ZARZADZENIE NR 180/26
WOJTA GMINY RYPIN

z dnia 25 lutego 2026 1.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Szkole Podstawowej w Zakroczu

Na podstawie art. 10 i art.13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz.120
z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Prowadzenie rachunkowos$ci Szkoty Podstawowej w Zakroczu odbywac si¢ bedzie zgodnie z:
1) ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.),

2) planem kont izasadami ich funkcjonowania ustalonymi w Rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 z p6zn. zm.),

3) szczegOlnymi ustaleniami zawartymi w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2025 1. poz. 1483 z p6zn. zm.),

4) ustaleniami wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
Nr 208, poz. 1375 z p6zn. zm.).

§ 2. Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow, zasady umarzania
i amortyzowania $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz inne ustalenia w zakresie zasad
prowadzenia ewidencji i ustalenia wyniku finansowego zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych w Szkole Podstawowej w Zakroczu zostal omowiony
w poszczegolnych zatacznikach:

1. Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow oraz inne przyjete
zasady ewidencji — Zalacznik nr 1.

2. Plan kont dla Szkoty Podstawowej w Zakroczu wraz z opisem — Zatacznik nr 2.
3. Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych — Zatacznik nr 3.

4. Wykaz i opis systemow informatycznych wspomagajacych prowadzenie ksigg rachunkowych — Zatacznik nr

5. Instrukcja ewidencji drukow $cistego zarachowania — Zatacznik nr 5.

6. Instrukcja kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych oraz zasady obrotu mieniem Szkoty Podstawowej
w Zakroczu — Zalacznik nr 6.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Szkoty Podstawowej w Zakroczu oraz Glownemu
ksiggowemu jednostki obstugiwane;.

Id: 0108D6AE-DBD3-4739-BC06-99605EF344ES8. Podpisany Strona 1



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

Wéjt Gminy

Janusz Tyburski

Id: 0108D6AE-DBD3-4739-BC06-99605EF344ES8. Podpisany Strona 2



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 180/26
Woéjta Gminy Rypin z dnia 25 lutego 2026 .

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH, METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW ORAZ INNE PRZYJETE ZASADY EWIDENCJI

I. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Rokiem obrotowym jestokres 12 miesiecy, od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego.

2. Okresem sprawozdawczym wchodzacymi wsklad roku obrotowego w zakresie
sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej sg poszczegdlne miesiace roku obrotowego.

KSIEGI RACHUNKOWE

3. Ksiegi rachunkowe otwiera sig:

1) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

2) na dzien rozpoczgcia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

3) na dzien zmiany formy prawnej jednostki,

4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych
powstanie nowej jednostki (jednostek).

4. Ksiggi rachunkowe zamyka sie:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki,

3) na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzien potaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez
inng jednostke tj. na dzien wpisu do rejestru tego potaczenia,

5) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu
lub potaczenia powstaje nowa jednostka, tj. na dzien wpisu do rejestru polaczenia lub
podziatu,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji.

5. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyltgczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

6. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

7. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi uwaza
si¢ odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioré6w danych lub bazy danych. Warunkiem utrzymywania zasobow
informacyjnych systemu rachunkowosci w w/w formie jest posiadanie przez jednostke
oprogramowania umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do
zapisOw dokonanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie
na inny komputerowy no$nik danych.

8. W ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnicte, przypadajace na jej rzecz
przychody i obciazajace ja koszty zwiazane ztymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

9. Ksiggi rachunkowe Szkoty Podstawowej w Zakroczu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy
Rypin ul. Lipnowska 4, 87-500 Rypin.
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10. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i sald, ktore
tworza:

1) dziennik,

2) ksiege glowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotdéw i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksiagg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

11. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa (peing lub skrécong) jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga
wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one posta¢ wydruku komputerowego
lub zestawienia wy$wietlanego na ekranie monitora komputera), nazwa danego rodzaju
ksiggi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

12. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco.

1) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja
stan rzeczywisty.

2) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniono cigglo$¢ zapisow oraz bezbtgdnos$¢ dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.

3) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci
dokonanych wnich zapisow, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

e udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacj¢ dowodow i sposobu ich
zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

e zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych,

e w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona
jest kontrola kompletnos$ci zbiorow systemu rachunkowo$ci oraz parametrow
przetwarzania danych, zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajacych,
bez wzgledu na stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie iza
dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji
o tresci zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych.

4) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:

e pochodzace znich informacje umozliwiaja sporzadzenie  w terminie
obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym
deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

e zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdownej sg sporzadzane przynajmniej za
poszczegblne okresy sprawozdawcze, nierzadziej niz na koniec miesiaca,
w terminie, o ktérym mowa w pkt. 1.

DOWODY KSIEGOWE

13. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane "dowodami zrédtowymi", a w szczegolnosci:
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1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

14. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowoddéw zrodtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

4) rozliczeniowe —ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

15. Zezwala si¢, w przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych (za wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug
oraz skup metali niezelaznych od ludnosci) na stosowanie ksiegowych dowodow zastgpczych.
Zobowigzuje si¢ wszystkie jednostki organizacyjne gminy do okreslenia w przepisach
wewnetrznych wykazu stosowanych przez jednostke dowodow zastepczych.

16. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen taczno$ci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng postac¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy
ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

17. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

18. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

19. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okre$lone
w art. 21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btgdow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
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20. Btedy w dowodach zroédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inacze;j.

21. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. W razie ujawnienia bledéw po zamknigciu miesigca lub
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko korekty
dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
btednych zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

22. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki kazdorazowo wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie
podstawa do dokonania zapisu dokonujac odpowiedniej akceptacji.

23. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowac wlasciwe procedury i §rodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacja lub ukryciem zapisu.

24. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, ztym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodow,

4) kwote i date¢ zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

25. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwatosc,
przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

II Zakres ksiag rachunkowych
DZIENNIK

1. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksiag rachunkowych dziennik
powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi gtdéwne;.

2. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktére nastgpilo w tym okresie sprawozdawczym z uwzglednieniem wptywu
dowodow ksiegowych w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdawczo$ci
budzetowe;j.

3. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisOw (obroty) liczone
w sposob ciagly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwia¢ ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

4. Jezeli stosuje si¢ dzienniki czeSciowe, grupujace zdarzenia wedlug ich rodzajow, to nalezy
sporzadzi¢ zestawienie obrotow tych dziennikéw za dany okres sprawozdawczy.

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika,
a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.
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KSIEGA GLOWNA

6. Konta ksiggi gtdéwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksigegi gtdéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownocze$nie w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu.

7. Zapisoéw na okre§lonym koncie ksiegi gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.

KSIEGI POMOCNICZE

8. Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy begdace uszczegoétowieniem i uzupetieniem
zapisoOw kont ksiegi gldwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami
1 zapisami na kontach ksiegi gtowne;.

9. Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ w szczegodlnosci dla:

1) srodkéw trwatych, w tym takze $rodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, w formie imienne ewidencji wynagrodzen pracownikéw
zapewniajacej uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury iinne dowody, ze
szczegotowoscia niezbedna do celow podatkowych),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowosScia niezbedna do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

7) zadan finansowanych ze $rodkéw unijnych.

ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD

10. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:
1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco  od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub
obrotami zestawienia obrotow dziennikow czesciowych.

11. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald
wszystkich kont ksigg pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji - zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

12. Rolg inwentarza /wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywoOw/ spetnia zestawienie obrotow i sald
kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadzone na dzief
zamkniecia ksigg rachunkowych. Sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ w inwentarzu
wedtug zasad okre§lonych w niniejszym zataczniku.

13. Ksiegi rachunkowe przechowywane sg na powszechnie uznanych nos$nikach danych.

III Zakladowe plany kont

1. Podstawa do opracowania zakladowego planu kont dla Szkoty Podstawowej w Zakroczu jest
wykaz kont podany w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017
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r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 z p6zn. zm.)

IV Metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa ipasywa jednostki wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad:

1. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawnie:

e nabyte z wlasnych $rodkdw — w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej warto$ci, pomniejszone o odpisy umorzeniowe,

o w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztow wytworzenia,
pomniejszone o odpisy umorzeniowe,

e w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku w kwocie za jaka dany s$rodek trwaly
moglby by¢ wymieniony w warunkach transakcji rynkowe;j,

o w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
wedtug wartosci ewidencyjnej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne)
wedlug warto$ci ewidencyjnej lub w nizszej wartoSci okreslonej w umowie
o przekazaniu,

e stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodpltatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu - w wartosci
okreslonej w tej decyzji pomniejszonej o odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne).

2. Pozostale srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkow — w cenie
nabycia (cenie zakupu) wytworzone we wlasnym zakresie — wedtug kosztéw wytworzenia.

