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ZARZABZENEEE Nr22/2012
WOJTA GMINY ANDRESPOL
z dnia 26 kwietnia 2012 roku

- w sprawie zmiany zarzgdzenia Ny 67/2010 Wéjta Gminy Andrespol z dnia 31 grudnia

2010 roku w sprawie przyjecia zasad — polityki rachunkowosci

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162 poz.1568; z 2004
r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167, poz. 1759; 2 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr
175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; 2z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr
52, poz. 420, Nr 157 poz. 1241; z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106
poz. 675; z 2011 r. Nr 21 poz. 113; Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr
217 poz. 1281) oraz art. 40 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1240; z 2010 r. Nr 28 poz. 146; Nr 123 poz. 835; Nr 152 poz. 1020; Nr
96 poz. 620; Nr 123 poz. 835; Nr 152 poz. 1020; 238 poz. 1578; Nr 257 poz. 1726; z 2011 1.
Nr 185 poz. 1092, Nr 201 poz. 1183, Nr 234 poz. 1386, Nr 240 poz. 1429, Nr 291 poz. 1707)
oraz § 14 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U. z 2010 r. Nr 128 poz.
861; 22012 poz. 121)

Wéjt Gminy Andrespol
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 67/2010 Wéjta Gminy Andrespol z dnia 31 grudnia 2010 roku w
sprawie przyjecia zasad — polityki rachunkowosci wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

l. Zalgcznik Nr 3 Zakladowy Plan Kont, otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do
niniejszego zarzgdzenia.

2. Zalgeznik Nr 6 Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w
Andrespolu, otrzymuje brzmienie okre$lone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji.
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Zatacznik Nr 3

ZAKELADOWY PLAN KONT

Zaktadowy Plan Kont reguluje kwalifikacje zdarzen gospodarczych realizowanych w ramach
dziatalnoscei:
»  Budzetu jst ( organ)
> Jednostki budzetowej Urzedu
»  Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Plan kont obejmuje konta bilansowe i pozabilansowe, zasady ksiggowania operacji
gospodarczych na kontach syntetycznych oraz ich powigzania 7z kontami analitycznymi i zostal opracowany
na podstawie planu kont dla budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego i jednostek budzetowych
stanowigcych zalgezniki do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia S lipca 2010 r. w sprawie
szczegOtowych zasad rachunkowosdci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy
celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majgeych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz. 861, Dz.U. z 2012 poz. 121).

Urzad Gminy nie posiada wyodrebnionego rachunku biezgcego dla siebie jako jednostki budzetowej i
wszystkie operacje pienigzne dokonywane sg z rachunku budzetu gminy.

W celu prawidlowego rozliczania &rodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona
ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych badz analitycznych stuzacych do obstugi kazdego
projektu lub operacji z osobna.

Operacje gospodarcze na kontach wymienionych w wykazie winny by¢ ksiegowane zgodnie z
zasadami zawartymi w komentarzu do w/wym. rozporzadzenia.

WYKAZ KONT BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU TERYT ORIALNEGO
(ORGANU) 1 JEDNOSTKIBUDZETOWEJ

Symbol konta Nazwa konta i przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych oraz ich
powigzania z kontami analitycznymi.

i 2

BUDZET JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
(ORGAN)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych

rachunkach budzetu. Zapisy na koncie dokonywane s3 wylacznie na podstawie
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wyciggdw bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami banku. W razie stwierdzenia

blgdu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast

réznicg wynikajgcg z bledu odnosi sig na konto 240, jako sumy do wyjadnienia.

Roéznicg wyksiggowuje sie¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego

sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ w szczegdlnodet:

- wplyw Srodkéw na r-k budzetu w korespondencji z kontami: 140, 222, 224, 244,
901

- wplywy z udzielonych kredytéw, pozyczek, obligacji w korespondencii z kontem
134, 260,

- wplyw subwencji i dotacji i $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
oraz ze zrodel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, w korespondencji z
kontem 901,

Na stronie Ma konta ksigguje sie w szezegdlnodcei:

- wyplaty z rachunku budzetu w tym wydatki bezposrednio realizowane przez Urzad

Gminy, przekazanie Srodkéw pienigznych dla jednostek organizacyjnych gminy,

zwroty niewykorzystanych dotacji, jak réwniez splaty kredytéw, pozyczek i obligacji

w korespondencji z kontami: 140, 223, 240, 134, 260, 902.

Na koncie 133 yjmuje sie réwniez lokaty terminowe.

W ksigdze gléwnej zalozone sa konta do kaidego rachunku, o symboly

133/1,2,3,4...... w tym rowniez dla rachunkéw zwigzanych z realizacja programéw i

projektow finansowanych ze §rodkéw europejskich.

Konto moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan $rodkéw na rachunku budzetu, saldo Ma - kwote

wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

134

Kredvty bankowe
Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu.
Na stronie Wn ujmuje sie:
- splate kredytu w korespondencji ze strong Ma konta 133,
- umorzenie kredytu w korespondencji ze strong Ma konta 962
Na stronie Ma konta ksigguje sie:
- wplyw kredytu bankowego w korespondencji z kontem Wn 133,
Do kazdego kredytu prowadzi si¢ odrebne konto o symbolu 134/1,2,3,4 ..
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadiuzenie z tytulu kredytéw

zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

135

Rachunek $rodkéw na niewvgasajasce wyvdathi

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym érodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie sg dokonywane wylgeznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnodé zapiséw

migdzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn ujmuje sic wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondenciji z kontem 140,

Na stronie Ma ujmuje sig¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgee wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych, w

korespondencii z kontem 225.
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Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkéw pienigznych na

rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

140

Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ksiegowania $rodkéw pienieznych w drodze w tym:

- Srodkéw otrzymanych od innych budzetéw w przypadku, gdy Srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

- kwot wplaconych przez inkasentéw lub podatnikéw za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku
potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

- przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego
budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwoty $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie

Ma — wplyw srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienigznych w

drodze

222

Rozliczenie dochodéw budietowych

Konto stuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z  tytulu
realizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie dochody zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek , w korespondenciji

z kontem 901,

Na stronie Ma ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy, w korespondenciji z kontem 133,
Bwidencja szczegélowa prowadzona do konta 222 powinna zapewni¢ podzial na
poszezegllne jednostki budzetowe oraz urzedy obslugujgce organy podatkowe z
tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych,

223

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sig $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
Jjednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje siec wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosei
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych Jjednostek, w korespondencji z kontem
902.

W urzedzie gminy wydatki sg realizowane bezposrednio z rachunku budzetu i

ujmowane sg w ewidencji budzetu zapisem Wn 902, Ma 133.

Bwidencje szezegélows dla konta 223 prowadzi sig¢ w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu
przekazanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw.

224

Rozrachunki budzetu
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szezegdinosei:
- rozliczeni dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na |
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rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw

- rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencii

- rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panistwa

Na stronie Wn ujmuje sie miedzy innymi:

- przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami
(Ma 133)

- zarachowanie dochod6w realizowanych przez Urzedy Skarbowe (Ma 901)

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegblnoéei:

- wplyw dochodéw naleznych gminie (Wn 133)

- rozrachunki z innymi budzetami.

Analityke do tego konta prowadzi sie wg poszezegdlnych tytuldéw oraz wedhug

poszezegblnych budzetéw, w celu umozliwienia ustalenia stanu naleznodci i

zobowigzan.

2258

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuhu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkdw.

Na stronie Wn ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem
135,

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
oraz przelewy érodkéw niewykorzystanych, w korespondencji z kontem 904,
Ewidencja szczegolowa konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
rozliczei z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkéw na realizacje niewygasajgeych wydatkow.,

Konto to moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych érodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

2490

Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 260. Wa
koncie tym ksieguje sie réwniez pomylki bankowe.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma — stan zobowigzan. A

Ewidencja szczegblowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug

poszezegoinych tytutdw 1 kontrahentéw,

260

Zobowiazania finansowe
Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, tj.
pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych, z wyjgtkiem kredytéw

bankowych,

Na stromie Wn konta ujmuje sie:

-~ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych, w korespondencji ze strong Ma
konta 133,

- umorzenie pozyczki w korespondencji ze strong Ma konta 962

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych, w
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korespondencji ze strong Wn konta 133,

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w
sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan z poszezegdlnymi kontrahentami
wedlug tytuléw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sic zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych

naleznoscei, a na stronie Ma warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosei.

