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ZARzĄD'zlNIE NI or.0050.50.2015
Wójta Gminy Zytno

z dńa22 pażdziemika 2015 r.

sprawiel dokumentacji przyjętych zasad rachunkorvości i zakladowego planu kont
dla potrzeb Programu Operacyjnego Kapital Ludzki w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego

Na podstawię art. l0 i ań. 13 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości
(Dz. U. z 2013, poz. 1,223 z późn. zm') olv aIt. 53 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz' lJ. z 2013 t', poz' 885 z póŹn. zrn.) w związku
z rozpotządzetiett Minista finansó\ł z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad
rachunkowości oraz planów kont dla budżętu państwa, budżetó1ł jednostek samorządu
ter}'to alnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych'
państwowych funduszy cęlowych olaz państwowych jednostek budżetowych mających
siedzibę poza granicami Rzecz1pospolitej Polskiej (Dz. U. z 2o13 r.' poz. 289)'

rozporząJzenia Ministra Finansów z dtia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej
klasyfikacji dochodów, wydatków, pżychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze

żtódel zagralticzttych (Dz.lJ. z 2014 r'' poz. |053)' tozpolządzęnia Ministra Finansów z dnia
7 gmdnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek

budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych (Dz. U. z 2015 r., poz. \542) oraz
rozpotządzelia Ministn Finansów z dnia 3 lutego 2010 I' w sprawie sprawozdawczości
budżętowej (Dz. U. z 2014 r.,poz' l79 z póżn. zm.) zaruądzam co następuje:

s l. wplowadza się do stosowania dokumęntację opisującą przyjęte w jednostcę zasady
rachunkowości (politykę rachuŃowości) i zakładowego planu kont dla potrzeb Progranlu
operacyjnego Kapitał Ludzki w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego dla ploiektll

'Modernizacja 
oddziałów prŻedszkolnych przy sŻkolach podstawowych rv Gminie

Żytlto".

s 2' Dokumentacja przyjętych zasad rachuŃowości, zakładowy plan kont oraz obieg
i kontrolę dowodów księgowych stanowią załączniki Nr 1, 2 do nińejszego zarządzenia'

$ 3. Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy'
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Załącznik Nr l
do Zarządzenia Nr or.0050.50.2015
wójta Gminy Ż)'tno
z dnia2Ż pażdziemika 2015 t.

Zasady sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych
dla potrzeb Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

w ramach Europejskiego Funduszu społecznego

I' obieg i kontro|a dokumentów

zgodni€ z wymogami ustawy z dnia 29 wrzęśnia 1994 r' o rachuŃowości (tj' Dz' U'

z 2013ź, poz. zzó z fi*r. zm.) ustalam jednolite zasady spotządzania, kontroli i obiegu

dokumentów w Urzędzie Gminy Z1'tno'

E l- 1}. Poięciem dokumęnru okJeśla się kźdy dokument świadczący o zaszłych lub

)urni"'ronyc'h 
"'y*ościach 

(przedsię'\'zięciach), albo stwięrdzający pewien stan Źeczy'

w 
_ 

ołozł""i' ód ogólnego_ dokurnentu, dokumentem księgowym nazywamy tę część

odpowiednio op.u"ouu_-y"ń dokrrmentów' która stwięIdza dokonanie lub rozpoczęcie

op'eracji gospodarczej podtegającej ewidencji księgowej' Dokumenty te są podstawowym

uzasadnieniem zapisów księgowych.
il. po"u .p"łnó"i"m poJstu*owej Ioli jaką jest uzasadnienie. zapisów księgowych

orawidłowo. rzętęlnie i starannie opnco'wanę dokumenty księgowę majązazaduie:
i.'',*".'""i. podstaw zarządzania. kontroli i badania działalności gospodarczej' szczególnie

z punktu widzenia legalności i celowości wykonania operacji gospod-ar9zej' 
.

i''stworzenia podstai do dochodzenia praw i do udowodnienia dopełnienia obowiąków'

3). Dowód księgowy powinien być:
|'. vetelny, cóli'ie"a"y z rueczwistym przebiegiem operacji gospodarczej którą

dokumentuj e,

2. kompletny,
3' wolny od błędów rachuŃowych'
4. zawiera co najmniej:
- okeślenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
_ okeślenie stroninazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej'

- opis opelacji oraz jej waltość,
- ditę dókonania operacji i datę sporządzęnia dowodu,
_ poapi. *y'tu*"y <lowodu oraz o"óuy, tto'"j wydano lub od któIej przyięto składniki

akrywów'
_ .i*i".J""ni" sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgacll

'u.il'.toń"r' 
przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach

rachunkowych wlaz z podpisem osoby odpowiedzialnęj za te wskazania'

4)' Dowody księgowe dzieli się na:

l ' zewnęlrme obce (olrzym}'\łane od kontraientów)'

2. zewnętrzne własne (przekazywane w oryginale kontrahęntom)'

