw wyrazona w cenach ewidencyjnych.

Na stronie Wn konta 580 ujmuje si¢ w korespondencji z odpowiednimi kontami zespotu 5,
rzeczywisty koszt wytworzenia produktow a na stronie Ma — warto$¢ tych produktow w
cenach ewidencyjnych w korespondencji z odpowiednimi kontami zespotu 6 lub 7.
Roznica migdzy warto$cig produktow ustalona w rzeczywistym koszcie wytworzenia i w
cenach ewidencyjnych podlega — jako odchylenie od cen ewidencyjnych produktéw —
przeniesieniu na konto 620 lub 700.

Prowadzenie konta 580 jest zbedne, jezeli ustalenie rzeczywistego kosztu wytworzenia
gotowych produktow nie wymaga jego stosowania.

Do konta 580 mozna nie prowadzi¢ ewidencji szczegdtowej.

Konto 580 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

50) Zespét 6 ,,Produkty”.

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczonych w czasie.

51) Konto 600 — ,,Produkty gotowe i p6ifabrykaty”.

Konto 600 stuzy do ewidencji zapasow wyrobow gotowych oraz robét i ustug zakonczonych
lecz nie sprzedanych do konca okresu sprawozdawczego oraz potfabrykatow w jednostkach
prowadzacych ich ewidencje ilosciowo-wartosciowa.

Jezeli przychody, rozchody oraz stany zapasow produktow wycenia sie wedtug cen
ewidencyjnych a cena ewidencyjna rdzni si¢ od rzeczywistego kosztu wytworzenia to na
koncie 620 nalezy wyodrebni¢ odchylenia pomigdzy cena ewidencyjna a rzeczywistym
kosztem wytworzenia produktow.

Na stronie Wn konta 600 ujmuje si¢ zwigkszenia ilosci i wartosci stanu produktow a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 600 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia
stanu zapasow wedtug miejsc ich sktadowania i 0sob, ktérym powierzono piecze nad nimi a
w odniesieniu do zapasow produktow objetych ewidencja iIos’ciowo-wartoéciowqi ilosciowa
— takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow 1 grup.

Konto 600 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow produktow gotowych oraz
ewentualnie potfabrykatow.

52) Konto 620 — ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych produktéw”.

Konto 620 stuzy do ewidencji réznic pomigdzy cena ewidencyjna produktow a ich
rzeczywistym kosztem wytworzenia.

Na stronie Wn konta 620 ujmuje si¢ powstate odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen
kredytowych a na stronie Ma — powstate odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen
debetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 620 powinna zapewni¢ podzial odchylen na
dotyczace wyrobow gotowych 1 pétfabrykatow.
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Konto 620 moze wykazywaé saldo Wn Iub Ma, ktore oznacza stan odchylen dotyczacych
zapasow produktow, korygujac ich wartosé bilansowa.

53) Konto 640 — ,Rozliczenie miedzyokresowe kosztow”.

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysziych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenie bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym a dotyczace przyszlych okreséw oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktdre otworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzone rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz
zaliczane do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

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

54) Zespol 7 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania”.
Konta zespotu 7, Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychodow
1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych,

2) podatkow nie ujetych na koncie 400,

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

Za moment sprzedazy w kraju uwaza sie dat¢ wykonania $wiadczenia zgodnie z umowa
kupna-sprzedazy (a w szczegdlnosci wysytki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow i
towarow — datg przewiezienia ich przez granice, potwierdzona przez graniczny urzad celny.
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

55) Konto 700 - ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”.

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i potfabrykatow
oraz robot i ustug) wiasnej dzialalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktow,
Obejmujacy rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktory uwaza sie rowniez wartosci
produktow w cenach ewidencyjnych, skorygowang o odchylenia od cen ewidencyjnych w
korespondencji z kontami 500, 530, 580, 600, 620 lub 490.



Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontami
Przede wszystkim zespotu 11 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5.