3. Grunty wedlug cen nabycia wedlug warto$ci ksiggowe;j.

Inwestycje krotkoterminowe wedtug cen nabycia pomniejszone o odpisy umorzeniowe lub
z tytuhu trwalej utraty warto$ci wedtug cen nabycia pomnigjszone o odpisy umorzeniowe.

5. Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wedtug cen nabycia.

6. Naleznosci iudzielone pozyczki w kwocie wymagalnej zaptaty. Odsetki od naleznoSci
ujmowane sg w momencie ich zaplaty oraz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartalu. Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia
si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj.
wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasadami, ktore okreslone zostaly w zalaczniku nr 6 do niniejszego
Zarzadzenia Wojta. Odpisy dokonywane sg, w zaleznosci od charakteru naleznos$ci, w cigzar
pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

7. Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wedtug warto$ci nominalne;.

Fundusze wtasne wedtug warto$ci nominalne;.

i

9. Zobowigzania w kwocie wymagalnej zaptaty. Odsetki od zobowigzan wymagalnych ujmowane
sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty oraz pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. Zobowigzania wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej
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waluty przez NBP. Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dtugu Skarbu
Panstwa oraz warto§¢ zobowigzan ztytulu porgczen igwarancji, wykazywane
w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedlug zasad zawartych w przepisach wydanych na
podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483
z pdézn. zm.).

10. Srodki trwale w budowie w wysokosci ogotu kosztow bezposrednio zwiazanych z nabyciem
lub wytworzeniem s$rodka trwalego, w szczegolnosci dokumentacji projektowej nabycia
gruntdw i innych sktadnikoéw majatku, zwigzanych z budowa (m.in. oplaty notarialne, sadowe
itp. badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terendéw w okresie budowy zatozenia stref
ochronnych i zieleni nadzoru autorskiego i inwestorskiego ubezpieczen majatkowych obiektow
w trakcie budowy niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz akcyzowy, koszt
obshugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania, odszkodowania dla osob
fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

11. Zapasy (materiaty) wedlug cen zakupu.

12. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie bedzie podlegata aktualizacji.

V Zasady umarzania i amortyzowania Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

1. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
1) $rodki trwate
2) pozostate srodki trwale
3) inwestycje ($rodki trwale w budowie)

2. Srodki trwate, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci to rzeczowe aktywa
trwate i zrOwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym stanowigce
wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

1) nieruchomosci - wtym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrebng wlasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnoSciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwalych, stanowigce wlasnos¢:
a) jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Rypin,
b) Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby

jednostki.
3. Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
1) podstawowe $rodki trwate - na koncie 011 ,,Srodki trwate”,
2) pozostate §rodki trwate - na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.

Komputery, zestawy komputerowe ujmuje si¢ na koncie 011 — §rodki trwate bez wzgledu na ich warto$¢.

4. Podstawowe S$rodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw irozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych. Ewidencje szczegdtows $rodkow trwatych
prowadzi si¢ w programie Radix STW+.
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10.

11.
12.

13.

Srodki trwale stanowigce whasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wilasciwego organu, moga by¢ wycenione
w warto$ci okreslonej w tej decyzji.
Pozostate srodki trwate to $rodki trwate, ktore finansuje si¢ ze srodkdow na biezace wydatki (z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sg ze
srodkéw na inwestycje).
Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢ rowniez
(bez wzgledu na wartos$¢):

e ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

e $rodki dydaktyczne,

e odziez i umundurowanie,

e meble i dywany.
Pozostale $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie
013 ,,Pozostate $rodki trwate” iumarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem
401 ,,Zuzycie materiatlow i energii”
Dla pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%,
ktorych, warto$¢ jest nizsza niz 10 000 zt iréwna lub wyzsza niz 1000 zt prowadzi si¢
ewidencj¢ szczegoélowa w programie Radix STW+. Pozostate srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne o warto$ci ponizej 1000 zt podlegaja jedynie ewidencji ilo§ciowe;,
Bez wzgledu na warto$¢ - ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ rowniez dla nastgpujacych
pozostatych srodkow trwatych:

e meble,

e sprzet komputerowy, drukarki, skanery

e gsprzet audiowizualny,

e kamery, aparaty fotograficzne,

o clektronarzedzia,

o lodowki,

e odkurzacze,

e kosiarki.
Nie umarza si¢ gruntéw i dobr kultury.
Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne iprawne umarza sic (amortyzuje), a odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (tj. rowna i wyzsza niz
10 000 zt) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji. Stawki
amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreSlonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Jednostki zwolnione z optat podatku dochodowego od 0sdb
prawnych mogg umarza¢ i amortyzowac $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne
jednorazowo za okres catego roku. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto
400 ,,Amortyzacja”. Wysokos¢ stawek amortyzacyjnych dla poszczegdlnych wartosci
niematerialnych 1 prawnych wynosi: 50% od licencji (sublicencji) na programy
komputerowe/systemy komputerowe oraz od praw autorskich, 50% od licencji na wyswietlanie
filmoéw oraz emisj¢ programow radiowych i telewizyjnych, 20 % od pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych.
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14. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymieniongj
w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, traktuje si¢ jako pozostale warto$ci
niematerialne iprawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem
401 ,,Zuzycie materiatlow i energii”

15. Ewidencja szczegdtowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych lacznie na
jednym koncie 020, Warto$ci niematerialne iprawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych idla pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych.

16. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania do konca tego miesiaca, w ktdrym nastepuje zrownanie
wysokosci umorzenia z ich warto$cia poczatkowa, lub w ktorym s$rodki trwate postawiono
w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie.

17. W jednostce przyjeto metode liniowa amortyzacji dla wszystkich srodkow trwatych.

18. Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

VI Pozostale ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji

1. Ponoszone koszty dziatalno$ci podstawowej ujmowane s3 na kontach zespotu 4 — ,Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie™.

2. Rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielko$ci kosztow
oraz kosztow ztego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.
Dotyczy to m.in. prenumeraty czasopism. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig
stosowanie rozliczen migdzyokresowych kosztow. W przypadku polis ubezpieczeniowych raty
ptatne w roku biezacym ujmuje si¢ bezposrednio w kosztach biezacego roku.

3. Zapisdéw na koncie 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego" dokonuje
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w oparciu o nastepujace dokumenty:
umowy o dostawy lub ustugi z terminem ptatno$ci w danym roku, obliczenia warto$ci rocznych
wynagrodzen wynikajacych z uméw o pracg i zlecenia oraz pochodnych od tych wynagrodzen
wymagalnych w danym roku, wyliczenia podatkow, sktadek , obliczenia wartosci $wiadczen
przyznanych na podstawie wydanych decyzji, rozliczenia kosztéw podrozy shuzbowych
wyliczenia wartos$ci przewidywanego, rocznego zuzycia energii, wody, gazu, faktury, rachunki
- wprzypadkach zakupu towaréw iustug bez zawartych wcze$niej umoéw, decyzje
administracyjne, uchwaty Rady Gminy, porozumienia, postanowienia iinne dokumenty,
ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkéw w biezacym roku budzetowym.

4. Zapiséw na koncie 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat" dokonuje
si¢ na podstawie: umoéw o dostawy lub ustugi z terminem platnosci w nastgpnych latach,
naliczonych sktadek, podatkow, pochodnych od ptac oraz dodatkowego wynagrodzenie
wymagalnego w nastepnym okresie sprawozdawczym, faktury za towary i ustugi niezaptacone
do dnia sprawozdawczego 1inie objete wczesniej zawartymi umowami, decyzji
administracyjnych, uchwat Rady Gminy, porozumien, postanowien i innych dokumentéw,
ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkow w latach przysztych .
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5. Do przychodéow urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych.

6. Szczegotowe zasady biezacej wyceny srodkow trwatych, metody i terminy inwentaryzowania
sktadnikow majatkowych okreslone zostaly w Zarzadzeniu Wojta Gminy.

7. Dla dokumentoéw obcigzeniowych (m.in. faktur, rachunkéw, not), ktore nie majg okre§lonego
terminu platnos$ci przyjmuje si¢ termin ptatnosci 14 dni, liczac od daty wptywu do jednostki lub
termin wynikajacy z umowy.

8. Rozliczenie dokumentéow zakupowych, ztozonych przez osoby upowaznione do dokonywania
zakupdw (np. pracownicy) ujmowane sg pod data dokonania zwrotu §rodkow pienieznych w/w
osobom.

9. Dopuszcza si¢ ksiggowanie korygujacych faktur zakupowych w przypadku, gdy nie dokonano
zaplaty za FV pierwotna, wtedy dokonuje si¢ zapisow ujemnych po tych samych stronach co
faktura pierwotna.

10. Przy tworzeniu analitycznych kont ksiggowych dopuszcza si¢ stosowanie oznaczen (skrétow)
literowych wskazujacych m.in. na typ rozrachunku, miejsce powstania kosztu, itp.