3. węwnętrzne, dotyczące operacji wewnątrz jędnostki'

i). poa.turłą^piró* -ogąbyć ió*''i"z rp orządzone ptzez'j.ednostkę dowody księgowe:

i] *io*"" j 
'ł'zą"" 

ao iryiónywania łącznych zapisów zbioru dowodów zródło'\łych, które

musząbyć w dowodzię zbiolczym pojedynczo wymienione,



2. korygujące poprzednie zapisy,
3. zastępcz€ - wystawione do czasu otzymania zewnętrarego obcego dowodu Źródłowego,

4. rozliczeniowe - ujmujące już dokonane zapisy wędług nowych kyłeriów kwalifikacyjnych'
6)' KaŻdy dokument księgowy powinięn być wystawiony w sposób stalanny, cz)4elny
i twały.
7). Dane zawarte w dowodzie ńe mogą być zarnazYwane' przerabiane' wycierane lub

usuwane w sposób uniemożliwiający odcz)'tarrie poprzednich danych.

s 2. l). Dowody księgowe przed wprcwadzeniem do ewidencji podlegają sprawdzeniu pod

względęm meotorycznym, formalnym i ńchunkowym'
2). sprawdzęnia mel}'tolycznego dokonuje koorĄnator projektu, a formalno-Iachunko\łego
Ref€Iat Finansów.
3). splawdzenię dowodów księgowych pod względem mer}'tolycznym polega na ustaleniu
prawidłowości, zgodności z przępisami i celowości operacji gospodarczych, zgodności

ż zamówieniem (umową). opis mer}'toryczny powinien zawielać informację potwierdzającą

zgodność operacji z zaŃa1rą umową porozumieniem lub wskazywaó podstawę pra\ł'ną

potwierdzająca legalność dokumenfu .

4). Sprawdzenie formalno-rachunkowę dowodu polega na ustaleniu, czy został on

wystawiony w sposób plawj'dłow o$z że zawiera minimum danych, które powinny wystą)ić
w prawidłow1'rn dowodzie (alt. 2l ustawy o rachuŃowości) olaz że daie liczbowe nie

zawieĄą błędów rachunkowych.
5). Kontrola formalna polega na:
1' sprawdzeniu, czy opefucja gospodarcza została uŻnalla za prawidłową pod względem
merytorycznym przez koordynatola projęktu w potwierdzeniu posiadania śIodków

finansowych na pokycie zobowiązan wynikających z operacji gospodarczej olz żę opefucja

ta mięści się w planię finansowym.
6). stwierdzone W dokumentach błędy moilia popfu'vv.lć ptzęz|
l. w dowodach zewnętrŻnych obcych i zewnętralych własnych poprzez wysłanie

kontahęntom dokumentu korygującego wmz ze stosowrym uzasadnięniem'
2' w dowodach węwnętrznych poprzez skreśIenie błędnej treści lub kwoty z utrzymaniem
czytelności skreśleń, rłpisanie treści poplawlej z umieszczęniem podpisu osoby do tęgo

upoważnionej. Po zaksięgowaniu dowodu zawierającego błędy, poplawki wykonuje się przez

wprowadzenie do ksiąg rachuŃowych dowodu zavr'iemjącego korekty błędnych zapisó\ł,

dokonywane Ęlko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi (afi. 25 ust. 1 pkt. 2 ustawy

o rachunkowości).
7). Jeżeli operacja gospodarcŻa udokumento'\'ana jest kilkoma dokumentari |ub kilkoma
egzemplarzami jednego dokumentu, wówczas koordynatol projęktu ustala sposób
postępowania z każdyfi z nich i wskazuje, który dowód lub jego egzemplarz stanowi

podstawę do dokonania zapisu.

$ 3' 1). Dekretacją okeśla się ogół czynności, związanych z przygotowanięm dokumentów do

księgowania' wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i piremnrnl
potwierdzeniu ich wykonania' Deketacji dokonuje Relerat Finansó\Ą'. Dekrelacja ()bc'jmUi.:

1. segregację dokumentów,
2' sprawdzenie prawidłowości dokumęntów,
3' \łłaściwądeketację (oznaczenie sposobu księgowania).
2). s€gręgacja dokumęntów polega na:

1. wyłączeniu dokumentów, które nie podlegają księgowaniu (nie wyrżają operacji
gospodarczych lub są ich zapowiedzią),
2. podziale dokumęntów według grup,



3. kontoli kompletności dokumęntów.
3). Sprawdzenii prawidłowości dokrrmentów polega na ustaleniu, że są one podpisane na

dowód skontrolowania pod względem merytorycznym i formalno-rachuŃowym'
4)' właściwa deketacja polega na:

1. nadaniu dokumęntom numerów ewidencyjnych,
2. umięszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie Ęestracji dokumentów

w uządzeniach księgowych,
3. okeślenie daty księgowania'
4' podpisaniu przez księgowego.
s;. segregacja i dekeiacja dokumentów dokonywana jest przez pracowników Ret'eratu

Finansów.