901 Dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma ujmuje sie dochody budzetu:

- na podstawie finansowych sprawozdafi miesiecznych jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 222,

- na podstawie sprawozdafi Urzedéw Skarbowych na koniec kazdego kwartahy
zarachowuje si¢ dochody dotyczgce danego roku budzetowego w korespondencji z
kontem 224
- z innych tytutéw w szczeg6lnosci subwencje i dotacje w korespondencji z kontem

133
- z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami w korespondencji z kontem 909
(subwencja o§wiatowa na styczet),

- dotacje i subwencje (objgte wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego), w korespondencji z kontem 140,

- zwroty niewykorzystanych dotacji w korespondencii z kontem 133

- pochodzace ze Zrodel zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi, w korespondencii

z kontem 133,

- pochodzgce z budzetu Unii Evropejskiej, w korespondencii z kontem 133,

W ksigdze gléwnej zalozone sa konta 901/1, 2, 3.... dla kazdego z projektéw

finansowanych ze §rodkéw europejskich oddzielnie.

W ciggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych dochodéw budzetu

Jjednostki samorzadu terytorialnego.

Po stronie Wn ujmuje sie przeniesienie w koficu roku sumy osiggnietych dochodéw

na konto 961.

Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona na kartach dochodéw wedhig podziatek

klasyfikacji budzetowej.

Wydatki budietu

Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu

902 terytorialnego.

Na stronie Wn ujmuje sie wydatki:
- jednostek budzetowych (z wyjatkiem Urzedu Gminy) na podstawie ich
miesigeznych sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223
- z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami,
- organu w korespondencji z kontem 133,
- zrealizowane z kredytu wydatki na pokrycie przejéciowego deficytu, w
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korespondencii z kontem 133,

W ksigdze gléwnej zalozone sg konta 902/1, 2, 3.... dla kazdego 2 projektow
finansowanych ze $rodkéw europejskich oddzielnie.
Po stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie (pod datg ostatniego dnia roku budzetowego)
dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961.
Ewidencje szczegolows prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej w celu
umozliwienia ustalenia stanu poszezeg6inych wydatkéw budzetu gminy.

903 Niewyvkonane wydatki
Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych Uchwalg Rady
Gminy do realizacji w latach nastepnych.
Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto
961,

904 Niewygasajace wydatki
Konto stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkéw.
Ma stronie Wn ujmuje sie:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych

wydatkéw (Ma 225)
przeniesienie niewykorzystanych wydatkéw niewygasajacych w dochody
budzetowe (Ma 225)
Na stronie Ma konta ujmuje sig wielko$é zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkéw,

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajagcych wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych
wydatkow,

909 Rozliczenia miedzyokresowe
Konto stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn gjmuje sie:
- koszty finansowe stanowigce wydatki przysziych okreséw (np. zarachowane
odsetki od zaciggnigtych kredytoéw i pozyczek dotyczace danego roku budzetowego),
Na stronie Ma ujmuje sie:
- wplyw dotacji celowych i subwencji o$wiatowej w m-cu grudniu roku biezacego
dotyczgce roku nastepnego.
Przyklad ksiegowania:
- wplyw subwencji oswiatowej Wn 133 Ma 909
- przeksiggowanie pod datg 01.01 na dochody danego roku Wn 909 Ma 901
Ewidencja konta 909 winna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczeft miedzyokresowych
wedhug ich tytulow.

960 Skumulowane wyniki budzetu

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

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zwigkszenia lub zmniejszenia skumulowanych wynikéw budzetu.
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W roku nastepnym pod datgq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na
stronie Wn lub Ma konta ujmuje sie odpowiednio przeniesienia sald kont 961 1 962.
Konto 960 moze wykazywaé dwa salda:

- Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu

- Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetowej

961

Wynik wykonania budzetu
Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki
danego roku budzetowego.
Na koncie tym pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje sie:
- na stronée Wa przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu,

w korespondencji ze strong Ma konta 902, oraz niewykonanych wydatkéw - Ma 903
- na stronie Ma przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw

budzetu, w korespondencji ze strong Wn konta 901
W nastgpnym roku pod datg zatwierdzenia budzetu saldo konta przenosi sie na konto
960.
Z ewidencji szczegbtowej konta 961 wyodrebnia sie Zrodla zwickszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn (stan deficytu budzetu) lub

saldo Ma (stan nadwyzki).

962

Wynik na pozostalych operaciach

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budZetu.

Na koncie tym ujmuje sie:

- umorzenie zaciggnigtych pozyczek lub kredytéw w korespondencji ze strong Wn
konta 134, 260

- réZnice kursowe wynikajgce z wyceny kredytu zaciggnigtego w walutach obcych na
koniec kwartalnych okreséw sprawozdawczych, w korespondencji ze strong Wn lub
Ma konta 134

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajacs nadwyzke przychodéw nad
kosztami.

W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo

konta 962 przenosi sie na konto 960.

Konta pozabilansowe

991

Planowane dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn ujmuje sie:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu,

Na stronie Ma ujmuje sie:

- planowane dochody budzetu,

- zmiany budzetu zwiekszajace planowane dochody.

Salde Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 991,




952

Planowane wydatki budietu
Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian,

Na stronie Wn ujmuje sie:

- planowane wydatki budzetu,

- zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki,

Na stronie Ma ujmuje sie:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budZetowych lub wydatki
zablokowane,

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokodé planowanych wydatkéw
budzetowych.

Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992, ]

JEDNOSTKA BUDZETOWA

011

Srodki trwale
Konto przeznaczone jest do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszed wartodei

poczatkowej srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej érodkéw trwalych. Umorzenia srodkéw trwatych ujmuje sie na
koncie 671,
Na stronie Wr ksigguje sie w szczegblnodei:
- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych Srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$é ulepszen zwigkszajgcych
warto$¢ poczatkows Srodkéw trwalych (Ma 130, 080),
- przychody §rodkow trwalych nowo ujawnionych (Ma 240),
- nieodptatne przejecie srodkéw trwatych (Ma 800),
- zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Ma 800),
~ przeniesienie wiasnoéci rzeczy bedgcych érodkami trwalymi na rzecz Gminy 2z
tytutu zaplaty za zaleglosci podatkowe w formie niepienieznej (Ma 221)
Na stronie Ma konta ksigguje sie w szezeg6lnosei:
- wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszezenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania (Wn 8003,
- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych (Wn 240),
- zmniejszenia wartodci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Wn 800)
Analitykg do konta s ksiggi inwentarzowe prowadzone dla poszezegélnych
obiektéw wedtug grup KST z podzialem na miejsce uzytkowania, ewidencjonowane
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ilosciowo ~ warto§ciowo od wartodci powyzej 3500 zi, W Urzedzie Gminy
Andrespol do grupy srodkéw trwalych sprzet komputerowy przyjmowany jest bez
wzgledu na jego koszt nabycia. Jezeli warto$é tego sprzetu jest do 3.500 zt wlacznie,
wowcezas umorzenie naliczane jest jednorazowo i wynosi 100%.

013

Pozostale Srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeni wartosei poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnodci podstawowej jednostki, ktére podlegaja
umorzeniu do pefnej wartoéci w miesigcu wydania do uzywania i podlegaja one
ewidencji ilodciowo — wartociowej, tj. tych, ktérych cena nabycia lub koszt
wytworzenia stanowi minimum 10% wartosci $rodka trwatego ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartoéci  poczatkowej pozostalych $rodkéw trwalych. Umorzenie pozostalych

srodkéw trwalych ujmuje sie na koncie 072.
Po stronie Wn konta ujmuje sie w szczegélnodci:

- pozostale Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji — pierwsze

wyposazenie (Ma konto 101, 201, 080)

- nadwyzki $rodkow trwalych ujawnionych (Ma konto 240)

- nieodptatne otrzymanie pozostalych érodkéw trwatych (Ma konto 072, 760)
Po stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacii, zniszczenia

lub zuzycia, sprzedazy, nicodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji
syntetycznej (Wn 072)

- ujawnione niedobory frodkéw trwalych w uzywaniu (Wn 240)
Analitykg do konta sg ksiggi inwentarzowe wg miejsca ich uzytkowania. Dane
prowadzi si¢ w ewidencji ilosciowo — wartodciowej sktadnikéw o wartoscei powyZej
350 zh. Pozostale $rodki trwale o wartodei od 200 zt do 350 zt (wigcznie) podlegaja
ujgeiu w ewidencji ilosciowej wedlug miejsca ich uzytkowania.
Pozostale srodki trwale o wartosci ponizej 200 zh ujmowane 5q bezposrednio w
koszty zuzycia materialéw na cele dziatalnoéci podstawowej i ogblnego zarzgdu za
wyjatkiem tych, ktére wydawane sg imiennie pracownikom na indywidualnych
kartach pracowniczych, niezaleznie od wartoéci $rodka trwalego np. telefony
komérkowe, kalkulatory.