11. W trakcie roku obrotowego koszty zwigzane z naliczeniem diet, ryczaltow za uzywanie
wlasnego samochodu do celéw stuzbowych, wynagrodzenia z tytulu umowy — zlecenia ksieguje
si¢ w miesigcu ich zaptaty. Koszty z w/w tytutow dotyczace grudnia i wyptacone do 15-tego
stycznia roku nastepnego, ujmuje si¢ w miesigcu grudniu.

VII Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poroéwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Zgodnie zrachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku 10 do Rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowos$ci w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej na wynik finansowy netto skladaja si¢: wynik ze sprzedazy, wynik z dziatalnosci
operacyjnej, wynik z dziatalno$ci gospodarczej, wynik brutto.

10
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 180/26
Woéjta Gminy Rypin z dnia 25 lutego 2026 .

PLAN KONT DLA SZKOLY PODSTAWOWEJ W ZAKROCZU WRAZ Z OPISEM

I WYKAZ KONT

Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwale

014 -  Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 -  Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 -  Wplywy do wyjasnienia

290 -  Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespol 3 - Materialy i towary

310 - Materialy

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostale obcigzenia

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespotl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkdéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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I1. Opis kont
KONTA BILANSOWE
Zespo6l 0 - " Aktywa trwale"

Konta zespolu 0 "Aktywa trwate" stuza do ewidencji rzeczowych aktywow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, dlugoterminowych aktywow finansowych, umorzenia sktadnikow
aktywow trwatych.

1. Konto 011 - "SrodKi trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cia 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 wartosSci
poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwatych, ktore ujmuje sie na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkow trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatlych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych;

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:

1) wycofanie §rodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych;

2) ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie warto$ci gruntdw stanowigcych wilasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

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

2. Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 1 017, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalno$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej warto§ci w miesigcu
wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostalych Srodkdéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) nadwyzki §rodkow trwalych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnoS$ci:

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

nieodptatnego przekazania;
2) wujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowe;j
srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajdujg sie $rodki trwate, lub komorek
organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwale.

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

3. Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci zbioré6w bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod zbiordéw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:

1) rozchdd zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

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

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okre$lonym w odrgbnych przepisach.

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

4. Konto 020 - "WartoS$ci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej warto$ci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartos$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na kontach 071 1 072.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutdow i 0oséb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowe.

5. Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczeg6lnosci akeji i innych
dtugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole o terminie wykupu
dhuzszym niz rok.
Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegodlnosci z przepisow prawa lub z okreslonego tytutu
prawnego.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu
dhlugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegdotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutéw. Konto 030
moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

6. Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"
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Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkoéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartos$ci
poczatkowej Srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencje szczegdtowa do
konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020.

Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencj¢ szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

7. Konto 072 - " Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych "

Konto 072 shuizy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej S$rodkoéw trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
petnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartos$ci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie, a takze stanowiacych niedobdr lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania Srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych obciazajacych odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, dotyczace $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych umorzonych w pelnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

8. Konto 080 - " Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarcze;j;
3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) srodkéw trwatych;
2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwalych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i
ulepszen.".

Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
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1) krajowych i zagranicznych Srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;

2) kroétkoterminowych papierow warto§ciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkdéw pieni¢znych oraz
krotkoterminowych papierow wartosciowych.

9. Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki'

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkdéw pienieznych oraz obrotdow na rachunku bankowym z tytulu
wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkoéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki na realizacje
wydatkow budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1,2, 3,4, 7 lub 8. Ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie
na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki;

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

3) zwroty na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego niewykorzystanych do konca roku
srodkoéw budzetowych otrzymanych na wydatki.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowo$ci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbgdne
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli
jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow 1 wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochoddéw - na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego dochodow
i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn,
ktore oznacza stan §rodkoéw pienigznych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130
jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywacé saldo
Wn, ktére oznacza stan S$rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktore oznacza stan srodkow pienig¢znych z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223;

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

10. Konto 135 - "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
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Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptaty srodkow z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

11. Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stluzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkdéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pienieznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty sSrodkdéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkdéw pienieznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

12. Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
- zmniejszenia stanu §rodkow pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, §rodki pienigzne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkoéw pieni¢znych w drodze.

Zespo6l 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" shluza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, §rodkow europejskich i
innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznos$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegolnych walut,
a przy rozliczaniu srodkoéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

13. Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze nalezno$ci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore s ujmowane na koncie 221.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych
wedtug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

14. Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty nalezno$ci z tytutu dochodéow budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych nalezno$ci dotycza. Ewidencja szczegdtowa wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych
z kontem nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

15. Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

16. Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w
tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspotinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkdéw europejskich na
konto 800;

2) zwroty na rachunek budzetu samorzadu terytorialnego niewykorzystanych do konca roku
srodkdéw budzetowych otrzymanych na wydatki.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:

1) okresowe wptywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkow pienigznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwigzane z
przeplywami $rodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowia dochody jednostek
samorzadu terytorialnego. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow
pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkéw pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
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17. Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutlu ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich wedtug jednostek
oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221.

18. Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczego6lnosci z tytutu dotacji, podatkdw,
nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

W zwigzku z centralizacjg rozliczen VAT konto 225 réwniez stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu
VAT z budzetem gminy.

19. Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.

20. Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci i zobowigzan wedhug tytutow rozrachunkéow oraz podmiotdéw, z ktorymi sa dokonywane
rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

21. Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
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wynagrodzen, a w szczegolno$ci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

22. Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytulow
niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd,

5) =zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkoéw pienieznych;

3) wplywy nalezno$ci od pracownikow.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w
rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczef, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec pracownikow.

23. Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 uzywane jest rowniez do ewidencji pozyczek i
réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

24. Konto 245 - "Wplywy do wyja$nienia"
Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wptat ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

25. Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

10

Id: 0108D6AE-DBD3-4739-BC06-99605EF344ES8. Podpisany Strona 10



Zespol 3 - "Materialy i towary"
Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapasé6w materiatow (konta 310).

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych
i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sa odnoszone w
koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialbw na koncie 310 wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
zapasOow wedtug miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktorym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu
do zapasow materiatow objetych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa — takze wedtug ich poszczegdlnych
rodzajow i grup.

26. Konto 310 - '""Materialy"
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw 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 si¢ zwickszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatéw, a na stronie
Ma - jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialdow, w cenach zakupu,
nabycia Lu w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" sluzg do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow
operacji finansowych.

Ewidencje szczegdlowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajagcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych Ilub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

27. Konto 400 - ""Amortyzacja"
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkoéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 uymuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu
roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

28. Konto 401 - ""Zuzycie materialow i energii"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdbw i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i energii oraz
na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatow i energii
na konto 860.

29. Konto 402 - "Ushugi obce"
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Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na
konto 860.

30. Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej oraz
sktadek i wptat do organizacji mi¢edzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmnigjszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na
konto 860.

31. Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami
1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o
dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej
z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

32. Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i s$wiadczen
na rzecz pracownikow i1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen
na rzecz pracownikow 1 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

33. Konto 409 - ""Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkoéw przy
pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz
na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

34. Konto 410 - ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw specyficznych kosztow podstawowej dzialalnosci
operacyjnej jednostek budzetowych. Konto 410 nie wystepuje w samorzadowych zaktadach
budzetowych. Utworzenie odrebnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji kosztow
prezentowanych w pozycji B.IX ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zyskow i strat.

Na koncie 410 ksieguje si¢ koszy $wiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki,

finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty
ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegdlnosci:
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1) $wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej,

2) diety i koszt przejazdu radnych, postow oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem
organow stanowiacych jst.,

3) nagrody, stypendia i inne $§wiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

35. Konto 411 - ,,Pozostale obciazenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dzialalno$ci niektorych panstwowych jednostek
budzetowych oraz urzeddéw jednostek samorzadu terytorialnego. W przypadku urzgdoéw jednostek
samorzadu terytorialnego koszty ksiegowane na koncie nie dotyczg bezposrednio dziatalnosci samego
urzedu, lecz odnoszg si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego jako catosci. Konto 411 nie wystgpuje
w samorzadowych zaktadach budzetowych. Utworzenie odrgbnego konta 411 jest podyktowane
potrzeba ewidencji kosztéw prezentowanych w pozycji B.X. ,,Pozostate obcigzenia” rachunku zyskoéw
i strat. Na koncie 411 ksieguje si¢ koszy wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan sektora
finanséw publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji. Na koncie 411 nie ksieguje si¢
$wiadczen dla osob fizycznych finansowanych z budzetu. Kary i odszkodowania ksiegowane si¢ na
koncie 411 nie dotycza jednostki budzetowej je wyptacajacej tylko sa realizacja zobowigzan Skarbu
Panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego na rzecz oso6b prawnych i 0sob fizycznych.