$ 4' 1). Podstawą rcz||czei z t}'tufu zakupu towarów, materiałów i usług są wyłącznie

nchunki lub faktury VAT.
2). FaL1uIa vAT jest dokumęntem księgowym, jezeli zawiera co najmrriej:

l. nazwę wystawienia i numer kolejny,
2' nazwę i adres odbiorcy,
3. sposób zapłaty,
4. wykaz ilości, rodzajów i cęn towaló'\', mateńałów i usług,

5. sumę brutto,
6. sumę należności,
7. k'wotę należności wpisaną słownię,
8. podpisy wystawcy,
9' pokwitowanie zapłaty gotówkowej'

$ 5. 1). obieg dokumentów powinien odbywać się najkótszą drogą.

ź1. ośoby ,-rcźest''i""ące w obiegu danego dokumentu' ponoszą wspólną odpowiedzialność za

teminowe i nalężyte ich załatwięnie.
3)' Dokumentami stwierdzającymi uregulowanie zobowiązń są np'- wyciągi bankowe,

załączone do wyciągów bankowych kopie przelewów banłowych, dowody kasowe'

s 6. 1). Dokumęntami obrotu bankowego są
i. dowody wpłaty, wszelkie wpłaty na rachunek własny lub obcy do baŃu wykonywane są

na specjalnych drukach K- 400,
2' cżeki, wypełniane są przez księgowego projektu w jednym egzemp|aran i podpisywane

przez ośoby' upowaznióne odpowiednimi pełlomocnictwami 1łozonv1! w banku' Kasjer

ot'"y-u.1ąc-""& winien pokwitować jego obiór w ksiąŻcę druków ścisłego zarachowania'

Suma pódjęta czekiem, podlega sprawdzeniu po otrzymaniu wyciąu bankowego'

3. polecenii przelewu, poasń*ą ao wystawienia polecenia przelewu- powinien być oryginał

dokumentu podlegający zapłacie. Polecenia przelewu dokonuje księgovy plojektu dlogą

elektronicznąprzy zastosowaniu pIogramu komputęrowego,,system CUl',
4' \łyciągi z_ rachuŃów bankowych, ottzyfiane z banku winny być sprawdzone przez

tsięgowego projektu wraz z załączonymi do nich dokumentami' W przypadku niezgodności

należy pisemnie je uzgodnić z bankiem obsługującym rachunek'

$ 7.1). Zasady tozliczari'a kosŻów podlóży służbowych regulują przepisy zuządzelia
fuinisira właściwego do spraw pracy w sprawie zasad ustalania oraz wysokości naleŹności

przysługujących pracownikom, wydanego na podstawie upoważnienia wynikającego

z Kodeksu Pracy.



2). Polec€nię wyjazdu służbowego omz środek lokomocji dla pracowników i zespołu
projektowego zat,rietdza koordynator projektu. Rozliczenie kosztów po&óży służbowych
winno być dokładnie wypełnione przez pracowników oraz zatwierdzonę pod względem
mer}'torycznym plzez osobę delegującą a następnie niezwłocznie po wykonarriu zadania nie

później n1ż do 7 dni - przedłożenie u księgowego projektu' Do rozliczenia wyjazdu
służbowego winna być dołączona informacja organizatora implezy, jeżeli wynikają Ż niej

dane istotne dla rozliczenia kosztów
3). wypłata delegacji nastąluje poprzez potwierdzęnie swoim podpisem naliczonych
należności.

s 8. l). Zgłoszenię do Zakładu |Jbezpi'eczeń Społecznych osób zatludnionych do realizacii
plojektu, jak również wylęjestrowanie zwolnionych' należy do obowiązków inspcklora ds'

kadr.
2). Rozliczenia z ZIJ1 'w splawie obliczarfa składek i Żasiłków z t}'tułu ubezpieczeń
społecznych oraz ich udokumentowanie są zawańe w przepisach zus. Rozliczenia dokonuje
Refemt Finansów, który przechowuje dokumenty rozliczeniowę.

s 9' 1). Mienię będące we władarriu jednostki powinno być zabezpieczone w sposób
wykluczający możliwość kadzieży. Pomieszczęnia służbowe' w których chwilowo nie
plzębywa pracownik, powinny być zamkniętę na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone'
Po zakończeniu pracy maszyny biurowe, sprzęt o większęj wartości, pieczątki onz wszelkię
dokumenty powinny byó umieszczonę w pozamykanych szafach. Pomieszczęnia jednostki

wirury być zamknięte.
2). Na przebywanie w budynku po zakończeniu godzin placy potrzebna jęst zgoda
koordynatora proiektu i wpisanie do odpowiedniej ewidencji.
3). odpowiedzialnośó za prawidłowe zabezpieczenie pomieszczeń ponoszą wszyscy
pracownicy, a nadzór nad przestrzeganiem tego obowięku sprawuje koordynator projekiu'