Ewidencja szczegétowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy dostosowany
do zasad wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotow i kierunkéw
sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860,

2) koszt sprzedanych produktow na strone Wn konta 490, uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

56) Konto 730 — ,,Sprzedaz towardéw i wartosé ich zakupu”,

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy wartosci towarow i wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu (nabycia) w
Korespondencji z kontami 330 i 340; za cen¢ zakupu (nabycia) uwaza sie rowniez cene
ewidencyjng skorygowana o odchylenia od tej ceny.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towaréw w korespondencji z
kontami przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz zespotu 01 8 badz 4 i 5.

Podatnicy podatku VAT nie zobowigzani do stosowania kas z pamigcia fiskalna ujmuja po
strome Ma konta 730 przychody (utargi) {acznie z podatkiem ze sprzedazy towarow.
Nalezny podatek od towarow i ustug zawarty w utargach podlega przeksiegowaniu Wn
konto 730, Ma konto 225.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy towarow na strone Ma konta 860 (Wn konto 730),

2) wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strone Wn konta 860 (Ma konto 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.
57) Konto 740 — ,,Dotacje i Srodki na inwestycje”.

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu, srodkow pozabudzetowych,
funduszy celowych oraz jednostek na finansowanie dziatalno$ci podstawowej gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych oraz zakladow budzetowych. Na koncie 740 nie
ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢:

1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacym oddziatom zakiadow budzetowych w korespondencji z kontem 131 lub 240.
2) srodki pienigzne zaktadow budzetowych i srodkow specjalnych jednostek budzetowych
wykorzystane na finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem 800.

3) zwroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem w korespondencji z kontem 131 lub 225 ( z wyjatkiem
zwrotow otrzymanych przez jednostki budzetowe, ktore podlegaja ujeciu Wn konto 221,
Ma konto 750).



Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

1) w ciagu roku — dotacje rzeczywiste otrzymane w korespondencji z kontem 131 lub
dotacje niezalezne, jezeli ich wartos¢ wynika z przepisow w korespondencji z kontem 225,
2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajace z przepisOw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyneta na
rachunek jednostki w okresie nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego w
korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegtowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji
przypadajacych na poszczegolne tytuly rozliczen.
W koncu roku obrotowego saldo konta 740 zamyka sie dwoma saldami, ktére przenosi sig:

1) saldo Wn oznaczajace wartos¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej samodzielnie bilansujacych oddziatow oraz srodkow na inwestycje w
zaktadach budzetowych i $rodkach specjalnych jednostek budzetowych — na strone Wn

konta 860,

2) saldo Ma Oznaczajace wartos¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci

podstawowej — na strong Ma konta 860.

Na koniec roku 740 nie wykazuje salda.

58) Konto 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”.

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych oraz operacji
finansowych i kosztu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytutu dochodow budzetowych
oraz koszty operacji finansowych a w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udziatow, akcji i
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne
roznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych w okresie realizacji.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytuly dochodéw budzetowych oraz kwoty
nalezne z tytutu operacji finansowych a w szczegélnosci przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wedtug przepisow o
rachunkowosci podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych, moga by¢
ujmowane na koncie 750 okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowe;.
Ewidencja szczegotowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego lub:

1) w zakresie przychodow finansowych — przychody z tytutu udziatow w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone za zwloke
od naleznosci.

2) w zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek 1 odsetki
za zwloke¢ od zobowigzan.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegOlowa prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegotowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzone prze te organy.

)



W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody z tytutu dochodow budzetowych oraz przychody finansowe na strong Ma
konta 860 (Wn konto 750),

2) koszty operacji finansowych na stron Wn konta 860 (Ma konta 750).

Na koniec roku 750 nie wykazuje salda:

59) Konto 760 - ,,Pozostale przychody i koszty”.

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodow i kosztow nie zwiazanych bezposrednio ze
zwykla dzialalnoscia jednostki w tym wszelkich innych przychodow miz podlegajace na
kontach 700, 730, 740, 750.

W szczegolnosci na koncie 760 ujmuje sig:

1) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materialow a na stronie Wn koszty osiggnigcia
tych przychodow w tym wartosci w cenach zakupu lub nabycia tych materiatow,

2) na stronie Ma przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych i inwestycji w jednostkach budzetowych a w zakiadach budzetowych 1
gospodarstwach pomocniczych przychody ze sprzedazy tych sktadnikow w czesci nie
podlegajacej przekazaniu do budzetu,

3) na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczeg6lnosci
odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary 1 grzywny,
darowizny 1 nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe a na stronie Wn pozostale koszty
operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosci kary, grzywny, odpisane przedawnione,
umorzone i niesciagalne naleznosci, utworzone rezerwy na naleznosci od dtuznikow,

koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatne przekazane srodki
obrotowe.