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 dotycza w szczegolnosci: wptaty gmin na rzecz izb
rolniczych, wplaty gmin i powiatdw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwiazkow
gmin i zwigzkdéw powiatow, wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa, przelewy
redystrybucyjne, zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegltych, kary i odszkodowania
dla osob fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu panstwa, pokrycie zobowigzan
zaktadoéw opieki zdrowotne;.

Na stronie Ma konta 411 ujmuje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow. Saldo konta 411 na
koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860.

Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidenc;ji:
1) przychodow i kosztow ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towardow, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;
2) podatkow nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

36. Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutlu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki,
sktadki, opfaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720
- przychody z tytutu dochodow budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodr¢bnienie przychodow z
tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
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W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

37. Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody
z tytulu operacji finansowych, w szczeg6lnosci przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych,
przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

38. Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji 1 innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢
naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow
warto$ciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto
751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

39. Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodoéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750. W
szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie;

4) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy
zaklad budzetowy otrzymat srodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

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

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

40. Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"
Konto 761 stluzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dzialalno$cig
jednostki. W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiaggnigcia pozostatych przychodéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;
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2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznos$ci, odpisy aktualizujace od
nalezno$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.",

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

41. Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na
stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwickszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

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

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny §rodkoéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od $srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy
zaktad budzetowy otrzymat §rodki pienigzne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z
konta 223;

3) wplyw srodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) rbznice z aktualizacji wyceny Srodkdéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie Srodkdéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji 1 udziatow;

8) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konto 800 oznacza stan funduszu jednostki.

42. Konto 810 - '""Dotacje budzetowe, platnos$ci z budzetu $rodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz
srodkdéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
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1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu §rodkoéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;

3) réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu s$rodkéow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800. Na
koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

43. Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia
rozliczen mi¢dzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié
mozliwo$¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;
2) rozliczen migedzyokresowych przychodoéw z poszczegolnych tytuldw oraz przyczyn ich zwickszen i
zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

44. Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki s$rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki
majagtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem
kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwickszen i kierunkdéw zmniejszen;
2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

45. Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400 — 405 1 409 — 411;
2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
1) wuzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

1. Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

2. Konto 980 - ""Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
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Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkoéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3. Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1) réwnowarto§¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygaste;j.
Ewidencje szczegblowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

4. Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji
w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych wydanym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéow budzetowych w roku
biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

5. Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Konta wymienione w zakladowym planie kont mogg by¢ wprowadzone do ewidencji ksiegowej w
wypadkach uzasadniajgcych ich uzycie.
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 180/26
Woéjta Gminy Rypin z dnia 25 lutego 2026 .

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
Ksiegi rachunkowe Szkoty Podstawowej w Zakroczu obejmuja ksiegi jednostki budzetowe;.
W sklad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

dzienniki obrotow o symbolach: ,,JEDNOSTKA”. Ksiggi zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu
systematycznym i kolejnosci chronologicznej. Konta ksigg pomocniczych sg uszczegélowieniem
zapisOw kont ksiegi gtdéwnej, prowadzone sa w roznej formie wystepujace jako komputerowe zbiory
danych. Konta ksigg pomocniczych uzgadniane sa z saldami i zapisami na kontach ksiegi glowne;j.
Omowione wyzej ksiegi prowadzone sa za pomoca komputerow przy wykorzystaniu programu
finansowo - ksiegowego zakupionego od Ustug Informatycznych ,,INFO-SYSTEM” Spoétka jawna
z Legionowa.

Poza tym w sklad ksiag jednostki wchodza:

rejestry srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowiacych rozszerzenie analityczne
do zapisow ksiegi gtownej, prowadzone wedhug ilosci i wartosci jednostkowych oraz rejestry srodkow
trwatych stanowiacych wyposazenie, ktore tez prowadzone sa ilosciowo i wartoSciowo. Dla
zapewnienia sprawdzalnosci ksigg prowadzonych przy uzyciu komputera oraz dokonywania
niezbgdnych analiz i wydrukéw w latach p6zniejszych oraz w innych uje¢ciach niz wynikajace z ustawy
o rachunkowosci, a takze w celu zapobiezenia uszkodzeniu bazy danych w systemie komputerowym
przez ,,wirusy komputerowe” i ewentualng kradzieza polecono kopiowanie zbior6w na powszechnie
uznanych no$nikach danych. Odpowiedzialny za ich archiwizacj¢ jest pracownik referatu finansowego.
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 180/26
Woéjta Gminy Rypin z dnia 25 lutego 2026 .

WYKAZ I OPIS SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH WSPOMAGAJACYCH
PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Program ,,Kadry i Ptace” — data rozpoczecia eksploatacji 10.2007 r., wersja 2026.0.1.15.115,
autor firma Uslugi Informatyczne ,,INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz Groszek, 05-120
Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

2. Program "Platnik” — data rozpoczecia eksploatacji 09.2008 r., wersja 10.02.002
(oprogramowanie przekazane przez ZUS).

3. Program ,Ksiggowo$¢ Budzetowa” — data rozpoczecia eksploatacji 10.2007 r., wersja
2026.0.1.312.213, autor firma Ustugi Informatyczne ,,INFO-SYSTEM” Roman i Tadeusz
Groszek, 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

4. Program ,,Ewidencja Zakupow i Sprzedazy VAT — data rozpoczecia eksploatacji 10.2018 r.,
wersja 2026.0.0.101.101, autor firma Uslugi Informatyczne ,INFO-SYSTEM” Roman i
Tadeusz Groszek, 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

5. Program "BESTI@" - data rozpoczecia eksploatacji 06.2006 r., wersja 8.033.05.19,
wykonawca SPUTNIK SOFTWARE.

6. Program ,,Radix STW+” — data rozpoczgcia eksploatacji 12.2025 r., wersja 3.46.675, autor
Radix Sp. z o0.0. ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk

Opis oraz sposob dzialania programéw:

Komputerowy system ,,Kadry — Place” umozliwia prowadzenie kadr iptac wré6znym zakresie
ewidencyjno- sprawozdawczym. Umozliwia przez biezaca i aktualng baze danych sporzadzanie
w szybkim czasie niezbednych informacji z zakresu ptac i kadr i przygotowuje dane do sprawozdan.

Modut ,Kadry” gromadzi wszystkie niezbedne informacje o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikow takich jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach
itd., informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, Swiadczenia
socjalne, kary, szkolenia itp. Modut ,,Ptace” bazujacy na czgsci danych zgromadzonych w module
»kadry”, umozliwia realizacj¢ nastepujacych funkcji:

1) ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegolnych pracownikow,

2) tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac,

3) drukowanie list ptac w uktadzie analitycznym i syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu
informacji na tradycyjnym dokumencie ptacowym,

4) automatyczne rozliczenie z Urzedem Skarbowym i ZUS-em, na poziomie poszczegolnych list
ptac i zbiorowo dla catej jednostki,
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5) roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegélnych pracownikow.

W ramach modulu mozna wykona¢ w postaci wydrukow (lub w postaci informacji przegladania na
ekranie) szereg zestawien ptacowych, o ukladzie danych, szczegétowosci izakresie czasowym
.Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika
i poszczegolnych sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej informacji
syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjne;j.

Program ,Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy (m.in. umowa o prace, umowa zlecenie) podlegajacych ubezpieczeniu
spolecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow; sporzadzanie deklaracji imiennych
i zbiorczych.

Program ,,Ksiegowos$¢ Budzetowa” stuzy do ksiegowania operacji gospodarczych wydatkéw na
kontach oraz uzyskanych dochodéw. Program umozliwia podzial na zadania wedtug potrzeb jednostki.
Ksiegowanie odbywa si¢ na kontach iw podziatkach klasyfikacji budzetowej. Uzyskane dane
sa przenoszone do sprawozdan RB. Wydruki stuza do prezentacji wykonania wydatkow i dochodow,
a takze sporzadzania bilanséw i sprawozdan. Prowadzona analityka dostosowana jest do wymogow
ustawowych 1 potrzeb analitycznych stuzacych kontroli zdarzen gospodarczych i prawidtowosci
realizacji budzetu.

Program ,,Ewidencja Zakupow i Sprzedazy VAT” pozwala na kompleksowe prowadzenie rejestrow
sprzedazy (osobno wg faktur VAT) i zakupow. Latwos¢ rejestrowania dowodow ksiegowych i szybkos¢
dokonywanych zestawien. Przejrzysty uktad funkcji zapewnia tatwo$¢ poruszania si¢ po programie
i szybki dostep do zadanych danych. Dane wprowadzone do programu ujmowane sg w uktadzie
miesigcznym, z mozliwo$cia dokonania zestawien za dowolny okres czasu. Kazda zarejestrowana
sprzedaz, wprowadzona jest w sposob analityczny, z doktadnym podziatem na rodzaj obcigzenia danej
pozycji podatkiem VAT (23, 8, 5izwolnione). Podczas rejestrowania dokumentow sprzedazy,
prowadzonej osobno dla faktur VAT i rachunkéw uproszczonych, program zapewnia automatyczna
podpowiedz kwot naleznego podatku, na podstawie wprowadzonych kwot netto.