020

Wartoéci niematerialne i prawne
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniegjszen wartosei poczatkowej

warto$ci niematerialnych i prawnych.
Po stronie Wn ksieguje sie zwickszenie stanu wartodei poczatkowej wartodel
niematerialnych i prawnych, w szczegélnodei:
- zakup warto$ci niematerialnych i prawnych (Ma 201, 1 01, 130)
- przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakohczeniem
inwestycji (Ma 080)
- otrzymanej nieodplatnie tytulem darowizny (Ma konto 800, 072, 071, 760) wycena
wedhig

ceny wynikajgcej z decyzji lub wyceny wartosci rynkowej na dzien otrzymania
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Po stronie Ma ksieguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu i wartodci poczatkowei, a w
szczegblnodel:

- rozchéd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny (Wn konto 800, 072,071

- wycena wedlug ceny ewidencyjne;j.

Analityky do konta sg ksiggi inwentarzowe z podzialem na wartodci niematerialne i
prawne umarzane jednorazowo i stopniowo. Wartosci niematerialne i prawne o
wartosei do 3500 zt podlegaja umorzeniu w 100% w momencie oddania do
uzywania, natomiast wartosci niematerialne i prawne powyzej 3500 z} umarza sie
zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

971

Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

iprawnveh

Konto stuzy do ewidencji zmniejszeni wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz

wartosei niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhig stawek

okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Umorzenia nalicza si¢ na konicu roku obrotowego.

Odpisy umorzeniowe s dokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Po strenie Wn konta 071 ujmuje sie:

- zmmniejszenie umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania na skutek likwidacji z powodu zZniszezenia,
zuzycia, sprzedazy, nicodplatnego przekazania lub ujawnionych niedoboréw (Ma
011, 020, 240)

- Zmniejszenie umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych na skutek
aktualizacji srodkéw trwalych (Ma 800)

Po stronie Ma ksigguje sie:

- zwigkszenie umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych na skutek umorzenia (Wn 400),

- umorzenie dotychezasowe §rodkéw trwalych otrzymanych nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu (Wn 800),

- zwigkszenie umorzenia wartosci poczatkowej érodkow trwalych w skutek
aktualizacji srodkéw trwatych (Wn 800),

Analitykq do konta sg tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) wedhug grup KST.

072

Umorzenie pozostalveh srodkéw trwalveh oraz wartobei niematerialnveh i

prawnych oraz zbiordéw bibliotecznyeh

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosei poczatkowej pozostatych $rodkéw
trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartodei, w miesigeu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszezenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji
syntetycznej, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode (Ma 013, 020, 240)

Po stronie Ma konta ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do
uzywania Srodkoéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych obeigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczgce pozostatych érodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie (Wn 401, 013, 020)
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Saldo konta 072 koryguje wartosci poczatkowe $rodkéw ujetych na kontach 013, 020
w czgdei dotyczacej pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych i
prawnych i warto$¢ bilansowa tych skladnikéw jest zerowa. Konto 072 prowadzone
jest odrgbnie do pozostalych $rodkéw trwalych i do wartodci niematerialnych i

prawnych.
080 Srodki trwale w budowie ( inwestvcie)
Konto to stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwalych w budowie oraz do
rozliczania kosztow srodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Do inwestycji zalicza sig koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i  montaz
wilasnych nowych érodkéw trwalych lub poniesione w zwigzku z ulepszeniem
(koszty ulepszenia przekraczaja 3.500 zl) juz istniejgeych wiasnych $rodkéw
trwalych, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych $rodkéw trwatych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki. Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ réwniez
wartosci niematerialne i prawne, ktére sfinansowano ze srodkéw na inwestycje.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczeg6lnodcei koszty zwigzane z:
- nabyciem gruntéw i przygotowaniem terenu pod budowe wraz z oplatami (np.
notarialng, sgdowg)
- opracowaniem dokumentacji projektowej
- pomiarami geodezyjnymi i badaniem geologicznym
- nadzorem autorskim, inwestorskim
- wykonawstwem robét i uslug
- ubezpieczeniem majgtkowych $rodkéw trwatych w budowie
- odsetkami i prowizjami od kredytéw (w okresie trwania budowy)
- podatkiem VAT, ktéry nie podlega odliczeniu
- innymi kosztami bezposrednio zwigzanymi z inwestycja
- réwnowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej dokumentaciji
projektowej wznowionej inwestycji (Ma 800),
- réwnowarto$¢ nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizowanej inwestycji (np.
czynéw spotecznych) (Ma 800)
Na stromie Ma ujmuje si¢ warto§¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szezegblnodel:
- §rodkéw trwatych (Wn 011)
- pozostatych srodkéw trwalych (Wn 013)
- wartoécei niematerialnych i prawnych (Wn 020)
- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych w budowie
(Wn 800)
- odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej lub inwestycji zaniechanej (Wn 800)
Na koncie 080 ksieguje sic réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakup6w
gotowych $rodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$é kosztéw $rodkéw
trwatych w budowie i ulepszen.
Ewidencje analityczng prowadzi sie odrebnie na poszczegéine zadania inwestycyjne.
101 Kasa

Konto stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasie Urzedu Gminy Andrespol.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegélnosei:
- podiecie gotdwki z rachunku bankowego jednostki (Ma 130, 141), lub
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specjalnego przeznaczenia (Ma 135, 141)
- wplaty sum depozytowych oraz sum na zlecenie (Ma 240)
- wplywy nalezno$ci przypisanych (Ma 221)
- nadwyzka §rodkéw pienigznych w kasie (Ma 240)
- wplaty z tytutu naleznodci ujetych na kontach rozrachunkéw (Ma 201, 231, 234,
240y
- wplaty naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd (Ma 234, 240)
- wplaty z tytulu zwrotu pozyczek dotyczacych ZFSS (Ma 234y
- wplaty z tytulu nieprzypisanych oplat lub zwrotu kosztéw zwiazanych z
dziatalnoscig finansows z ZFSS (Ma 851)
Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegblnodei:
- wyplata zaliczek do rozliczenia (Wn 234, 240),
- wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia (Wn 231),
- wyplaty zasilkéw rodzinnych i innych pokrywanych przez ZUS (Wn 229, 231
- wyplaty za zakupione materialy, oddane do bezposredniego zuzycia i §wiadezone
ustugi (Wn 401, 402)
- wyplaty kosztéw zwigzanych z podrézami shuzbowymi i uzywaniem pojazdéw
prywatnych do celéw stuzbowych (Wn 409)
- wyplaty pozyczek z ZFSS (Wn 234) i innych $wiadezen z ZFSS (Wn 851
- niedobory kasowe (Wn 240)
- odprowadzenie gotowki na rachunki bankowe (Wn 141)
Analityka do konta sg raporty kasowe z podzialem na:
- pogotowie kasowe (wydatki jednostki)
- sumy do odprowadzenia (dochody)
- sumy podjete (gotéwka podjeta na Scisle okreslone wydatki)
- ZFSS,
- srodki niebedace dochodami gminy

136

Rachunelk bieZacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu s$rodkéw pienieznych oraz obrotéw na
rachunkach bankowych  samorzadowych jednostek budzetowych dotyczacych
dochoddw i wydatkow budzetowych objetych planem finansowym tych jednostek.
Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki z
tytutu finansowania zadan ujetych w jej planie. Dochodem budzetowym sa wplywy
uzyskane przez jednostkg z tytulu wplat podlegajgeych zarachowaniu na dochody
budzetu samorzadu terytorialnego.

Urzad Gminy Andrespol nie dysponuje w banku wyodrebnionym rachunkiem na
wydatki jako jednostka budzetowa, a wiec korzysta bezposrednio z rachunku budzetu
i wydatki sg ksiggowane w ewidencji jako zapis wtorny.

Do dochodéw budzetowych Urzad prowadzi wydzielone konto w banku.

Saldo konta 130 podlega przeksiggowaniu na konto 800 na dzien 31 grudnia danego

roku budzetowego.
Na stronie Wn konta ksigguje sic w szczegdlnosci:
1) wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw
budzetowych:
- z kasy z sum pienieznych w drodze (Ma 141),
- z tytulu naleznosci przypisanych (Ma 221),
2) wplywy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich
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dokonania (Ma 101, 201, 234, 240, 401-405, 409),
3) zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku (Ma 224, 810
Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegdlnosei:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej (Wn 101, 141, 201, 225, 229, 231, 234,
240, 401-405, 409, 080, 013, 224)
2) zwrot nadpfat w dochodach budzetowych (Ma 221, 750, 760)
Na dzieft 31.12. saldo konta 130 ulega likwidacji przez przeksiegowanie na konto
800.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona odrebnie na dochody i
wydatki budzetowe.