Konto 760 stuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach 400, 490
oraz zespohu 5 — do ewidencji zapisoéw uzupelniajacych, dokonanych na kontach zespotu 5 i
6 z tytulu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktow (w tym takze rozliczen
migdzyokresowych kosztow) w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta
zespotu 5 lub 6 oraz konta kosztu wiasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta
760 (w korespondencji ze strong Ma 490) ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktow a na
stronie Ma konta 760 (w korespondencji ze strona Wn konta 490) ujmuje si¢ zmniejszenie
stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 760 w korespondencji ze strong Ma konta 760.

2) na stron¢ Wn konta 860 - warto$¢ sprzedanych materialow w cenach zakupu lub nabycia
oraz pozostale koszty operacyjne w korespondencji ze strona Ma konta 760,

3) na stron¢ Ma konta 860 — przychody ze sprzedazy skladnikow majatkowych
ujmowanych na koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne w korespondencji ze
strong Wn konta 760.

Na koniec roku 760 nie wykazuje salda.
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60) Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”.

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji uj¢tej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy a na
stronie Ma réwnowarto$é amortyzacji ujetej na koncie 401 w korespondencji z
kontem 800.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860,

61) Zespol 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”,

Konta zespotu 8 stuza do ewidenc;i funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia,
dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen mig¢dzyokresowych przychodow.

62) Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
Jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860.

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

3) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
rozliczenia wyniku finansowego z konta 820,

4) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

5) pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz wartoéé niematerialnych i
prawnych,

6) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

7) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych i
Inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) wplyw dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji $rodkéw trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych 1 inwestycji.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwickszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej
ksiggowosci obejmujacej rozne Jednostki dla ktorych ustala sie odrebnie wynik finansowy i
wedtug odmiennych zasad dokonuje sie Jego podziatu, ewidencje szczegotowa prowadzi
si¢ rowniez wedhug poszczegolnych jednostek.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
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63) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”.

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe) gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz
zaktadow budzetowych,

2) dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zaktadow budzetowych,

3) innych operacji przekazywanych z budzetu,

4) rownowartosci dokonanych wydatkow na inwestycje w jednostkach budzetowych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przeyjednostki budzetowe na
finansowanie srodkéw obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu,
wykorzystanie srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku
budzetowym oraz przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 , Fundusz
jednostki: stanu dotacji przekazanych.

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji,
Jednostek, ktérym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 - ,,Rozliczenie wyniku finansowego”.

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego gospodarstw
pomocniczych pozostajacych do dyspozycji oraz nadwyzki §rodkéw obrotowych zakladow
budzetowych 1 srodkow specjalnych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 uymuje sie podziat wyniku finansowego oraz nalezne lub
dokonane wptaty do budzetu z nadwyzki srodkow obrotowych.

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

65) Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”.

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych oraz innych
rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy a na stronie

Wn — ich zmniejszenie lub rozwiazanie.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mnoznos¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen 1 zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.
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66) Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”.

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem
wedlug Zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,

2) wysokos¢ poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

67) Konto 853 — ,,Fundusze pozabudzetowe.”

Konto 853 shuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy a
na stronie Ma — przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegétowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i
zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyraza stan
funduszy celowych.

68) Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”.

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych przejgtego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu z tytutu mienia lub jego likwidacji a na
stronie Ma — stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowartosci mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilansow
tych jednostek w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy a
nie przekazanego spétkom innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wlasne
potrzeby lub wartos¢ sprzedanego ale jeszcze niesplaconego.

69) Konto 860 — ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”,

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i
zyskOw nadzwyczajnych.

W ciagu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne a
na stronie Ma — zyski nadzwyczajne.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
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1) poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400, 401,

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

3) wartos¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia w korespondenc;ji z kontem
730 oraz materialow w korespondencji z kontem 760.