Gléwne funkcje programu to:

1) pelna ewidencja sprzedazy, osobno na podstawie faktur VAT oraz rachunkéw uproszczonych
prowadzona w uktadzie miesiecznym,

2) wydruk zestawien z poszczegdlnych rejestrow za dowolny miesiagc oraz za dowolny okres,

3) wydruk informacji niezbgdnych do wypetiania formularza VAT — 7 ,,Deklaracja podatkowa
dla podatku od towarow i ustug”,

4) sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego.

Program BeSTi@ shuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu
wspomozenie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:
1) planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie
jego zmiany,

2) sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych,

3) sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilansow tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy
prawne prowadzonej dziatalno$ci, bilansow z wykonania budzetu JST, bilansu
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skonsolidowanego, a takze rachunkow zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki,

4) graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomoca
modutu raportowego,

5) wymiany danych migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalna izba
obrachunkowg bez uzycia zewnetrznych programow pocztowych.

Program ,,Radix STW+” - jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji
srodkow trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. System STW+ umozliwia
prowadzenie kartoteki srodkoéw trwatych i wyposazenia jednego lub wielu platnikéw z podzialem na
dzialy i uzytkownikow, automatyczng kontrolg danych zapisywanych w karcie $rodka trwatego pod
wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje
zmiany warto$ci, drukowanie tabeli amortyzacyjnej i sprawozdania statystyki gminnej, wykonywanie
zestawien ilosciowych i wartoSciowych z podziatem na grupy i rodzaje, tworzenie spisow z natury,
przeprowadzanie inwentaryzacji oraz ewidencje efektow rzeczowych S$rodkow trwatych i ich
sumowanie dla poszczegdlnych rodzajow KST.

Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.
Wszystkie programy sg na biezaco aktualizowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 180/26
Woéjta Gminy Rypin z dnia 25 lutego 2026 .

INSTRUKCJA EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacych
z ich stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania musza by¢ oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegaja $cistej kontroli. Ewidencje drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje
si¢ pod odpowiednig data liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy
i wprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczeg6lnych drukéw Scistego zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Szkole Podstawowej w Zakroczu drukami $cistego zarachowania sg
arkusze spisu z natury.

4. Doktadna ewidencja drukéw i kontrola obrotu nimi jest podstawa prawidlowej gospodarki
drukami §cistego zarachowania. Ewidencja tych drukéw polega na:

1) przyjeciu drukéw S$cistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzeniu
zgodnosci z dokumentem dostawy,

2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w specjalne do tego
przeznaczonej ksigdze,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarni

5. Kierownik jednostki wyznacza osob¢ odpowiedzialng za prawidtowa ewidencje 1 gospodarke
drukami §cistego zarachowania.

6. Kierownik jednostki jest zobowigzany do: stworzenia odpowiednich warunkéw pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego zarachowania, nalezytego przechowywania
i zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradzieza (podobnie jak pomieszczenie kasy czy
magazynu) - moze to by¢ odpowiednio zabezpieczona szafa lub odrebne pomieszczenie.

7. Poszczegoblne bloki dowoddw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie ich przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Poszczegélne karty w blokach
nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku w celu zachowania ciaglosci
numerow. Na okladce nalezy umies$ci¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku przed
wydaniem nastepnego na oktadce nalezy wpisaé okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane.

8. Arkusze spisu znatury sg drukami $cistego zarachowania od momentu i ponumerowania
wydania komisji spisowej. Komisja ma obowiagzek rozliczenia si¢ z drukéw po zakonczeniu
inwentaryzacji.

9. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujgtych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen

10. Ewidencje wszystkich drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze 0 ponumerowanych
stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera............... stron, stownie
.................. , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie
zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznionej, tj. gtownego ksiggowego/skarbnika/ lub jego
zastepcy.

11. Podstawe zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowig:
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1) dla przychodu - rachunek lub faktura dostawcy
2) dla rozchodu-pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,

12. Zapisy w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych
zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisaé zapis
prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj
podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.

13. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami 1 §cislego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia, itp.) nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

14. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam"
wraz z datg iczytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki,
o ile nie sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.

15. W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania winny by¢
przekazane w taki sam sposob, jak sktadniki majatkowe - , Inwentaryzacja", a fakt przekazania
drukow $cistego zarachowania musi by¢ uwidoczniony w protokole zdawczo-odbiorczym.

16. W razie zaginiecia (zagubienia lub kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe icechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

17. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

2) wuzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje.

18. W wypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzié
komisyjny protokot, ktory winien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 180/26
Wojta Gminy Rypin z dnia 25 lutego 2016 r.

INSTRUKCJA
kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych oraz zasady obrotu mieniem
Szkoly Podstawowej w Zakroczu

I.  Czes¢ ogolna

§1.  llekro¢ jest mowa o:

1) wdjcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rypin;

2) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rypin;

3) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rypin;

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa w Zakroczu;

5) dowodzie zrédlowym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio opracowany dokument
stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej.

II.  Cze$¢ szczegolowa

§ 2.1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub
zmierzajacych czynno$ciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej
i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych,
zwanych dalej dowodami zrédtowymi.

2. Poza spelianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia rzetelnosci, legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych;
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.
3. Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem w formie papierowe;.

§ 3.1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalno$é zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentacja zdarzenia lub stany w danym
miegjscu lub w czasie);

b) trwalo§¢ wpisanych tresci iliczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uplywem czasu);

¢) rzetelnos¢ danych (dane w dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy);

d) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci);

e) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych Iub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne);

f) chronologicznos$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiegowych);
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g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje¢ kolejna od poczatku roku obrotowego);

h) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podtaczone pod wyciagg bankowy
winny mie¢ numer zgodny znumerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiegowym);

i) poprawnos¢ formalna (zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
1 niniejszg instrukcjg);

j) poprawno$é¢ merytoryczna (zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednios¢
zastosowanych miar);

k) poprawnos$é rachunkowa (zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki);

1) podmiotowosé¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wedlug tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

§ 4. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy spelnia nastepujace funkcje:

1) dokumentu — jest dokumentem w rozumieniu litery prawa;

2) dowodowa — opisane wnim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapily
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest do dowod
W sensie prawa materialnego;

3) ksiegowa — jest podstawg do dokonania ksiggowania;

4) kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.

§ 5.1. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komorki organizacyjne
jednostki ksiegujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych kosztow niewynikajacych ze swiadczen kontrahentow (innych
jednostek, bankéw, osob fizycznych), ustalenia powstatych strat lub osiagnietych zyskow,
potwierdzenia ilosci 1 wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikoéw majatku i ustug lub
innych §wiadczen, jak tez powierzania sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym
osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspdtodpowiedzialnym);

¢) udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych tj. operacji, w ktorych uczestnicza
komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja
na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywaniu robot i §wiadczeniu ustug, jak
tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okre$lonych przepisami, ktore sg
przekazywane w oryginale kontrahentom.

2. Dowody wymienione w lit. a) 1 b) stanowig dowody wlasne wewnetrzne, a wymienione w pkt. ¢) —
dowody wiasne zewngtrzne.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sa wlasciwi do wystawienia dowodow ksiggowych
w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce sktadnikow majatku, wykonywania robodt, $wiadczeniu ustug oraz naleznych jej
$wiadczen umownych lub okre$lonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw
jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.
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4. Zasad ustalonych w ust. 11 3 nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczegdlne okreslajg inne jednostki jako
wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione wust. 1 pkt. a) ic) oraz wust. 3 moga by¢ zastgpione dowodami
wystawionymi wspolnie przez jednostke dokonujacg ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokotly
zdawczo-odbiorcze).

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen taczno$ci, komputerowych nos$nikow danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisdOw zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych;

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznos$ci zapisow;

d) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajacymi si¢ na ksiggi rachunkowe

prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie

zrodta wprowadzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni
program badz procedury zapewniaja sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych

i kompletnosci zapisow.

7. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 1 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w ust. 3
dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza réznice ilosciowo-wartosciowe, podlegaja
one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposob okreslony w planie kont.

8. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione — w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych — przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez jej
kontrahentow.

9. Za dowody wiasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sg podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowaod.