135 Rachunek $rodkéw funduszy specialnego przeznaczenia
Konto jest przeznaczone do ewidenciji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
w szezegblnosei do Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych..
Na stronie Wn ksigguje sie w szczegblnodci:
- wplywy gotéwki z kasy (Ma 101, 141),
- wplata réwnowartosci odpiséw na ZFSS (Ma 851
- wplywy naleznodci za $wiadezenia dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnego
przeznaczenia (Ma 234, 851)
- odsetki z tytutu udzielonych poZyczek mieszkaniowych (Ma 2343,
- przypisane odsetki od rachunku bankowego przez bank (Ma 851)
Na stronie Ma konta ksigguje sie w szczegdlnosei:
- podjecie gotéwki do kasy (Wn 101, 141),
- zaplata zobowigzafi z tytutu dostaw i ushug wykonanych na rzecz funduszy
specjalnych oraz z tytutu udzielonych pozyczek (Wn 201, 231, 234,240, 851,)
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigcznych
ZFSS zgromadzonych na rachunku bankowym.
139 Inne rachunki bankowe

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szezegblnodei na koncie tym prowadzi sig ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- sum depozytowych (kaucje, wadia)

- sum na zlecenie,

- czekdw potwierdzonych,

- $rodkéw obeych na inwestycje

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosei:

- wplaty sum depozytowych (wadiéw, kaucji i zabezpieczenia pienieznego) (Ma
240)

- wplaty kaucji gwarancyjnej za ushugi remontowo — budowlane {(Ma 240)

- odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowigeych wihasnodé osoéb
fizycznych i prawnych (240),

- odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowee kaucji i zabezpieczenia pienieznego
(101, 141)

Na stronie Ma ksieguje sie w szezegbinosel:

- Wyplaty sum depozytowych (Wn 240y

13




- przelewy z tytulu zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw (Wn 240>
- zwrot niewykorzystanych $rodkéw na zadania zlecone (Wn 240)
Do konta 139 wymagane jest prowadzenie ewidencji z podziatem na rodzaje
wydzielonych $rodkéw platniczych oraz kontrahentéw.

146

Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnodci:

- zwigkszenia stanu krétkoterminowych aktywéw finansowych,

Na strorie Ma konta ksigguje sie w szczegdlnodei:

- zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych

aktywow finansowych.

141

Srodki pienieine w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnodci:
- wplaty gotowki z kasy na rachunki bankowe (Ma 101)
- pobranie gotéwki z rachunkéw bankowych do kasy (Ma 130, 135, 139)
Na stronie Ma konta ksicguje sie w szezegdlnoset:
- wplywy $rodkow pienigznych w drodze (Wn 101, 130, 135, 139).
Srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane na biezgco.
Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych w

drodze.

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z
tytulu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet robot, dostaw i ustug
za wyjgtkiem nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw

budzetowych, ktore sg uymowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta ksigguje sie naleznodci z tytutu sprzedazy towar6w i usiug
oraz zaplatg zobowiazan za dostawy i ustugi, odpisanie zobowigzan przedawnionych
1 umorzonych.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zobowiazania wynikajace z tytulu dostaw, robot i
ustug, z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych, wplaty naleznosci od
odbiorcéw do kasy lub na rachunki bankowe, odpisanie naleznodci umorzonych i
przedawnionych.

Na koncie 201 ujmuje sig faktury, ktérych wartoéé przekracza 500 zI. Natomiast na
przetomie kwartatéw i roku budzetowego na koncie 201 ujmuje sie wszystkie faktury
bez wzgledu na wartoéé.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedhig poszczegblnych kontrahentéw z
mozliwoscig ustalenia naleznosci i zobowiazan.

Konto 201 moZe mied dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei i rOSZCZEN, 4

saldo Ma stan zobowigzan.

221

Naleznosel z tytulu dochoddéw budietowveh
Konto sluzy do ewidencji naleznoéci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw

budzetowych. W urzedzie gminy naleznoscei z tytulu przypisu i odpisu podatkow
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lokalnych ujmuje sie na koncie na koniec kazdego kwartatu, w oparciu o ewidencje

podatkows poszezegdlnych podatnikéw oraz wediug poszezegolnych  tytulow.

Odsetki od naleznosci budzetowych przypisywane sa na koniec kazdego kwartatuy.

Na koncie 221 ujmuje sig réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez

wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutu sg dokonywane na komiec okresdw

sprawozdawczych na podstawie sprawozdan (zaleglogei i nadplaty).

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegblnodei:

- przypis naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych i niepodatkowych dochodéw

budzetowych (Ma 720),

- przypis naleznosci za sprzedane $rodki trwale, wartodci niematerialne i prawne,

inwestycje oraz materialy (Ma 760)

- przypis naleznoéci z tytulu odsetek za zwloke ujetych na tym koncie (Ma 750)
-przypis naleznosci z tytutu podatkéw i optat przekazywanych przez wlasciwe

organy (Ma 720),

- przypis naleznodci z tytutu kar i grzywien (Ma 760),

- zwrot nadplat (Ma 101, 130)

- przeniesienie naleznodci dhugoterminowych do krétkoterminowych (Ma 226)

Na stronie Ma ksicguje sie:

- wplaty naleznodci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn 101, 130),

- zmniejszenie (odpis) przypisanych naleznosei (Wn 720, 750, 760),

- odpisanie naleznoéci przedawnionych i umorzonych (Wn 720, 750, 7603,

- przeniesienie naleznofci z tytulu dochoddéw budzetowych na naleznosci

diugoterminowe (Wn 226).

Saldo 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn bedace sumg poszezegdinych

naleznosci z tytwlu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedgce sumg

poszczegolnych zobowigzaft z tytuhy nadplat dochodéw budzetowych.

Konto 221 nalezy prowadzié¢ z wyodrebnieniem rozrachunkéw z poszezegdinymi

dtuznikami i budzetami, ktérych naleznodci dotycza.

222

Rozliczenie dochoddéw budietowyeh
Na koncie 222 ksigguje sie rozliczenia z tytutu dochoddéw zrealizowanych przez

Jjednostke budzetowa.

Na stronie Wn ksieguje sie przelew pobieranych dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu j.s.t (Ma 130)

Na stronie Ma ksieguje sie roczne przeksiegowanie zrealizowanych dochoddéw
budzetowych na konto Wn 800,

223

Rozliczenie wydatkéw budzetowveh

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki budzetowe
srodkéw  budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw  budzetowych
przewidzianych w ich planach finansowych.

Na strenie Wr ujmuje sie:

- przelewy srodk6w pienigznych dia dysponenta nizszego szczebla na pokrycie ich
wydatkéw (Ma 130),

- zwrot niewykorzystanych do korica roku $rodkéw na wydatki (Ma 130)

- roczne przeniesienie zrealizowanych  wydatkéw budzetowych (Ma 800)

Na stronie Ma ujmuje sie:

- wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego

15




stopnia (na zadania zlecone lub powierzone realizowane przez Urzad) (Wn 130),
- ofrzymane zwroty od dysponentéw nizszego stopnia érodkéw budzetowych
niewykorzystanych na wydatki (Wn 130).
Na dzien 31 XII danego roku budzetowego konto 223 moze wykazywaé saldo Ma,
ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw, lecz
niewykorzystanych do kofica minionego roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
wyzszego stopnia Srodkéw budzetowych niewykorzystanych do kofica roku.

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budietu §rodkéw eumpeiskief;
Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotujgcy dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartoé¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujgcy w korespondencji z kontem 130

Na stronie Ma ~ warto§é dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w
korespondencii z kontem 810

- zwrot dotacji w roku jej przekazania (Wn 130)

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwosé ustalenia
wartosci przekazanej dotacji, wedhug jednostek oraz przeznaczenia dotacii.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji
lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.
Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastepnym zaliczane sg przez organ dotujgcy
do dochodéw budzetowych i naleznodci z tego tytuht ewidencjonuje sie w jednostce

organu na koncie 221,

225

Rozrachunki z budietami
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnodei z tytuhu
podatkéw - podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, podatku VAT.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
- wplaty do budzetu z tytulu zobowigzan podatkowych (Ma 130, 135),
- naleznosci od budzetéw z tytulu nadplat podatkowych uprzednio naliczonych (;Ma
403, 851, 231),
Na stronie Ma konta ksieguje sie:
- VAT nalezny od sprzedazy wynikajgcy z wystawionych faktur (Wn 201, 221),
- naliczone i potrgcone zobowigzania podatkowe z tytuhu podatku
dochodowego od 0séb fizycznych (Wn 231, 851)
- wplaty od budzetéw z tytulu nadplat (Wn 130, 135)
Konto 225 prowadzi si¢ z podzialem na poszezegélne tytuly podatkowe 2
mozliwoscig ustalenia stanu naleznogei i zobowiazan.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, saldo Ma stan

zobowigzah wobec budZetdw.