s 10. 1). Wszystkie dokumenty księgowe po wprowadzeniu do ewidencji należy
przechowywać w seglegatorach, skolosz}'tach lub teczkach spraw.
2). Mięjsce i czas przechowywania dokumentów prz€Ż osoby odpowierlzialne za ich
przechow1'rłanie, okeśla księgowy projektu.
3). Dokumenty księgowe zalicza się do kategorii ,,B'' dokumentów' z wyjątki€m rocznych
sprawozdań finansowych i ,,plęliminarzy'', któIe są aktami kategorii ,,A'' przeznaczonymi do

trwałego pEechowywania.
4). Kalty wynagrodzeń pracowników, bądź ich odpowiedniki, przechowuje się przez okres
\łymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emer1'talnych, Iento'\łych
ipodaLkowych.
5)' Teczki spraw przekazywane są do ',Archiwum zakładowego'' Urzędu Gminy Zytno po

upływie 3 lat'
6). osobami odpowie dziallymi za ptzygotowanie i przekazanie dokumęntów do alchiwum są

osoby prowadzące teczki.

$ 11. 1). Koordynatol projektu, któremu Wójt Gminy powierzył realizację, odpowiedzialny
jest za realizację całości spraw męr}łorycznych i technicznych (m'in' przygotowanie wniosku
o płatność' spoŹądzanie halmonogramów oraz sprawozdań z wykonania zadania)'
2). sprawozdania Rb 27S i Rb 28S, bilans jędnostki, zestawienię zmian w funduszu, rachunek

zysków i stat, sporządza księgowy projektu.
3). Kontrolę we wszystkich fazach działalności prowadzą osoby biorące udział w realizacji
projektu.



II. Gospodarka środkami rzeczowymi

$ 12. 1). Za prawi<lłową gospodarkę środkami rzeczowyrni odpowiedzialny jest koordynatol

irojektu i osoby przez nńgo upowa:znione. osoby odpowiedzialne za gospodarkę środkami

rzeczowymi obowiąane są zapewnió:
- uż}tko\Ąanie środków zgodnie z pPeznaczeniem.
_ po.iud*i" tylko ty"h śródków, które sąpotrzebne do placy i w ilości niezbędnej'

- należ;'te przechow1'wanie,
- ochronę przed zniszczeniem, uszkodzęniem, zepsuciem, kradzieżą
_ ustalenie prawidłowych zapasów materiałowych.
2). Księgowy projeltu prowadzi ewidencję ilościowo-wańościową środków twałych

i środków o charakterze wyposżenia w księgach inwęntarzowych'

3)' Umorzenie środków trwałych dokonuje się poprzez wpisalie w ciężar funduszu jednostki

zgodne z zasadalni okeślonymi w ustawie o rachuŃowości dla amoltyzacji środków

tr"wĄch, wedfug stawek minimalnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od

osób prawnych i następnym mięsiącu po oddaniu do uż1'tkowania _ raz na koniec roku'

ł;. lozostałe środki 
_irńałe 

o charakterze wyposźęnia o wańości nie przekraczającej

wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których

odpisy amortyzacyjn" ią oin*" za koszt uzyskania przychodu, umarza się w 100% ich

wańości w okesie nabycia, oddania do użytkowania.

III. Dokum€ntacja systemu przetwarzania danych z zakresu rachunkowości w L]rztdzie

Gminy żytno prz} pomocy kompulerów.

A' Wykaz ploglarnów komputerowych z zak.es:u rachunkowości dopuszczonych do

slosowania w Urzędzie Cminy w Z1trLie.

i' sv.t"'n frnansowo-księgowy,,KsIEGowoŚc BUDŻEToWA" z planowaniem

w jednostkach adminishac.ji samorządowej w wersji wielostanowiskowej opracowany przez

Firmę INFo-SYSTEM spj. Legionowo.
ż' sv",". kadrowo - płu"o*y * wersji wielostanowiskow€j /KADRY I PŁACE/
- opracowany przez Firmę Macrologic S.A. Warszawa.

3. óprogramowanie Banku umożliwiające koŹystanie z systemu cUI'

B. opis programów komputero\łych dopuszczonych do stosowania w Urzędzie Gminy Żytno'

t. Systern 
-finansowo-księgo.ły 'z planowaniem budżętu umożliwia kompleksową obsługę

komórki finarrsowo-księgowej obsługującęj projękt Program umożliwia automatyczne

g.n"'o*unl" dowolnych_źestawień oraz wydruków potrzebl'tych_ w bieżącęj pracy' Posiada

iórłni"ż g"o"ruto.y umożliwiające dowolnę z€sta'\'ienia danych na wydlŃach, które są

dyktowń przez samego uz1łkownika. systęm pozwala prcwadzić ewidencje wydatków oraz

aochodow wg ustalonej klasyfikacji budżetowej, co sprawia, że możliwajest bieżąca kontrola

wykonania bidzetu jed_nostki (plan' zmiany w planie, realizacja budżetu.itp', na pojedynczym

pług.afi", na wszlstkich paragrafach lub wybranej grupie paragrafów)' System posiada

ioozii*osj wydruku sprawozdiwczości budżetowej, generowanej na podstawie danych

umieszczonycir w programie. Są to sprawozdania z wykonania planu wydatków i dochodów'