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie
bilansujacych oddziatow oraz na inwestycje w zakladach budzetowych i $rodkach
specjalnych w korespondencji z kontem 740,

5) kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 750 oraz pozostalych
kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 760,

6) obowiagzkowych zmniejszen wyniku finansowego w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodoéw w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencji z kontem 490,

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziafalnosci podstawowej w korespondenc;ji z
kontem 740,

4) pokrycia kosztow amortyzacji w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec z roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn — stratg netto, saldo Ma zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data
przyjgcia sprawozdania finansowego na konto 800.

70) Konto 870 — ,,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obciazajace wynik
finansowy”.

Konto 870 stuzy do ewidencji obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego oraz wplaty z zysku do budzetu w gospodarstwach pomocniczych.
Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku w korespondencji
ze strong Ma konta 225.

Ewidencjg szczegotowa do konta 870 prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych rozliczen z
budzetem.

W koncu roku saldo konta 870 podlega przeksi¢gowaniu na strone Wn konta 860.

2. KONTA POZABILANSOWE
1) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

I') rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaly wydatki roku
nastgpnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli uméw, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedltug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowe.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

2) Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysziych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich a obciazajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

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

WYKAZ I ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT DLA BUDZETU GMINY

1. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

137 — Rachunki $rodkéw funduszu pomocniczych

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Inne $rodki pieniezne

222 — Rozliczenie dochodoéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

227 - Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocniczych
228 — Rozliczenie wydatkow ze $rodkow funduszy pomocniczych
240 — Pozostale rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe\

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Nie wygasajace wydatki

907 - Dochody z funduszy pomocniczych



908 — Wydatki z funduszy pomocniczych

909 — Rozliczenie miedzyokresowe

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

967 — Fundusze pomocnicze

968 — Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenie z innymi budzetami

I1. Opis kont
1. Konta bilansowe
1. Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”.

Konta 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wlacznie na podstawie dowodéw bankowych i
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w
dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznice
wynikajaca z biedu odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do wyjasnienia”.

Roznicg t¢ wyksigguje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienigznych na rachunek biezacy
budzetu w tym réwniez przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych
przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu w tym rowniez wplaty
dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wypfaty z tytutu splaty kredytu przelanego przegbank na
rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu oraz
srodki na nieAvygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkoéw pienigznych na rachunku budzetu a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunek budzetu.



2) Konto 134 - ,Kredyty bankowe”.

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splatg lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.

3) Konto 137 — ,,Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych”.

Konto 137 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych otrzymanych w ramach realizacji
zadan z funduszy pomocowych w zakresie ktorych umowa lub przepis okreslaja
koniecznos¢ wydzielenia srodkow pomocowych na odrgbnym rachunku bankowym.
Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw a na stronie Ma wyplaty srodkow.
Ewidencja szczegétowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow
kazdego wyodrebnionego funduszu pomocowego w ewentualnym dalszym podziatem
wplywow | wydatkow oraz standow srodkow wedfug zasad wynikajacych dla danego
funduszu pomocowego.

Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pochodzacych z
funduszy pomocowych na rachunek bankowy.

4) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z odrebnymi
przepisami Srodkéw budzetu i $rodki pochodzace z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat
wydzielonych srodkéw na ich rodzaje.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

5) Konto 140 - ,Inne $rodki pienigzne:,

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w wypadku, gdy $rodki te zostal
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem
bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez
bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,



3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Stosowanie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieniezne w drodze moga by¢
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okresow sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienigznych w drodze a na stronie
Ma — wplyw srodkow w drodze na rachunek budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

6) 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 w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Konta 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 nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

7) 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 przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z
kontem 902.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.



8) Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”.

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatléw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegolnych tytulow oraz wedhug poszczegéinych budzetow.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci a saldo Ma konta 224 oznacza stan
zobowiazan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

9) Konto 227 — ,,Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych”.

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen z Jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow
dotyczacych funduszy pomocowych.

Ma stronie Wn konta 227 ujmuje sie dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie przelewy dochodow na rachunek $rodkow funduszy
pomocowych dokonane przez jednostki, ktore zrealizowaty dochody w korespondencji z
kontem 137.