26

Blugoterminowe naleinoéel budietowe
Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych

rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn ujmuje sie w szezegdlnoden:

- przypisanie dlugoterminowych naleznodci podlegajacych zaliczeniu do
dochoddéw budzetowych w przyszlych latach (Ma 840)
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Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnodei:
- przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych w wysokogci
raty naleznej za dany rok w korespondencji z kontem 221
(zapis réwnolegly Wn 840, Ma 720)
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé diugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych platnych w przyszlych latach.
Konto 226 prowadzi sig w rozbiciu na tytuly dochodéw budzetowych.

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen

spolecznych i zdrowotnych wobec ZUS, Funduszu Pracy oraz zobowigzaf wobec

PFRON.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélnosei:

- przelewy skladek do ZUS ~ na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy
oraz PFRON (Ma 130, 135)

- wyplaty zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujgto na listach
wynagrodzen (Ma 231)

- wyplaty $wiadezen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen (Ma 101, 130, 135)

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (Ma 760, 851)

Na sfronie Ma ksieguje sie:

- naliczone skiadki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych
i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzes (Wn 405, 080, 851)

- skladki na Fundusz Ubezpieczeti Spotecznych placone przez pracownika,
ktore sg potracane z wynagrodzet (Wn 231)

- odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych (Wn 761, 851),

- ofrzymane przelewy z ZUS jako zwroty nadplaconych skladek (Wn 130, 135)

Analityke prowadzi si¢ na kartach kontowych wg. tytuléw rozrachunkéw

oraz podmiotéw z ktérymi dokonane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, saldo Ma

— zobowiazaf.
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z wlasnymi pracownikami
Jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytutu uméw zlecenia i o dzieto.
Na stronie Wn ksigguje sie w szezegélnoset:
- wyplaty wynagrodzen | zaliczek na poczet wynagrodzen oraz zasitkéw objetych
listg ptac (Ma 101,130,139),
- wyplaty $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma 101,130,135),
- potraeenia dokonywane na liscie plac z tytutu;
*podatku dochodowego od 0séb fizycznych (Ma 225
*skladek na Fundusz Ubezpieczen Spoleczaych placonych przez pracownikéw z
whasnych érodkow (Ma 229)
*skladek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe (Ma 240)
* skladek i zwrotu pozyezek do pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowej
(Ma 240)
*zwrotu pozyczek mieszkaniowych zaciagnietych 2z ZFSS ( Ma 234
* nierozliczonych zaliczek i innych naleznodei od pracownikéw (Ma 234)

* potracenia komornicze (Ma 240)
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- odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytulu wynagrodzen (Ma 760, 851)
- obcigzenie z tytulu nadplaty wynagrodzen (Ma 404, 851)
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegblnosei:
- naliczone w listach wynagrodzenie brutto (Wn 404, 080, 851)
- naliczone zasitki rodzinne i inne, (ktére pokrywa ZUS) wyplacane na
podstawie listy wynagrodzen (Wn 229)
- przeksiggowania roszezeit spornych dotyczacych wynagrodzen (Wn 2440)
- odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych (Wn 761, 851)
Analitykg do konta sg imienne karty wynagrodzen pracownikéw.
Konto 231 moze wykazywaé:
- saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci od pracownikéw (np. nadplacone
wynagrodzenia)
- saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan z tytuhu naliczonych, a nie wyplaconych
wynagrodzen.

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczenn i zobowigzaft wobec pracownikéw z
innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn ksigguje sic w szczegdnodcei:
- wyplacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia na wydatki
obciazajgce jednostke (Ma 101,130,135),
- naleznodei z tytutu wyplaty pozyczek ZFSS (Ma 101, 135)
- naleznosei z tytulu odsetek od pozyczek mieszkaniowych (Ma 851),
- naleznosci i roszezenia od pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkéd (Ma 240)
Na stronie Ma ksigguje sie w szczegSlnoscei:
- rozliczenie z pobranej zaliczki (Wn 401-405, 409, 851, 080)
- naleznosci od pracownikéw potrgconych w liscie ptac (Wn 231)
- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych naleznoéci od pracownikéw
(Wn 101, 130, 135),
- skierowanie roszezen do sagdu (Wn 240).
Analityke prowadzi si¢ z podzialem na:
- zaliczki pracownikow,
- pozyczki mieszkaniowe,
- inne rozliczenia.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, saldo
Ma sume zobowigzan wynikajgcg z kont imiennych poszezegolnych pracownikow,
240 Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji naleznodci, roszczen, rozliczen niedoboréw i szkéd oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach (201-234).
Na koncie 240 ujmuje si¢ przede wszystkim:
- rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi gminy
- rozrachunki z tytuhi sum depozytowych np. zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, wadidw
- rozliczenie niedobordw, szkdd 1 nadwyzek
- rozrachunki z tytulu potrgcesi dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytuléw niz podatki i skladki odprowadzone do ZUS
- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych
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Na stronie Wn konta ksigguje sie w szczegélnodei:
- wynagrodzenie obcigZajace sumy na zlecenie (Ma 231),
- zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych (Ma 101, 139),
- ujawnione niedobory i szkody (Ma 011, 013, 101, 234),
- roszezenia sporne (Ma 201, 234).
- naleznosci z tytulu odszkodowan przyznanych przez ubezpieczycieli (Ma 760, 840)
- niestuszne obciazenia i korekty pomylkowych urzadzen bankowych (Ma 130, 135,
139)
Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegdlnosei:
- otrzymane sumy na zlecenie i kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy (Wn 101, 139)
- ujawnione nadwyzki w kasie (Wn 101)
- ujawnienie nadwyzek $rodkéw trwatych (Wn 011, 013)
- rozliczenie niedobordéw i szkéd w wyniku:
*kompensaty z nadwyzkami (Wn 240)
*uznania za obcigzajace straty lub koszty (Wn 771, 761, 851, 401)
- zobowigzania z tytulu potracen dodatkowych na listach plac, na rzecz
Jednostek innych niz budzet i ZUS (Wn 231)
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedhug jednostek i oséb z uwzglednieniem
tytuléw poszczegblnych rozrachunkéw, roszezefi i rozliczed oraz zakreséw
dziatalnosci, z ktérymi sq zwigzane.
Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosici, roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.

245 Wplvwy do wvijadnienia
Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma ujmuje si¢ kwoty niewyjaénionych wplat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
290 Odpisy aktualizujace naleinodci
Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartoéé naleznosei watpliwych.,
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznodéci
(Ma 760, 750, 851), a po stromie Ma - zwigkszenie wartodci odpiséw
aktualizujgcych naleznoscei (Wn 751, 761, 851).
Odpisy aktualizujace wartoé¢ naleznosci powinny uwzglednia¢ prawdopodobiefstwo
ich zaplaty i z tego wzgledu powinny byé tworzone przede wszystkim w odniesieniu
do naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadioéci oraz od
dtuznikéw, w przypadku ktérych oddalono wniosek o upadlosé 2 powodu
niewystarczajacych $rodkéw na prowadzenie postgpowania upadlodciowego.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, kibre oznacza wartosé odpisdw
aktualizujgcych naleznoéei,
310 Materialy

Konto 310 shizy do ewidencji zapaséw materialow. W urzedzie pelna wartosé

zakupionych materialéw ksiegowana Jest bezposrednio w koszty, tylko w przypadkuy,
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gdy czes$¢ z nich nie zostanie zuzyta do konica roku obrotowego, obejmuje sie jg
spisem z natury i po wycenie ujmuje ich warto$é na koncie 310,

Na stronie Wn ksieguje si¢ przychod materialow (Ma 130, 201)

Na stronie Ma ujmuje sie:

- rozchod materiatow (Wn 401, 080)

- sprzedaz (Wn 761)

- nieodplatne przekazanie (Wn 761)

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza wartos¢ zapaséw materialéw .

400

Amortyzacia
Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw

trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe
i amortyzacja sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071, a
na stronie Ma przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy (Wn 860) w
koncu roku obrotowego.

401

Zugveie materialow i energii
Konto stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materialéw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych na cele dzialalnodci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu
Po stronie Wn konta ksigguje si¢ poniesione koszty dotyczace w szczegélnosei:
- zuzycie materiatow i energii (Ma 101, 201, 234)
-zuzycie materialéw z magazynu (Ma 310)
- umorzenie pozostalych srodkéw trwalych wydanych do uzywania (Ma 072)
Po stronie Ma ksigguje si¢ przeniesienie salda w kosicu roku obrotowego konto Wn
860.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw budzetowych, np. 401-421, 401-426, 401-422, 401-424.