Sprawozdania -ogł tve tworzonę za dowolne okresy: miesięczne' kwańalne, półroczne

i'.o"zn". sy't"- p-oż*ala kontrolować bilans na kontach w dovr'olnym momencie' operacje



zwią|ar.lę z zamknięcięm miesiąca oraz loku wykonywane są automatyczni€' Program
zabezpieczony jest przed ingerencją osób postronnych za pomocą systęmu identyfikatorów
oraz haseł' Posiada również opcje pozwalające zabezpieczyć wprowadzonę dal:'e poplzez
wykonanię archiwum i kopii zapasowych' Mogą one być wykonalę na dyskietce lub dysku
systęmowym. Kźdę archiwum może być przeglądane w dowolnym momencię. Kopie
zapasowe pozwalają odtworzyć danę w prz}padku ich utraty.
2. systęm kadlowo - płacowy umożliwia łatwe i pozbawione błędów obliczeniowych
sporządzanie list płac. Poszczególnę składńki wynagrodzenia mogą być obliczane
automatycmie lub wplowadzane przez uŹ1łkownika. Program prowadzi operacje z zakesu
tozliczaria podatku dochodowego oraz pełne rozliczelia podatkowę pracownika na koniec
roku (wydruk PIT). Progmm tworzy listy płac w postaci gotowej do wydruku, z możliwością
przeglądania i akceptowania jej przed wydrukiem. Istnieje możliwość modyfikacji
poszczególnych składńków płacowych, jak również usuwanie tych' którę sąjuŹ w tworzęniu
listy niepotrzębne. PIogIam umożliwia przeglądanie i wydruk kańotek wynagrodzeń dla
każdęgo zatrudnionego '
3. oprogramowanie Bantu umożliwia korzystanie z systemu do składania zleceń płatniczych
oraz dostępu do informacji oferowanych ptzez Bark. Szczegółowy opis zawiera umowa
zawarta z BaŃiem oraz dokumentacja użytkowa'
4. Programy komputelowę z zakresu rachunkowości stosowane w lJrzędz\e Gminy Z}łno
zabezpi,ecza się przed ingęrencją osób postronnych za pomocą systemu identyfikatorów oraz
haseł.

Administratolem b€zpięczęństwa danych finansowo-księgowych stosowanych programów
jest księgowy projektu. Uż}'tkownicy systęmów informatycznych stosują system
identyfikatorów i haseł ustalony przez koordynatora projektu. W tym samym trybie realizuje
się procedurę zmiany haseł i ustala częstotliwośó dokonywania tych zmian.
Uż}łkownicy programów na bi€żąco sprawdzają czy dostęp do danych objętych
oprogramowaniem możliwy jest wyłącznie po podaniu identyfikatora i właściwego hasła'

Niedopuszczalne jest utrzymywanie jako aktualnych identyfikatorów i haseł osób. ktin'e

utraciły plawo dostępu do danych objętych oplograrnowaniem. Stosowanie plogramow
odb}'wać się może wyłącznie w sposób okeślony instrukc.jani użytkownika' Częstotliwość
sprawdzania antywilusowęgo wykon}'wana jest na biężąco. Interesanci oraz pracownicy nie
będący uż}.tkownikami oprogramowania mogą przebywać w pomieszczeniach, w których
dokonuje się przelwuzuia darrych objętych oprognmowaniem wyłącznie w obecności
pracowników uprawnionych do prŻetwaruania danych. Dokonuje się okresowego sprawdzania
przydatności oprogramowania stosowanego w Urzędzie Gminy w zytnię w zakesie
rachunkowości.



ZńącznikNt 2
do Zarządzenia Nr oI.0050.50'2015
wójta Gminy Ż}'tno
z dtia22 paździemika2l1'5 r'

Zasady wyodrębnienia kŚiąg rachunkowych dla potrzeb

Programu operacyinego Kapital Ludzki w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz plan kont dla ewidencji operacji dotyczącycb

środków z dotacji rozrvojowej

1. wyodlębnięnie środków pomocowych następuje poprzez:

a) odrębny rachunek bankowy,
b) odrębny system rachuŃowości'
c) odrębny zbiór dokumentów.
la. u) oń uza"go .ealizowanego projektu należy w budzecie gminy wyodrębnić oddzięlne

kontobankowę, n; którym będą gromadzone środki dla całego zadania, chyba że umowa nie

wymaga wyodrębnięnia konta.
łf. ti wv.aętni""ie ewidencji księgowej następuje zgodnie z przepisami kajowymi tj'

ustawy o iachuŃowości. Dla kźdego realizowanego projektu ustala się o&ębny system

księgowy' w tym:
- dziennik,
_ konta syntętyczne'
- konta analityczn€,
_ zestawienie obrotów i sald kont syntętycznych i zestawienie sald kont analitycznych'

Środki przekazane na realizację programu wpły'rłają na konto olganu 
'Gminy 

Zytno'

W księdze organu zapisy księgowi dokonywane są na podstawie wyciągtirł bankourch'

Uruchomięnie środków na lealizację projektu dokonuje się w monrencie wpł)\Ąu' po

otzymaniu dotac.ji rczwojowej na wyodrębnione konto w wysokości otrzymanych środków'

Ad. c) Dokumenty dotyczące realizacji danego projektu z ldziałem środłów pomocowych

'ują'tye 
po""r'o*y*i"e w oddzielńych segregatorach przez okes wskazarry w umowie

o dofi nansowaniu projektu.