10. Jednostki dokonujace ksiegowania sg wlasciwe do wystawienia dowodow wilasnych wewngtrznych
dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane s3 dowody obce, jezeli jest
to niezb¢gdne do zachowania kompletnosci zapisow ksiegowych, a dowod obcy nie wplynat
w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie miesi¢cznego zestawienia obrotow isald oraz
sprawozdania finansowego.

11. Kazdy dowod ksieggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyptaty) 1 do ujecia w ksiggach rachunkowych, powinien by¢:
a) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym;
b) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
c) zaakceptowany do zaptaty.

12. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zgodnie z ustawg o finansach publicznych) polega na
ustaleniu:
a) czy wydatek jest zgodny z celem 1 wysoko$cig ustalong w budzecie gminy, planie finansowym

danej jednostki;
3
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b) czy wydatek zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny, zzachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

¢) czy umozliwia terminowa realizacje zadan;

d) czy zachowano terminy i wysoko$ci wynikajace z wczesniej zaciggnietych zobowiazan;

e) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okre§lonych w przepisach
ustawy Prawo zamowien publicznych, po przeprowadzeniu procedur kontroli w sprawie
wydatkowania $rodkéw publicznych;

f) czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analize
i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny by¢ usunigete.

13. Wykaz stanowisk pracownikéw upowaznionych do dokonywania sprawdzenia dowodow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym okreslono w wykazie do niniejszej instrukcji.

14. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione one zostaly w sposob technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidtowego dowodu (zawarte w §5) oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Mozna nie dokonywac kontroli rachunkowej dowoddéw wiasnych, w tresci ktorych
zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.
w dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajacych ilo§ciowe okreslenie operacji gospodarczych,
moze by¢ pominigta wartos¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodow lub
sporzadzonych tabulogramach. Wartos¢ moze by¢ pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

15. Sprawdzenia dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja wyznaczeni
pracownicy referatu finansowego urzedu.

16. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla
poprawienia btedow w dowodach ksiegowych. (§ 10 pkt 3 i 4).

17. Sprawdzenia dowodoéw pod wzgledem zgodno$ci z ustawa o finansach publicznych dokonuja
skarbnik, zastepca skarbnika lub upowaznieni pracownicy referatu finansowego, ktoérzy sporzadzaja
wstepna kontrole zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
w zakresie dokonywania wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych.

18. Dowodem dokonania przez skarbnika, zastgpce skarbnika lub upowaznionego pracownika referatu
finansowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji. Dowod ksiegowy winien by¢ wczesniej poddany kontroli merytorycznej przez pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie operacji gospodarczej. W przypadku zastrzezen skarbnik,
zastepca skarbnika lub upowazniony pracownik referatu finansowego zwraca dowod ksiggowy do
poprawienia lub wzywa pracownika do wniesienia pisemnych wyjasnien w sprawie przebiegu
operacji gospodarczej, ktorej efektem jest powstanie kwestionowanego dowodu ksiggowego.

19. Ztozenie przez skarbnika, zastepce skarbnika lub upowaznionego pracownika referatu ksiggowego
podpisu na dowodzie lub innym dokumencie ksiggowym oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci 1 legalnosci);

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji;
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c) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie
finansowym oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

20. Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaly, pismem
maszynowym (w formie wydruku komputerowego) lub dtugopisem.

§ 6.1. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody ksiegowe:
a) zbiorcze — zestawienia dowodow ksiggowych, stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru

dowodow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) korygujace — noty ksiegowe, faktury korygujace, stuzace do korekt dowoddéw obcych lub
wlasnych zewnetrznych, czyli sprostowania zapisow lub stornowan;

¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego
(dowody pro forma);

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(dotyczace wszelkich przeksiegowan, np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.);

e) polecenia ksiegowania — w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blgednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksigg), a winnych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiegowosci.

Do dowodéw wymienionych w ust. | stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktéorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

§ 7.1. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na
walute polska, wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5, oraz
wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.

3. Btedy w dowodach zroédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inacze;j.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, oraz przez podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
w przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie muszg by¢
dokonane jednoczes$nie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastgpi¢ po zamknigciu
miesigca, a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
btednych zapiséw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Jezeli jednag operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowod (np. faktura zakupu i dowod Pz —
przychod zewngtrzny) lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu, w niniejszej instrukcji wskazuje
sig, ktory dowod lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiggowego.

5
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w przypadku braku takich postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje skarbnik, zastgpca
skarbnika lub upowazniony pracownik referatu finansowego.

6. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrdci¢ wystawcy
(z pismem przewodnim, informujgcym o okolicznos$ciach pomyiki).

7. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

8. Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych,
jest oryginat dowodu.

9. Dowody ksiegowe musza by¢:
a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktoérag dokumentuja;
b) kompletne, tj. zawierajace co najmniej dane zawarte w § 5;
¢) wolne od bledéw rachunkowych.

§ 8.1. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje nastgpujace etapy postepowania:

a) osoba odbierajaca dowod ksiggowy (fakture VAT) potwierdza ten fakt ztozeniem na nim
czytelnego podpisu;

b) obieg wewnatrz urzedu rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga elektroniczna,
pocztowa dowodow do sekretariatu, ktory rejestruje jego wptyw, a nastepnie:

c) kieruje do osoby odpowiedzialnej merytorycznie, ktora sprawdza ich zgodno$¢ z wcze$niej
zlozonym zleceniem w celu opisu merytorycznego oraz sprawdza zgodno$¢ z planem finansowym
1 zgodno$¢ zakupu z ustawa o zamowieniach publicznych, po czym

d) przekazuje je upowaznionemu pracownikowi referatu finansowego do sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji;

e) po dokonaniu dekretacji dowdd podlega zatwierdzeniu do zaptaty.

Schemat obiegu dowodow ksiggowych przedstawiony jest w niniejszej instrukcji.

3. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowoddw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dowodoéw od chwili sporzadzenia, wzglednie od chwili wplywu do jednostki, az do momentu
dokonania zaptaty.

4. Poszczegolne dowody majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow nalezy zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza droga. w tym celu nalezy stosowac nastgpujace
zasady:

a) terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy upowaznionymi
pracownikami; nalezy skréci¢ do minimum czas przetwarzania dokumentu (przekazywaé
dowody tylko do tych pracownikéw, ktdrzy istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentni do ich sprawdzenia);

b) systematycznos$ci —nalezy wykonywaé czynno$ci zwigzane z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, ktore jest najczestsza
przyczyng pomyltki (nalezy dazy¢ do skrdocenia czasu przetrzymywania dowoddéw przez
odpowiedzialne komérki do minimum);

c) czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci;

d) odpowiedzialnosci — wyznaczenie stanowisk odpowiedzialnych za czynnosci im przynalezne
w ramach systemu obiegu dokumentow;

e) samokontroli obiegu — upowaznieni pracownicy kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

5. Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik jednostki badz osoba
przez niego wyznaczona. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

6. Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy:
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a) o celowosci wydatku oraz

b) stwierdzenie, gdzie srodek zostat przekazanys;

c) stwierdzenie czy ustuga, dostawa iroboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta
umowa;

d) na fakturze/rachunku znajdowac si¢ powinna réwniez adnotacja:

Zamowienia dokonano zgodnie z ustawq o zamowieniach — publicznych art..... ust. .... pkt ...
Data i podpis: ...........cccccoveveiiiiiiiiiiiiiiee e

Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz
powoduje wystgpienie dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni suma
odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu
pracy.

7. Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja: skarbnik, zastgpca
skarbnika lub upowaznieni przez nich pracownicy referatu finansowego. Sprawdzenie rachunkow
pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy dowod ksiegowy sprawdzono pod wzgledem merytorycznym;

b) czy opis jest jednoznaczny i umozliwiajacy pozniejszg identyfikacje wydatku;

c) czy poszczegolne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy o rachunkowosci;

d) czy dowody s3 kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zalaczniki;

e) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla
ktorych udowodnienia maja stuzy¢;

f) czy dowody nie zawieraja btedow arytmetycznych;

g) czy dowody zawieraja adnotacj¢ o udzieleniu zamowienia publicznego, zgodnie z ustawa
o zam6wieniach publicznych;

h) czy dowod zostal wpisany do rejestru udzielonych zamowien publicznych;

i) w przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada ww. wymogom jest zwracany do
uzupetnienia.

8. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

§ 9.1. Dekretacja okresla sie 0got czynnosci zwigzanych z:

a) przygotowaniem dowodow do ksiggowania;

b) wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania;

¢) pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dowodow;

b) sprawdzenie prawidlowosci dowodow;

c) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

3. Segregacja dowodow polega na:

a) wylgczeniu z ogdétu dowodow naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodow, ktdre nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg jedynie ich
zapowiedzig);

b) podziale dowodow ksiegowych wedtug rachunkéw bankowych;

c) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Id: 0108D6AE-DBD3-4739-BC06-99605EF344ES8. Podpisany Strona 7



4. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, oraz na ustaleniu
zgodnos$ci zustawa o finansach publicznych iPrawem zamoéwien publicznych. Realizuje to
skarbnik, zastgpca skarbnika lub upowazniony pracownik referatu finansowego. Sprawdzone
dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty.

5. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje kierownik jednostki lub osoba przez niego wyznaczona na
dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, poprzez podpisanie nastepujacej klauzuli:

Zatwierdzam do wyptaty

data kierownik
6. Wtasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktdérymi zostang one zaewidencjonowane;

b) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany
dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego;

¢) umieszczaniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowanys;

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych);

e) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod
inng datg niz data wystawienia przy dowodach wtasnych lub datg otrzymania — przy dowodach
obcych;

§ 10.1. Zaleca si¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:
a) numeracji, o ktorej mowa w ust. 1 — kolorowym pisakiem, w prawym gornym rogu; dotyczy to
rowniez zalacznikow do dowodow ksiegowych;
b) dekretacji przy uzyciu pieczgci.

§ 11.1. Przy kontroli wewngtrznej iprowadzeniu rachunkowosci $rodkow pozyskanych z Unii
Europejskiej obowigzujg zasady ogolne zintegrowane z obowigzujacymi w Urzedzie Gminy Rypin,
ktore w efekcie doprowadzi¢ maja do wskazania przejrzystego powigzania z wewngtrznymi
systemami zarzadzania finansowania projektow wspottfinansowanych przez Uni¢ Europejska.

2. Powinno istnie¢ przejrzyste powiazanie migdzy kategoriami wydatkoéw lub kosztow stosowanych
w systemie ewidencji ksiggowej a naktadami potrzebnymi do wykonania projektu.

3. Wydatki zfunduszy unijnych iwydatki krajowe powinny by¢ odpowiednio wydzielone
i jednoznacznie okreslone, a ich grupowanie logiczne.

4. Powinna by¢ wyraznie zachowana i widoczna zgodno$¢ wydatkéw rzeczywiscie poniesionych
z planem (budzetem).

5. Wydatki i koszty zwigzane z projektem powinny by¢ pogrupowane razem tak, aby mozna bylo
W sposob oczywisty potaczy¢ zrodta pochodzenia §rodkéw finansujacych projekt z kierunkiem czy
sposobem ich wydatkowania.

§ 12. Znane sg i1 stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedlug przeznaczenia:
a) dyspozycyjne zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu
niewyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej;
b) wykonawcze zawierajagce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji;
¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) dowody w pewnym okresie dyspozycyjne,
a nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatow);
2) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub niepodlegajace ksiggowaniu;
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3) wedlug jednostek wystawiajacych:
a) wlasne, wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow;
b) obce, wystawiane przez inng jednostke;
4) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej;
b) wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedlug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne (zwane zrodtowymi), wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, lub obserwacji
operacji gospodarczych;
b) wtdrne, wystawione na podstawie dowodow pierwotnych lub danych z ksiggowosci;
6) wedlug liczby operacji:
a) pojedyncze;
b) zbiorcze;
7) wedlug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, remontow).

§ 13.1. Dowody
Dowodami dotyczgcymi zakupu towarow, materiatow i ustug oraz rozrachunkow z dostawcami sg:
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug);
b) oryginat faktury dostawcy;
c) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych);
d) korygowanie faktur, rachunkow;
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania;
f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow);
g) dowdd przyjecia materiatow.
2. Faktura i rachunek
Faktura i rachunek sag dowodami ksiegowymi. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych moga
by¢ udokumentowane wytacznie fakturami lub rachunkami dostawcow.
W fakturze i rachunku powinny by¢ zamieszczone co najmniej nastepujace informacje:
a) nazwa i adres jednostki wystawiajacej;
b) data wystawienia i numer kolejny;
¢) nazwa i adres odbiorcy;
d) sposdb zaptaty;
e) numer i data zamowienia (umowy);
f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, materiatow i ustug;
g) suma brutto;
h) informacje dotyczace opakowan i przewozow;
i) kwoty potracen z okreSleniem ich tytulow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za odbiorcg,
przedptaty, potracenia podatkowe itp.);
j) suma naleznosci;
k) kwota nalezno$ci wpisana stownie;
1) pieczeé i podpis wystawcy;
m) pokwitowanie zaplaty gotowkowe;j.
Ponadto faktura i rachunek mogg zawiera¢ dodatkowe dane:
a) adres magazynu wystawcy;
b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy;
c) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture, rachunek;
d) powolanie na cenniki i symbole indeksow;
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych itd.;
f) datg i potwierdzenie przyj¢cia faktury przez adresata.
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Faktury i rachunki wptywajace do jednostki powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
przez kierownika lub osobe przez niego wyznaczona, ktora sprawdzi celowos¢ wydatku, a nastepnie dla
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym przekaze do referatu finansowego.

3. Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury,

rachunku, sa odpowiednie faktury, rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty faktur,

rachunkow dostawcow. Faktury, rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy
faktur, rachunkow.

Faktury i rachunki wilasne sporzadza samodzielne upowazniony do tego pracownik na podstawie

reklamacji na druku powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwoch egzemplarzach

Z przeznaczeniem:

a) oryginatl dla dostawcy (wysytka poczta do kontrahenta lub dostarczenie osobiste);

b) pierwsza kopia dla komdrki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do wtasnej faktury lub

rachunku).
4. Fakture i rachunek podpisuja upowaznieni pracownicy.
5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa np. wyciagi bankowe, zalaczone do
wyciggow kopie przelewow bankowych, rozliczenia pracownikoéw z sum pobranych na zakup
z dotaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§ 14.1. Dowody bankowe:

a) dowod wptaty;

b) polecenie przelewu, pobrania;

¢) wyciagi z rachunkéw bankowych;

d) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

2. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Przyktadowy schemat transmisji przelewoéw do banku z wykorzystaniem autoryzacji.

a) Polecenie przelewu wprowadza upowazniony pracownik do programu BiznesPl@net. Program
BiznesPl@net jest elementem systemu umozliwiajacym klientom korzystanie zustug
bankowych bezposrednio z siedziby klienta.

b) Upowazniony pracownik zaznacza przelewy do wystania: za pomoca przycisku Zaznacz lub
opcji Zaznacz do wystania z menu Przelewy.

¢) Osoby upowaznione do autoryzacji sprawdzajg zawartosci przelewow: przeglad na ekranie lub
wydruk.

d) Po sprawdzeniu przelewow nastepuje ich podpisanie poprzez autoryzacje przez osobg¢ pierwsza
(od strony finansowej).

Nastepnie autoryzacje (podpisanie przelewu za pomocg aplikacji lub sms-a z kodem autoryzacji)
przelewu musi dokona¢ osoba druga (kierownik jednostki lub osoba przez niego wyznaczona).
Jezeli przelewy sg autoryzowane przez dwie strony, osoba upowazniona uruchamia transmisje:
przycisk Wyslij.

Po transmisji osoba upowazniona sprawdza stan dowolnego rachunku, operacji dnia biezagcego
oraz historii operacji. Nastepnie sprawdza przelewy zrealizowane i odrzucone.

§ 15.1. Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
2. Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy plac sa:

a) pismo angazujace;

b) umowa o pracg zlecona;

C) zmiana uUmowy o prace;

d) rozwigzanie umowy o prace;

e) karta czasu pracy i zarobkow;
10
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f)

2)
h)

zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych;
wnioski premiowe;
1 inne.

§ 16.1. Listy ptac sporzadza inspektor w referacie finansowym.
2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g)
h)
i)

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

laczng sume do wyptaty;

nazwisko i imi¢ pracownika;

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia;

sume wynagrodzen netto;

sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty;

sumg¢ zasitku chorobowego;

sume ewentualnych dodatkoéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny);

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis idata) lub przelew na rachunek bankowy
pracownika, nie p6zniej niz w dniu wyptaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen

a)
b)
c)
d)
e)

naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych;

zaliczki na podatek dochodowy;

zaliczki wyptaconej na poczet wynagrodzenia;

kwoty nierozliczonej zaliczki wyptaconej pracownikowi na poczet zakupdéw gotowkowych;
inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na pisSmie zgoda pracownika.

4. Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.
5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a)
b)

c)

osobg sporzadzajaca;
skarbnika, zastepce skarbnika lub upowaznionego pracownika referatu finansowego;
kierownika jednostki lub osobe przez niego wyznaczona.

6. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje poprzez przelewy na rachunki bankowe pracownikow.

7. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptata listy ptac sa wpinane do skoroszytow, zestawienie

list ptac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore shuza do ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.
8. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wtasciwe rachunki bankowe za pomoca

polecen przelewow sporzadzonych przez pracownikow ksiegowosci w dniu wyplaty.