402

Ustugi abee

Konto stuzy do ewidencji kosztéw ustug obeych wykonywanych na rzecz jednostki.
Po stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty ushug obcych, w szezegélnoscei:

- ustug remontdw, napraw i konserwacji srodkéw trwalych,

- inne ushugi (np. pocztowe, lgcznosci, bankowe, z tytutu najmu i dzierzawy,
doradcze, informatyczne, telekomunikacyjne, wywozu émieci, utrzymania czystodci)
(Ma 101, 201, 234),

Po stronie Ma ksigguje sig przeniesienie salda w koficu roku obrotowego konto Wn
860.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;
ustalonych dla wydatkéw budzetowych, np. 402-427, 402-430, 402-433, 402-43 5,
402-436, 402-437, 402-439, 402-440,

403

Podatki i oplaty

Konto stuzy do ewidencji kosztébw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosei, podatku od czynnosei cywilnoprawnych, oplat o charakterze
podatkowym, optat o charakterze notarialnym, oplaty skarbowej, administracyjne;.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww tytutéw (Ma 101, 130)

Po stronie Ma ksieguje si¢ przeniesienie salda w konicu roku obrotowego konto Wn
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860.

Ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw budzetowych np. 403-285, 403-443 (oplaty na rzecz
stowarzysze, oplaty sadowe), 403-450, 403-461.

404 Wynagrodzenia
Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Po stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych
na listach ptac) (Ma 231)
Po stronie Ma ksigguje si¢ przeniesienie salda w koricu roku obrotowego konto Wn
860.
Ewidencj¢ analityczng prowadzi sie¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw budzetowych np. 404-401, 404-404, 404-405, 404-406,
404-407, 404-410, 404-417.

4058 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ubezpieczeni spotecznych oraz réZnego
rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg , umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen.
Po stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty:
- naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne (placone przez jednostke), Fundusz
Pracy, PFRON (Ma 229),
- warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS (Ma 130)
- oplaty za udzial w szkoleniach, konferencjach (ma 201, 234)
Po stronie Ma ksigguje sig przeniesienie salda w konicu roku obrotowego konto Wn
860.
Ewidencjg analityczna prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkéw budzetowych, np. 405-280, 405-302, 405-307, 405-411,
405-412, 405-418, 405-444, 405-470

409 Pozostale koszty rodzaiowe

Konto stuzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktére nie sa ujmowane na kontach
400-405

Po stronie Wn ujmuje sie m.in:

- zwroty kosztéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadaf stuzbowych (Ma
101, 130),

- koszty podrézy stuzbowych (Ma 101, 130),

- opfaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe (Ma 101, 130),

- koszty reprezentacji i reklamy (Ma 101, 130, 201, 234),

Po stronie Ma ksieguje sig przeniesienie salda w koficu roku obrotowego konto Wn

860,

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

ustalonych dla wydatkéw budzetowych, np. 409-303, 409-430 (koszty reprezentacii i

reklamy), 409-311, 409-324, 409-326, 409-441, 409-443 {ubezpieczenia majgtkowe,

samochody stuzbowe).
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450 Rozliczenie kosziow
Konto shuzy do ujecia:
- w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie {w okresach

pézniejszych), ktére ujete byly na koncie 400-405 i 409 w wartodci poniesionej,
- zmnigjszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych w
korespondencji z kontem 640, a na sfromie Ma ujmuje si¢ poniesione koszty
zewidencjonowane na koncie 400-405 i 409 przypadajgce na przyszle okresy, w
korespondencji z kontem 640,
Saldo konta 490 przenoszone jest w koricu roku obrotowego na konto 860.

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Konto stuzy do ewidencji kosztéw przyszlych okreséw oraz rezerw na wydatki
przysztych okreséw. W jednostce budzetowej urzedu na koncie tym ujmuje sie
poniesione koszty platne z géry za nastepny rok:

- prenumeraty
- ubezpieczen majgtkowych

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawezym a
dotyczgce przyszlych okreséw. Natomiast na stremie Mu zaliczenie do kosztédw
okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich. Konto 640
wykazuje dwa salda: saldo Wn oznacza koszty przyszlych okreséw i jest ujmowane
w aktywach bilansu, a saldo Ma ujmuje rezerwy na wydatki przyszlych okreséw.

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowyeh

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowyeh zwiazanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscig jednostki, w szezegblnoécei dochodéw, do
ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty oraz inne dochody naleine na podstawie
odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.
W urzedzie ujmuje si¢ takze przychody z tytuhu tych dochodéw samorzgdu
terytorialnego, ktére nie sg ujete w planach finansowych innych samorzadowych
Jednostek budzetowych i wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu, a w
szezegdlnodei:
- subwencje i dotacje celowe z budzetu pafistwa,
- udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego,
- dotacje celowe z panstwowych funduszy celowej oraz dotacje celowe na zadania
realizowane na podstawie porozumien.
Na stronie Wn konta ksieguje sic w szczegélnoscet:

- odpisy naleznoéci z tytuhu podatkéw 1 oplat (Ma 221),
- nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadplaty podatku (Ma
221),

- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychoddw finansowych (Ma 860)
Na stronie Ma konta ksigguje sie w szczegdlnosei:

- przychody z tytuty dochodéw budzetowych przypisanych jako

naleznosei (Wn 221)

- przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartalu (Wn 221)
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. Ewidencje analityczng przychodéw z
tytulu _dochod6éw budzetowych  ksieguje si¢ na odpowiednich podziatkach
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klasyfikacji budzetowej.

750

Przychody finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta ksigguje sie w szezegélnosei:

- przeniesienie na koniec roku wartosci przychodéw finansowych {Ma 860},

Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegdlnodei:
- otrzymane lub przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaplacie naleznosci, z
wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznodei z tytutu przychodéw ujimowanych na
koncie 720 (Wn 201, 130, 240),
- oprocentowanie wlasnych s$rodkéw na rachunkach bankowych, z wyjatkiem
zwigzanych z ZESS, ktére ksigguje si¢ na konto 851 (Wn 130, 139)

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Przychody finansowe ksigguje sie na odpowiednie podzialki klasyfikacji budzetowej

dochodow.

751

Koszty finansowe

Konto stuzy do ewidencji kosztéw finansowych

Na stronie Wn konta ksigguje sie w szezegdlnosci:

- zaplacone odsetki od zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych érodki trwale w
budowie (Ma 101, 130),

- odpisy aktualizujace naleznodci dotyczace przychodéw finansowych (Ma 290)

Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegélnosei:

- przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych {(Wn 860)

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760

Pozostale przychody operacvine

Konto stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodoéw nie podlegajgcych
ewidencji na kontach 720, 750.

Na stronie Ma konta ksigguje sie w szezegdlnodei:

- przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
materialéw oraz z najmu, dzierzawy (Wn 101, 130, 201),

- otrzymane lub nalezne odszkodowania , kary (Wn 101, 130, 201, 234. 240y,

- otrzymane darowizny oraz nieodplatne przejete materialy i $rodki pienigzne (Wn
101, 130, 310),

- przepadek otrzymanego wadium (Wn 240),

Na stronie Wn konta ksigguje sie w szczegolnosei:

- przeniesienie na koniec roku wartoéci pozostatych przychodow (Ma 860)

- korekty zmniejszajgce pozostale przychody operacyjne (Ma 201, 221, 234, 240)

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Pozostale przychody operacyjne ksieguje sie na odpowiednie podziatki klasyfikacji

budzetowej dochodow.

761

Pozostale koszty operacvine
Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziafalnodcia jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:
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- warto$¢ sprzedanych materialéw (w cenie ewidencyjnej) (Ma 310, 4013,

- warto$¢ darowizn (Ma 310),

- zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania spornego {Ma
101, 130, 234, 240,

- odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe (Ma 290),

- odpisane, przedawnione, umorzone nalezno$ci inne niz zwiazane z przychodami
finansowymi lub funduszami celowymi, jezeli wczesniej nie dokonano odpisu
aktualizujgcego (Ma 201, 231, 234, 240)

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

- korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiggowane pozostale koszty operacyine (Wn
130, 201, 225, 234, 240)

- przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostalych kosztéw operacyjnych {(Wn
860).

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

T

Zyski nadzwyczaine
Konto stuzy do ewidencji zyskéw nadzwyczajnych, czyli dodatnich skutkdw

finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia.

Na sfronie Wn konta ujmuje sie:

- korekty (zmniejszenie) kwoty zyskéw nadzwyczajnych (Ma 240)

- przeksiggowanie zrealizowanych zyskéw nadzwyczajnych na koniec roku
obrotowego (Ma 860),

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

- przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczgce zdarzen losowych (Wn 240,
130),

Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.