2. w budżecię Gminy Żytno do ewidencji operacji dofinansowania z Europejskiego Funduszu

społęczlego są konta:
133 - Rachunęk budżętu
223 - Rozliczenię wydatków budżetovych
901 - Dochody budżefu
902 - wydatki budżefu
96l - wynik wykonania budżetu

Zasady funkcjonowania kont
i""i"lr:: -sńzy a. ewidencji operacji pieniężnych dokon}'\łanych na bankowym rachuŃu

biężącym budżęiu gminy. zapisy księgówe na tym koncie dokon}'wanę są wyłącznie na

podsiawie dokumentów 
'balkówych. 

W razie stwięrdzenia błędu w dowodzie bankouym

tsięguje się sumy zgodnie z wyciągięm, natomiast różnicę wnikającą-z błędu odnosi się na

t"'t]o 'zło' jut" ''Jumy do wyjaśnienia''. Różnicę tę wyksięgowuje się na podsta\łie



dokumentu barkowego zawierającego splostowanie błędu. Ewidencja szczegółowa do konta

l33 powinna umożliwić ustalenię stanu środków wg poszczególnych numelów rachuŃów
bankowych' Na stronie wn konta 133 ujmuję się'vłpływy środków pieniężnych na rachunęk

budŹefu' w tym ńwnięż spłaty dotyczące l<Ied}tu udzielonego plzęz bark na rachunku

budżętu, oraz wpł}"WY ked}'tów przelanych przez barlk na rachunek budżetu,
w korespondencji z kontęm 134. Na stonię Ma konta 133 ujmuje się wypłaty Ż rachunku

budżetu, w tym również wypłaty dokonane w lamach ked}tu udzięlonego przez bar'k na

rachunki budżetu (saldo kedytowe konta 133)' oraz wypłaty z t}'tułu spłaty kred}'tu

przelanęgo przez bank na rachunek budżętu' w korespondencji z kontem 134. Na koncie l33
ujmuje się również lokaty dokonywane zę środków rachunku budżetu.
Typowe zapisy strony Wn konta 133
- okesowe przelewy dochodów realizowanych przez podległe j ednos&i budzetowe /222l,
_ UdziaĘ we wpływach dochodów budzetu państwa oraz dochody z t}tułu podatków i oplat
pobieranych przez urzędy skarbowe /224/ ,
- Zwroty nadpłat udziałów we wpływach dochodó\' budżetu państwa oraz dochodóv/ z b4ułu
podatków i opłat pobieranych przez urzędy skarbowe /224 zapis ujemny/,
- Wpływy udziałów w podatku dochodowym od osób fizycmych /90l/,
- WpĘrł udziałów w podatku dochodowym od osób fizycznych dotyczących wcześniejszych
okęsów D24/'
- wpływy z b4ułu dotacji na zadania własne, zleconę i powieżone oraz subwencji w danym
roku budżetowym /901/'
- Dochody pochodzące zę źródeł zagtaiicznych niepodlegające zwYotowi /901/,

- Dochody pochodzące z budżetu Unii Euopęjskiej /901/'
- Wpływy z q4ułu subwencji w danym roku budŹetowym, a dotyczących loku następnego

/9091,
- wpływy z t}łułu dotacji w danym roku budżetow}łn, a dotyczących roku następnego /909/,
_ wplywy z t}'tułu kęd}tów bankowych /l34l'
- wpływy środków z t}łułu pożyczek zaciągniętych w innych podmiotach gospodarczych lub
fu nduszach celowych /260/,
- odsętki od lokat terminowych i od środków na rachunku baŃowym /901/'
- Zwłoty środków przękazaiych na wydatki urzędu i innych jednostek budżetowych /22]/.