Ewidencje¢ szczegétowa do konta 227 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen poszczegolnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow.
Konta 227 moze wykazywaé stan dochodow zrealizowanych przez jednostki i objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek $rodkow funduszy
pomocowych.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostki na rachunek
srodkow funduszy pomocowych, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

10) Konto 228 - ,,Rozliczenie wydatkow ze Srodkéw funduszy pomocowych”

Konto 228 stuzy do ewidenc;ji rozliczen z Jednostkami z tytutu dokonanych przez te
Jednostki wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych,

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunkow $rodkow funduszy
pomocowych na pokrycie wydatkow jednostek w korespondencji z kontem 137,

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 908.
Ewidencjg szczegotowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
Z poszezegolnymi jednostkami z tytutu przelanych na rachunki $rodkow przeznaczonych na
pokrycie realizowanych przez nie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych srodkéw funduszy pomocowych na rachunki
Jednostek, lecz jeszcze nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow.



11) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu z
wyjatkiem rozrachunkow 1 rozliczen uymowanych na kontach 222, 223, 224, 227 228,
250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 420 powinna umozliwi€ ustalenie stanu rozrachunkow
wedhug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z
tytulu pozostatych rozrachunkow.

12) Konto 250 — ,,Nalezno$ci finansowe”.

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych a na
stronie Ma — ich zmnigjszenie.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci.

Konto 250moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych a
saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

13) Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych z
wyjatkiem kredytow bankowych a w szczegolnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek 1
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartosci sptaconych zobowiazan finansowych a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuléw zobowiazan.

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

14) Konto 901 — ,,Dochody budzetowe”.

Konto 901 stuzy do ewidenc)i osiagnietych dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku, sumy osiagnigtych
dochodow budzetu na konto 960.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organow w korespondencji z kontem 224,

3)inne dochody budzetowe w szczegolnosci subwencje i dotacje w korespondenciji z
kontem 133,

4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondencji z
kontem 224,

5) wihasne w korespondencji z kontem 133.



Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegllnych
dochodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnietych dochodow budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

15) Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”.

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

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

2) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami w korespondencji z kontem 224,

3) wiasne w korespondenc;ji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienia w koncu roku, sumy dokonanych przez
wydatkéw budzetowych na konto 960.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegoinych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacii.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.

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

16) Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”.

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartosé niewykorzystanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

17) Konto 904 ,,Nie wygasajace wydatki”.

Konto 904 stuzy do ewidencji nie wygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu nie wygasajacych wydatkow
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondenc;ji z kontem 223.

2) przeniesienie nie wygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie¢ wielkos¢ zatwierdzonych nie wygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu nie wygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu nie wygasajacych wydatkow.



- 56 -

18) Konto 907 — ,,Dochody z funduszy pomocowych”.

Konto 907 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw z tytutu real 1zacji funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku sumy osiagnietych
dochodéw na konto 967.

Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ dochody osiagniete z tytutu realizacji funduszy
pomocowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 907 powinna umozliwié ustalenie stanu poszczegolnych
dochodow poszczegolnych funduszy wedhug ich rodzajow.

19) Konto 908 — ,,Wydatki z funduszy pomocowych”.

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w ciezar srodkow funduszy
pomocowych..

Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan Jednostek z
realizacji wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje si¢ przeniesienie w koricu roku sumy wydatkéw na

konto 967.

Ewidencja szczegotowa do konta 908 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkow z poszczegélnych funduszy pomocowych.

20) Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe”.

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedhug ich tytutdw.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

21) Konto 960 — ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu”.

Konto 960 stuzy do ewidenc;ji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow
z lat ubieghych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetowych.

Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 60 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu a saldo Ma konta 960
- stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,,Niedob6r lub nadwyzka 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 sie
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkow w korespondencji z kontem 902.
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Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu w korespondencji z
kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sig zrodia zwigkszen i rodzaje
zmnigjszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na
konto 960.

23) Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”,

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacji zwiazane z operacjami budzetowymi.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego koszty przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 960 a
przychody na strone Ma konta 960.

24) Konto 967 — ,,Fundusze pomocowe”.

Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod datg ostatniego roku budzetowego na stronie Wn konta 967 wmuje si¢ saldo konta 908
a na stronie Ma saldo konta 907.