771

Straty nadzwyczajue

Konto sluzy do ewidencji strat nadzwyczajnych , czyli ujemnych skutkéw
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- poniesione w ciggu roku straty nadzwyczajne w wyniku zdarzen losowych (Ma
101, 240, 310, 231, 080),

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

- korekty (zmniejszenie) kwoty strat nadzwyczajnych (Wn 080, 201, 231, 240),

- przeksiggowanie strat nadzwyczajnych na koniec roku (Wn 860),

Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

800

Fundusz ieduoostki
Konto stuzy do ewidencji réwnowartodei majatku trwalego
i obrotowego jednostki i ich zmian, tj.:
- $rodkow trwalych umarzanych stopniowo,
- warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

~ érodkdw obrotowych,
- srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji.
Na stronie W konta ujmuje si¢ w szezegélnodei:
- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
- przeksiegowanie w koricu roku obrotowego rozliczonych dotacji z budzetu i
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srodk6w budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810
- roznice z aktualizacji srodkow trwalych (Ma 011)
- warto$¢ nieumorzona sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych
srodkéw trwalych oraz Srodkéw trwalych w budowie (Ma 011, 080)
- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
(Ma 222, 130)
- wyksiggowanie poniesionych kosztow na zaniechane inwestycyjne Ma 080
Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczeg6lnodei:
- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego (Wn 860)
- przeksiggowanie pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych przez
Jjednostki wydatkéw budzetowych z konta 223
- przeksiggowanie réwnowartosci wydatkéw budzetowych urzedu, ktére byly
dokonane bezposrednio z konta 133, a na koncie 130 byly zapisywane jako
zapis wtbrny (Wn 130)
- rébwnowarto$¢ wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej na sfinansowanie
wiasnych inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty Wn 810)
- roznice z aktualizacji $rodkéw trwatych (Wn 011)
- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz srodkéw trwalych w budowie (Wn 011, 080) (w wartosci wynikajacej z wyceny
lub wg kosztu wykazanego w dowodzie przekazujacego).
- aktywa przyjete od zlikwidowanych (polgczonych) jednostek.
Konto 800 prowadzi sie z podzialem na:
- fundusz w $rodkach trwalych
- fundusz w $rodkach obrotowych
- fundusz inwestycyjny
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kiére oznacza stan funduszu
jednostki.

819 Dotacje budietowe, platnosci z budietu §rodkéw europeiskich oraz Srodki
budzetu na inwestycje
Konto shuzy do ewidencji:
- dotacji przekazanych  przez jednostki budzetowe w czesei uznanej za
wykorzystane lub rozliczone,
- robwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze

srodkéw budzetu na finansowanie: §rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkdw

trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
Na stromie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane w czesci wznanej za
wykorzystane lub  rozliczone oraz réwnowartodé  érodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych. (Ma 224, 800)
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksicgowanie w korcu roku obrotowego,
salda konta 8§10 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przvchodéw

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw,
Na strorie Wn konta 840 ujmuje sie zmniejszenie przychodow przysziych okreséw

lub zaliczanie ich do przychodéw danego roku obrotowego (Ma 201, 234, 240, 751,
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761, 750, 760),

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie przychodow
zaliczanych do przyszlych okreséw (Wn 751, 761, 101, 130)

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszie
zobowigzania i przychod6w zaliczanych do przysziych okreséw.

851

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnvch
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri zaktadowego funduszuy

$wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodregbnione na specjalnym rachunku bankowym
ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™.
Na stronie Wn konta 851 ksieguje si¢ koszty zwigzane z prowadzona dzialalnoscia
socjalng (Ma konto 101, 135, 201, 234, 240).
Na stronie Ma ksi¢guje si¢ w szezegdlnodei:
- wplyw $rodkéw z odpiséw na ZFSS na rachunku bankowym (Wn
135)
- przychody dzialalno$ci socjalnej z tytutu:
*oplat za swiadczenie ustug (Wn konto 101, 135)
*odsetki bankowe (Wn konto 135)
*przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn konto
234)
Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje umozliwiajaca ustalenie wysokogei
poniesionych kosztéw oraz wysoko$ci uzyskanych przychodéw.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

860

Wynik finansowy
Konto stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.
Po stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
- przeniesienie w korncu roku obrotowego:
- poniesione koszty (Ma 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409),
- koszty operacji finansowych (Ma 751)
- pozostate koszty operacyjne (Ma 761)
- zwigkszen rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku (Wn 490),
- strat nadzwyczajnych, w korespondencji (Ma 771)
- przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok
ubiegly Ma 800
Po stronie Ma konta ujmuje sie:
- przeniesienie w konicu roku obrotowego:
- uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (Wn 720),
- uzyskanych przychodéw finansowych (Wn 750),
- uzyskanych pozostatych przychodéw operacyjnych (Wn 760)
- zwigkszen rozliczes miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku (Wnd90),
- zyskéw nadzwyczajnych (Wn 770),
- ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly Wn 800
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn - strate netto, saldo Ma — zysk netto.
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KONTA
POZABILANSOWE

975

Wydatki strukturalne
Konto stuzy do ewidencji wartodci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug

klasyfikacji wydatkow strukturalnych,
Po stronie Ma konta ujmuje sie lgczng warto$¢ wydatkéw strukturalnych.

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych
dysponenta érodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ zatwierdzony plan finansowy wydatkéw
budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

- wartos¢ planéw niewygasajacych wydatkéw, ktére beda zrealizowane w

nastepnym roku
- warto§¢ planowanych a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygashy.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w szczegGlowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych,
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

981

Plan finansowy niewygasajacyvch wydathéw

Konto to stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw,

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

- rtéwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

- wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw w czesei niezrealizowanej lub

wygaslej
Ewidencje szczegdlows konta 981 prowadzi sie w seczegblowodei  planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie powinno
wykazywad salda na koniec roku.

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowyeh roku bieigcego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym

roku budzetowym,

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- réwnowartos¢ dokonanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obeigzaly wydatki roku
nastepnego

Na stronie Ma yjmuje sie zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta
999 oraz zaangazowanie wydatkéw, czyli wartodé umoéw, decyzji 1 innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkdw
budzetowych w roku biezgcym,
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Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkéw
budzetowych  wedlug podzialek  klasyfikacyjnych  planu finansowego 2
wyodre¢bnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowyeh przysziveh lat
Konto sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg byé zrealizowane w

latach nastepnych.

Na stronie Wr konta ujmuje si¢ réwnowarto$é¢ zaangazowanych wydatkdw
budzetowych w latach poprzednich, a obciagzajacych plan finansowy roku biezgcego
Jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkdw przeznaczony
do realizacji w roku biezgcym.

Na sironie Ma konta ujmuje sie:

- wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych,

- saldo konta 998 podlegajace przeksiggowaniu na to konto pod datg3 1 grudnia,

- warto$¢ niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

Analitykg do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkéw
budzetowych  wedlug podzialek klasyfikacyjnych  planu finansowego 2z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.




Zatgcznik Nr 6

INSTRUKCJA

DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE GMINY W ANDRESPOLU

Podstawy prawne

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukceji stanowia:

I.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r Nr 76, poz.694 z
péZn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzagdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U, Nr
128, poz. 861; z pdin. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesénia
2010 r. w sprawie wymagar jakim powinna odpowiadaé ochrona wartoéci pienieznych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

I, Pomieszczenie kasy

1.

2.

Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong przed zniszezeniem, utratg lub zagarnieciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotowki jest wydzielone. Okna kasy sg
okratowane, drzwi wejsciowe sg metalowe i posiadajg dwa zamki.

Dodatkowo pomieszczenie kasy jest chronione systemem alarmowym.

W pomieszczeniu kasy znajduje si¢ okienko przez ktére kasjer dokonuje wplat i

wyplat.

H. Kasjer

L.

Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opinig, niekarana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolno$é do czynnoséci prawnych.

Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci osoby
trzecie]  wyznaczonej ustnie  przez skarbnika gminy. Pracownik obejmujgcy
obowigzki kasjera powinien zlozy¢ o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnodci
materialnej za powierzong gotowke i inne wartosci, oraz o znajomosei przepisdw w
zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepisow
wtym  wzgledzie obowigzujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob
upowaznionych do dysponowania gotéwka 1 zatwierdzania dowodéw kasowych oraz
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wzory ich podpisow (wzér w zal. do instrukcji). W przypadku zmiany osob
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych do
wyplaty nowy wykaz zawierajgcy wszystkie upowaznione osoby nie wymaga formy
zarzgdzenia, ale dla swej waznosci wymaga podpisu Wéjta.

1. Ochrona wartodci pienieznvch

. Wartosci pienigzne, czeki, papiery wartosciowe, powinny byé przechowywane w
sejfie, w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrong.