§ 17. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§18.1.

Dany sktadnik majatku powinien spelic¢ nastepujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do

srodkow trwatych:

a)
b)

c)

d)

by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania;

przewidywany okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok;

stanowi¢ wlasnos$¢ (wspotwlasnosé) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing
i jednostka ma prawo dokonywac¢ od nich odpisdéw amortyzacyjnych;

przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

2. Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwalych stuzg nastepujace dowody ksiegowe:

a)
b)
c)
d)

OT — przyjecie $rodka trwatego;
MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego;
PT — protokoét przekazania, przyjecia $rodka trwatego;

LT — likwidacja srodka trwalego.
11
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3. Przyjecie srodka trwatego:

a) OT — przyjecie Srodka trwatego — stuzy udokumentowaniu przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami.
Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

e oryginat — referat finansowy;
* pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej $rodki trwate w uzytkowanie;
¢ druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej;

b) sporzadza si¢ go na podstawie:

e w przypadku zakupu $rodka trwalego niewymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej;

e w przypadku zakupu S$rodka trwalego wymagajacego montazu — oproécz dowodow
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcow montazu;

* wprzypadku przyjecia $rodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego;

e w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu roznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j;

¢) dowdd OT powinien zawierac:
¢ numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania;

* symbol klasyfikacji §rodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy;

¢ nazweg s$rodka trwatego ijego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, cigzar itp.);

* miejsce uzytkowania $rodka trwatego;

e okreslenie dostawcy $rodka trwatego;

e warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego;

e sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego);

d) sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktora dany Srodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Zatacznikiem do
dowodu OT jest protokot odbioru technicznego lub ksero zestawienia wydatkow;

e) kwalifikacje rodzajowa srodka trwatego nadaje upowazniony pracownik referatu finansowego.

4. W trakcie eksploatacji srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana
komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania
srodka trwatego jest dowod MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego;

a) dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji wojta lub kierownika jednostki;

b) wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego;

c) powinien zawierac:

* nazwe Srodka trwatego i jego krotka charakterystyke;
e numer inwentarzowy srodka trwatego;
e jego warto$¢ poczatkowa;
e date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany;
¢ dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania;
* podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaty;
e date sporzadzenia dowodu;
d) dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach:
* oryginat — referat finansowy;
e pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty;
* druga kopia — dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty;
* trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j;
e) dowdd ten podlega kontroli formalnej irachunkowej oraz zatwierdzeniu przez wojta lub

sekretarza i skarbnika gminy.
12
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5. Dowadd przyjecia — przekazania srodka trwatego

a) dowod PT — protokodt przyjecia, przekazania srodka trwalego — stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka
trwalego nastepuje na podstawie zarzadzenia wojta;

b) zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT — protokotu przekazania, przyjecia
srodka trwalego;

¢) dowdd ten zawiera co najmniej:
* nazwe Srodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwatych;
e warto$¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia;
* nazwe 1adres jednostki przekazujacej iprzyjmujacej S$rodek oraz podpisy o0séb

reprezentujacych jednostke;

d) kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje wojt, a kontroli formalno-
rachunkowej skarbnik;

e) sporzadzany jest on w czterech egzemplarzach:
e oryginat — dla jednostki otrzymujacej Srodek trwaty;
e pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty;
e druga kopia — dla referatu finansowego;
* trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

6. Dowod w sprawie likwidacji srodka trwatego:

a) likwidacja srodka trwatego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy
stwierdzonej przez komisje inwentaryzacyjng lub likwidacyjna;
b) do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowod LT — likwidacja srodka trwatego;
c) wystawiany jest on przez osobe¢ materialnie odpowiedzialna;
d) dowdd LT powinien zawieraé:
e numer i datg dowodu;
* nazwe Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy;
e warto$¢ poczatkowg i jego dotychczasowe umorzenie;
* orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji) lub inwentaryzacyjne;j;
* skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow;
e) zalgcznikami do LT moga by¢:
e orzeczenie techniczne rzeczoznawcy;
e protokot fizycznej likwidacji;
e faktura w przypadku sprzedazy;
f) jest on sporzadzany w trzech egzemplarzach:
e oryginat — referat finansowy;
e pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaty byt uzywanys;
¢ druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej;
g) sprawdzony stanowi podstawe do wyksiggowania Srodka trwatego z ewidencji syntetycznej
1 analityczne;j.

7. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow, dotyczace dziatalnoSci inwestycyjnej, nie
odbiegaja od ogodlnie obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowa¢ podobnie jak w zakresie
dziatalnosci eksploatacyjne;j. z tych wzgledow w instrukcji ograniczono si¢ do omoéwienia dowodow
dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje)
rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwatych $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie
dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
nadzorujacego wykonanie inwestycji.

8. Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg:

a) faktury i rachunki zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow;
13
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b) dowody wydania materiatow.

9. Dostawy $rodkow transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
roéwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami lub rachunkami dostawcow,
zgodnie z zamowieniami oraz dotagczonymi do faktur lub rachunkéw dowodami OT — przyjecia
srodka trwatego wzglednie. Jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto srodki obrotowe,
zamiast dowodu OT wystawia si¢ dowod PZ, na ktérym nalezy zaznaczy¢ ,,inwestycja”.
w omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowig rowniez podstawe do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu $rodkéw trwatych i obrotowych.
W protokole tym nalezy rowniez umiesci¢ dane dotyczace osoby, ktorej powierzono dokumentacje
do przechowania. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty do faktury,
rachunku wykonawcy powinny by¢ dotaczone protokot odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

10. Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji sg:

a) protokdt odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji;

b) dowody OT — przyjecia srodka trwatego;

¢) polecenie ksiggowania.

11. Protokét odbioru koncowego i przekazania do wuzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku zinwestycji obiektow majgtku trwatego, w wyniku
zakonczenia robot budowlano-montazowych. Do omawianego protokotu powinny by¢ dotaczone
dowody OT, w ktérych — zgodnie z wynikajaca z protokotu faktyczng wartoscig inwestycji — ustala
si¢ warto$¢ i granice poszczegdlnych sktadnikow obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokot
odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy
inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginatl — referat finansowy;

b) pierwsza kopia — dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt;

c) druga kopia — dla referatu nadzorujacego inwestycje.

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach

sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem

odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych robot
budowlano-montazowych.

Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich

dowodéw zrodtowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych iprawnych na koncie

inwestycji zakonczonych.

12. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami wedlug okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego.

13. Ksiggi inwentarzowe mogg by¢ prowadzone w nast¢pujacych formach:

a) papierowej (ksiegi inwentarzowe) — przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatnie;j
strony naklejka z pieczgcia urzedowa. Oprocz pieczgci na ostatniej stronie wojt i skarbnik
podpisuja adnotacje stwierdzajaca 1lo$¢ stron lub kart ksiggi

b) w formie elektronicznej za pomocg programu Radix STW+.

14. Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami inwentarzowymi.

III.  Zasady obrotu mieniem

§ 19.1. Pod pojeciem mienia nalezy rozumie¢ wlasno$¢ i inne prawa majatkowe nabyte przez jednostke.
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2. Dowodem przychodu (niezaleznie od posiadania dowodu, jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna) jest dowod OT — przyjecie srodka trwalego — ktory stanowi warunek wpisania
srodka trwalego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za realizacj¢ danej inwestycji.

3. Dowodem rozchodu (niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna) jest
protokdt zdawczo-odbiorczy o symbolu PT, sporzadzany przez pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za realizacj¢ danej inwestycji.

4. Udokumentowaniu likwidacji $rodka trwalego w postaci gruntéw zabudowanych
i niezabudowanych (niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna)
stuzy dowod LT — likwidacja $rodka trwatego:

a) wystawiany jest on przez wlasciwy referat;
b) dowodd LT powinien zawierac:
e numer i dat¢ dowodu;
e numer geodezyjny dziatki;
* warto$¢ (ceng sprzedazy);
¢) zalacznikami do LT s3:
e protokot komisji przetargowej ze zbycia nieruchomosci;
e faktura sprzedazy nieruchomosci;
d) jest on sporzadzany w dwoch egzemplarzach:
e oryginat — dla referatu finansowego;
* kopia — dla wlasciwego referatu;
e) dowod LT podpisuje kierownik jednostki lub osoby upowaznione do zawierania umow
sprzedazy i podpisania aktu notarialnego.

5. Ewidencja analityczna mienia jednostki sprowadzona jest w ksiggach inwentarzowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami wedtug okreslonych grup.

6. Ksiegi inwentarzowe powinny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejka z pieczgciag urzedows.
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