Ewidencje szczegétowa do konta 967 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych funduszy
pomocowych wedtug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.
Konto 967 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan funduszy pomocowych.

25) Konto 968 — ,,Prywatyzacja”.

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

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

Ewidencjg szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe.

1) Konto 991 - ,Planowane dochody budzetu”.

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw
budzetu.
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Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

2) 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
zwigkszajace planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego suma rowna saldu konta ujmuje sie na stronie
Ma konta 992.

3) konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”.

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw a saldo Ma konta 993 —
stan zobowiazan.



ZAE NR 1

NAZWA WYSTAWIA SPRAWDZA KSIEGUJE
DOWODU SPRZADZA PRZYJMUJE PODPISUJE REALIZUJE |KONTROLUJE | TERMIN
KSIEGOWEGO
Kwit przychodow- | Referat administracyjno- | Placowki przedszk. | Dyrektor Placowka Ksiggowos¢ Miesiecznie
rozchodowy K-104 | Gospodarczy szkolne i inne w | placowki $wiadczaca ustugi, | budzetowa
razie potrzeby przyjeta gotdwke
wplaca do banku
Listy ptac zasitkow, |Rachuba ptac Kasjer w celu Glowny Kasjer Kierownik 1128
zapomog, odpraw, wystawienia ksiggowy referatu ONKiO | kazdego
nagrod itp.: czekow, pobrania | Kierownik miesiaca
skompletowane gotowki Jednostki
Sekretarz MiG
Bankowy dowod Kasjer, intendent, Intendent, Ksiggowosc kazdego
wplaty dyrektor plac. o$wiat.- | Bank dyrektor budzetowa dnia
kultur. przekazuje do
banku wraz z
gotowkg
Raport kasowy Kasjer —  zalaczajac | Ksiegowosé Ksiggowa Ksiggowos¢ Kazdego
dzienne budzetowa Budzetowa dnia
dowody wplat 1 wyplat
Polecenie przelewu |Kasjer — na podstawie Glowny Kasjer sklada do|Ksiggowos¢ Wg potrzeb
kompletnego i sprawdz bank Ksiggowy banku budzetowa
dokum. za wykonanie Kierownik
robot lub dokonanie Jednostki
zakupu.
Rachuba ptac- w zakresie
realizacji wynagrodzen i
pochodnych od
wynagrodz.




Polecenie wyjazdu | delegowany kasjer JW. kasa Jw. Jw.
stuzbowego —
rozliczenie (0S-232)
Nota ksiggowa Pu-K | ksiggowos¢ Kasjer w celu J.W. kasa Jow. jw.
172 sporzadzenia
przelewu lub
dokonania wptaty
gotowki
Przyjecie srodka Referat adm.-gospod. Kierownik Ksiggowos¢ Wg.
trwatego OT referatu finansowa potrzeb
Przekazanie $rodka Glowny
trw. PT Ksiggowy
Likwidacja érodka Kierownik
trwatego LT referatu
Decyzje w sprawie | Ksiggowy podatkowy Glowny Kasjer zgodnie z | Ksiggowosc¢ biezaco
zarachowania czesci Ksiggowy decyzjg dokonuje | finansowa
wplaty na odsetki, Kier. wplaty, ksiggowy
zwrotu lub Jednostki podatkowy zalicza
przerachowania na odpow.
nadptat naleznodci
F-ry, r-nki, Wykonawca Sekretariat Urzedu | Dyrektorzy Kasjer sporzadza | Ksiggowosc Biezaco
zestawienia rach. aa |sprzedawca placowek przelewy, wyplaca | budzetowa
roboty, ustugi, Kier. Referatu | gotowke,
zakup. mat., sprzet i Glowny wystawia czeki
opisane po Ksiegowy
potwierdzeniu Kierownik
merytor., sprawdz. Jednostki

pod wzgledem form.
1 rachunkowym.




Zestawienie
rozchodow
artykutow
spozywczych,
materialow, opatu

Placowki podlegte
urzedowi

Sekretariat Urzedu

Dyrektorzy
placowek

Ksiggowosc
jedn. i zakl.
budzetowych

Do 10
kazdego
m-ca