2. Transport wartosci pienigznych z banku do kasy urzedu lub do banku w kwocie
przekraczajgcej 10 tys. zt winien by¢ wykonywany w obecnodei konwoju.

1V. Gospodarka kasowa.

L. Zgodnie z zasadami okredlonymi w art. 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . - o
finansach publicznych, jednostka organizacyjna nie moze pokrywaé wydatkéw z
przychodéw realizowanych za podrednictwem kasy.

2. Gotowka przyjeta z pobranych dochodéw do kasy musi byé odprowadzona w tym
samym dniu na rachunek bankowy, a na wyplaty z kasy podejmowana jest gotéwka
czekiem z odpowiedniego rachunku bankowego.

3. Wadium wnoszone w:

- poreczeniach bankowych, gwarancjach bankowych i gwarancjach
ubezpieczeniowych, porgezeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych
mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu
Polskiej Agencji Rozwoju Przedsi¢biorczosei, powinno byé
zaewidencjonowane w rejestrze w tym celu sporzadzonym oraz
przechowywane w szafie pancernej,

4. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki (pogotowia kasowego) jest ustalane corocznie
przez kierownika jednostki.

V. Dowody kasowe

Wizelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

1. Wplaty gotowkowe sg dokonywane na podstawie przychodowych dowodéw kasowych -
dowoddéw potwierdzenia wplaty generowanych przez system , KASA”,

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) oryginal stanowi pokwitowanie wplaty dla wplacajacego,

b) druga kopia przekazywana jest do referatéw merytorycznych.

3. Dowdd potwierdzenia wplaty winien spelnia¢ wymogi dowodu kasowego i zawieraé co
najmniej:

a) date wplaty,

b) imie 1 nazwisko wplacajacego,

c) adres wplacajacego,

d) rodzaj wplacanej naleznodei,

e) okres, ktérego dotyczy wplata,

f) wysokos¢ wplaty ogdlem wyrazona cyframi i stownie,

g) podpis wystawcy dowodu,



h) pieczed Urzedu.

4. Wplaty do kasy nastepujg réwniez na podstawie dowodu KP — kasa przyjmie,
wystawianego przez referat finansowy.

Wyplaty gotdwki z kasy dokonuje sie na podstawie Zrédlowych dowodéw kasowych, np.:
faktur (rachunkéw), list plac lub sporzadzonego przez kasjera dowodu wewnetrznego (PK), w
ktorym nalezy okre$li¢ numer listy i kwote wg. poszczegblnych list plac, KW (kasa wyplaci)
i innych wiasnych dowodéw zrédlowych ustalonych do stosowania w jednostce zgodnie z
obowigzujgeg instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych. Przed realizacjg wyplaty na
podstawie w/w dokument6éw kasjer jest zobowigzany sprawdzic, czy odpowiednie dowody
ksiggowe sg podpisane przez osoby upowaznienie do zlecenia wyplaty.

Sprawdzenia tego kasjer powinien dokonaé w oparciu o wzory podpiséw  0s6b
upowaznionych do akceptowania dokumentéw kasowych. Dokumenty nie odpowiadajgce
w/w warunkom nie mogg byé zrealizowane. Osoba otrzymujgca gotoéwke z kasy powinna fakt
ten potwierdzi¢ wiasnorgcznym podpisem na dowodzie Zrédtowym, w sposéb trwaty, podajac
stownie kwote i date. Kazdy dowdd wyptaty gotowki kasjer powinien potwierdzi¢ podpisem.
W przypadku wyplaty gotéwki osobie nieznanej, kasjer zobowigzany jest zagda¢ dowodu
tozsamoscl oraz wpisaé jego seri¢ i numer. Zrealizowane dowody kasowe powinny by¢
oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérych
wyplaty byly zaewidencjonowane.

5. Bankowy dowdd wplaty stuzy do udokumentowania wplaty gotéwkowej do banku.

6. Inne dowody rozchodowe to — wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, polecenia wyjazdu
stuzbowego, lista plac i inne.

7. Raport kasowy shuzy do udokumentowania operacji kasowych. Dowody kasowe sg
ewidencjonowane w raporcie kasowym w dniu ich realizacji. Po zamknieciu raportu
kasowego przekazuje sie go (wraz z dowodami zrédlowymi) do komoérki finansowej, ktéra z
kolei dokonuje kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Na dowéd dokonanej
kontroli, tak jak w przypadku kazdego dowodu ksiegowego, osoby dokonujace tej kontroli
skladajg swoj podpis. W raporcie kasowym wszystkie wplywy gotowki ujmowane sg po
stronie przychodéw, natomiast wyplaty — po stronie rozchodéw. Suma obrotéw po stronie
przychodow i stan kasy z poprzedniego raportu kasowego musi by¢ réwna sumie rozchoddw i
obecnego stanu kasy. Raport kasowy moze byé wypelniany za okresy kilkudniowe, z tym
jednak, ze zawsze musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

8. W Urzedzie prowadzi si¢ odrebne raporty kasowe do: pogotowia kasowego, sum do
odprowadzenia (dochody gminy), sum podjetych (gotdwka podjeta na écisle okreslone
wydatki), ZFSS, srodkéw niebedacych dochodami gminy oraz operacji inwestycyjnych.

9. Na poczgtek kazdego roku budzetowego wojt okresla stan pogotowia kasowego. Zapas
gotowki moze by¢ uzupelniony z podstawowego rachunku bankowego. Powstala w kasie na
koniec dnia nadwyzka gotowki ponad ustalong wysoko$¢ jej niezbednego zapasu winna by
odprowadzona na rachunek bankowy.

10. Kwoty wadiéw wplaconych do kasy przez uczestnikow biorgcych udzial w przetargach
dotyczacych sprzedazy mienia gminy powinny by¢ niezwlocznie odprowadzane na rachunek
bankowy. Po rozstrzygnieciu przetargu wadium niezwlocznie zwracane Jest wplacajgcemu po
otrzymaniu pisemnej dyspozycji z komérki merytorycznej.

11. Wadia wniesione przez uczestnikéw przetargow w formie bezgotdwkowej kasjer
zobowigzany jest zwrdcié niezwlocznie po otrzymaniu dyspozycji pisemnej komérki
merytorycznej.



VI Inwentaryzacia kasy

l. Przekazanie kasy imiennemu pracownikowi powinno nastgpi¢ protokolarnie w
obecnosci osoby wskazanej przez skarbnika.

2. Srodki pienigzne w kasie podlegaja inwentaryzacji drogg spisu z natury, celem
poréwnania z danymi w ksiggach rachunkowych i rozliczeniem ewentualnych réznic.
Poza gotéwka podlegajg zinwentaryzowaniu inne wartodci pieniezne np. czeki,
papiery wartosciowe.,

3. Inwentaryzacje kasy nalezy przeprowadzi¢ nie rzadziej niz:

- na dzieni koniczacy rok obrachunkowy

- przy zmianie kasjera

- w dowolnym okresie wg. decyzji kierownika jednostki
- w sytuacjach losowych

VII. Ewidencja drukéw Scislego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania do ksigzki, zgodnie z iloscig na
dowodzie zakupu tj. na rachunku, fakturze,
- biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukéw,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i
numeréw nadanych przez drukarnie,
Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie: dowody wplat (kwitariusze K-103, kasa
przyjmie KP), dowody wyplaty (kasa wyplaci KW), czeki gotéwkowe, arkusze spisu
z natury. Czek gotowkowy ewidencjonuje si¢ po pobraniu go z banku, wypelniony jest
zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcjg bankowg. Prawidtowo wypelniony
czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace ztozony wzor
podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywanie. W przypadku pomylki w jego wypelnianiu, blankiet danego
czeku nalezy anulowad i pozostawi¢ go w ksiaZzeczce czekowej. Wszystkie w/w druki
i formularze sg ewidencjonowane przez kasjera w ewidencji drukéw $cistego
zarachowania. W przypadku zaginiecia drukéw $cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje.

V1. Postanowienia koficowe

1. We wszystkich przypadkach nieuregulowanych niniejszq instrukcjg obowigzujg
ogolne przepisy zawarte w podstawach prawnych niniejszej instrukcji.



Zatgeznik do instrukeji
dot. gospodarki kasowej

Urzedu Gminy

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA GOTOWKA,
ZATWIERDZANIA DOWODOW KASOWYCH ORAZ WZORY ICH PODPISOW

1. DARIUSZ KUBUS - Wéjt Gminy

2. ELZBIETA CIESIELSKA - Sekretarz Gminy

3. URSZULA STOSZEK - Skarbnik Gminy

4. MONIKA SOJKA - Kierownik Ref F inansowego

5. GRAZYNA KLEPACZ — Inspektor w Ref. Finansowym