Rórłnoległy zapis ujemny dla zachowania czystości oblotów wn 133, Ma l33'
- ok€sowę przelewy dochodów związanych z tealizacją zadń z zakresu administracji
rządowej oraz innych zadń zleconych ustawami zrealizowanych przez urząd i inrrejednostki
bldżęrowe D24/
- okesowe przelewy dochodów zwięanych z rea|lzacją zadań z zaktegl administracji
rządowej oraz irurych zadań zleconych ustawami aealizowanych prŻez ulząd i innęjędnostki
budżetowe w wysokości należnej budżetowi jednostki samorządu tel}4orialn€go /90l/,
- spłata udzięlonej pożyczki 1250/'
- Zwrot z rachuŃu lokat tęrminowch na rachunek podstawowy z inrrego banku niz baŃ
vądll /l40/'
- Wpływ środków z zamłniętych mchuŃów bankowych budżetu /l40l,
- Błędne zapisy w wyciągach bankowych /240l.
Typowe zapisy Śtrony Ma konta 133
_ spłata ked}'tów banłowych /134/,
- spłata zaciągniętych pożyczek 1260l,
_ Przęlew dochodów zwięalych z rcalizacją zadań z zakesu administracji rządowej oraz
innych zadń zleconych ustawami na rachunekbudżętu państwa /224/,
- oklesowe przelewy na wydatki urzędu i innychjednostek budżetovłych D23/'
_ Przekazanie środków z rachunku podstawowego na rachunki lokat tęrminowych /l40l,



- Zvtroty dotacji 1224/ ,
- Udzię|enie poŻyczki D50/ ,
- Przękazanii środków pieniężnych z zamykaIrych rachunków bankowych budżetu /140/,

_ Blędne zapisy w wyciągach bar (owych /240l.

Konio 133'mózę wykazywać saldo Wn lub saldo Ma' Saldo wn konta l33 oznacza starl

środków pienię:żnycir na rachuŃu budżefu' a saldo Ma konta l33 _ kwotę wykolzystanego

ked)tu bankowego udzielonego przez barŃ na rachunku budżefu'

Konio 223 - sfuzy do ewidencji rozliczeń z jednostkami z t)'tułu dokonywanych przez te

jednostki wydatków ze śIodkówfunduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje się

irodki prń*" z rachurrków środków ńmduszy pomocowych na_ pokrycie wydatków

iednostek w koręspondencii z kontem l33. Na stronie Ma konta 2z3 ujmuje się wydatki

fokonane przezjednostki w wysokości wynikającej z okęsowych splawozdń tych jednostęk

* kor".pood"n"ji 
" 

kontem 90'' Ewidencję szczegółowądo konta 223 prowadzi się w sposób

umożlińający 
-ustalenie 

stanu tozliczsit z poszczególnymi jednos&ami z t}'tułu przelanych

nu ra"hr'nti środków przeznaczonych na pokycie realizowanych prŻez nie wydatków ze

środków funduszy pomocowych. saldo wn konta Ż23 ozlacza stan przelanych środków

ń'rrduszy pomocowych na rachunki jednostek lecz jeszcze niewykorzystanych na pokycie

wydatków.
Konto 901 - shrł do ewidencji osiągnięĘch dochodów z t1łułu realizacji funduszy

pomocowych. Na śtronie wn konta 901 u.jmuje się przenięsienie w końcu roku sumy

osiągniętych dochodów na konto 961. Na stronie Ma konta 90 1 ujmuje się dochody osiągnięte

z tńułu ięalizacji funduszy pomocowych. Ewidencja szczegółowa do^konta 901 po\łinna

umozliwić ustalónie stalu po;zczególnych dochodów poszczególnych funduszy według ich

rodzajów.
Konó 902- słuŹy do ewidencji dokonlłanych wydatków w ciężal śIodków funduszy

pomocowych. Na stronie Wn lońa 902 ujmuje się wydatki na_ 
-podstawie 

sprawozdań
jednostek z realizacji wydatków ze środków funduszy pomocowych' Na-stronie Ma konta 902
"ujńuj" .ię p.""niesienió w końcu roku sumy dokonanych wydatków na konto 961' Ewidenc.ja

"ź".ćg(rłiia 
do konta 9o2 powinna umożliwió ustalenie stanu poszczególnych wydatków

z poszczególnych funduszy pomocowych.
ronto ooi - iłuzy oo ewidincji stanu funduszy pomocowych. Pod datą ostatniego dnia roku

budżetowęgo na śtronie Wn konta 961 ujmuje się saldo konta 902' a na slrrlnie Ma salc]o

konta 901.-Ewidencję szczegółową do konta 96l prowadzi się dla poszczegóInyclr t|nduszy

pomocowych według zasad ókeślonych w przepisach dotyczących każdego funduszu' Konto
'get 

^ozć 
wykazyiać saldo Wn lub Ma ozlaczające stan zaangażowanych funduszy

pomocowych.

Konta analityczne prowadzi się wg klasyfikacji pa&grafów i jest cztęrocyfrowa' czwarta

cyfrajest zero lub odpowiednio cyfra:

7 _ płatność w zakesie budżetu środków ęuropejskich,
9 - współfinansowanie programów i projektów lealizowanych ze środków środki pochodzącę

" 
fundu.'y strukturalnich, Funduszu Spójności i Europejskiego Funduszu, Europejskiego

Funduszu'Rybackiego oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego'

3. Dla danego projektu jako jednostki budżetowej do ewidenc;i operacji związanvcll

z realizacj ą proj ektów są konta:
01l - Środki trwałe
013 - Pozostałę środki trwał€
o20 - waltości niematęńalne i plawnę

071 - Umożenię śIodków twałych



o72 -I]rnoflenię pozostałych śIodków trwałych oraz waltości niematerialnych i prawnych
080 _ Inwestycje (śIodki trwałe)
101 - Kasa
138 - Rachunek środków europejskich
20l - Rozracbmłi z odbiorcami i dostawcami
227 -RoŻliczen1ewydatków z budżetu środków europejskich
229 - Pozostałe rcnachunki publicznoprarłne
231 - RozrachuŃi z t}.tulu wynagrodzeń
234 - Po7os1ale rozrachuŃi z pracownikami
240 - Pozostałe lozrachuŃi
400 - Amońyzacja
401 - zużycie matęriałów i energii
402 _ Usfugi obcę
403-Podatkiiopłaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia
409 - Pozostałe koszty rodzajowe
800 - Fundusz jędnos&i
860 - Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
980 - Plan finansowy wydatków budżetowych
998 - Zaangżowanię wydatków budżętowych roku bieżącego

Konta analitycznę prowadzi się wg klasyfrkacji paragrafowej i jest cztelocyflowa. czwarta
cyfrajest zero lub odpowiednio cyfra:
7 - płatność w zakesie budżętu środków europej skich,
9 _ współfinansowanię ploglamów i projektów realizowanych ze środków środki pochodzące
z funduszy strukturalnych, Funduszu spójności i Europejskiego Funduszu' Europejskiego
Funduszu Rybackiego oraz Ewopejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego.

Zasady funkcjonowania kont
Konto 01l - służy do ewidencji stanu otaz zw'tększeń i zmniejszeń wartości początkowej

środków trwałych. Za śIodki twałe uważa się nieruchomości' urządzenia, maszyny olaz
środki tmnspoltu będące własnością jednostki o okesie uąłko\łania dłuższym niż l rok
i o wańości powyżej 3 500,00 zł. AnalĘczna ewidencja ilościowo-wartościowa plowadzona
jest dla każdęgo środka tnłałego przy pomocy ksiąlek inwentarzowch z podziałem według
klasyfikacji rodzajowej. Na stlonię wn konta 0l1 ujmuje się:
- zakup nowych lub używanych środków trwałych w korespondencji z kontęm 201, 080,
- przyjęcie środków trwałych z inwestycji w korespondencji z kontem 080,
- zwiększenia wartości początkowej środka trwałego o poniesione nakłady na ulępszęnie lub
modemizację w korespondencji z kontem 080,
- nieodpłatnie otrzymane śrcdki twałe oraz zwiększenie waltości wskutek urzędowej
aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800,
_ ujawnione nadwyżki inwentaryzacyj ne '
Na stronie Ma konta 01l ujmuje się:
_ wycofanie środka trwałego na skutek sprzędży, likwidacji, nieodpłatnego przekazania
w korespondencji z kontem 800,
_ zmniejszenie wańości wskutek uŹędowej aktualizacji wyceny w korespondencji z kontenl
800,
- niedobóI, środka trwałego w korespondencji z kontęm 240'



zakupiony środek trwały wplo'\'adza się do ewidencji na koncie 011 w cenie nabycia, która

obejmuje:
- cenę zakupu pomniejszoną o ewentualne rabaty, opusty,
_ koszty tmnspoltu' załaduŃu' rozładunku,
- obciąŹający zakup podatęk vAT.
Środki tr*ałę pżyjęte z inwestycji wycenia się po koszcie w}łworzęnia, to jest w wańości
poniesionych na darry obiekt kosztów. Środki trwałe ujawnione w wyniku inwentaryzacji

wycenia się w wartości wynikającej z posiadanych dokumentów, a gdy ich bmk na podstawie

ekspertyzy, uwzględniając stopień darowizny lub spadku wycenia się w wańości rynkowej
z dnia rrabycia, uwzględniając stopień dotychczasowęgo z!życia. wańość początkowa

środków trwĄch może zostać zwiększona o równowartość kosŻów zwiąanych z ich
ulepszenięm lub doposażeni€m' Podstawą do zaksięgowania przychodu środków tlwałychjest
faktua vAT, rachunek, protokół odbioru obięktu. Podstawą do rozchodu zuż}'tych środków

trwałych jest protokół postawienia ich w stan likwidacji' Ewidencja analityczna do konta 01l
prowadzona jęst metodą ilościowo-wańościową w książkach inwentalzowych. która

umożliwia:
- ustalenie wartości początkowej poszczęgólnych środków trwałych'
- obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczególnych środków twałych.
Konto 0l1 możę wykazywać saldo wn, któI€ oznacza stan środków trwałych w wartości

początkowej .

konto orj - służy do ęwidencji stanu zwiększeń i zmniejszei wartości początkowej

pozostałych środków trwałych o wartości ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od

osób prawnych, które podlegają umorzeniu w l00o/o w miesiącu oddania do uŹf4kowaria'

Ewidóncja analityczna do konta o13 prowadzonajęst metodą ilościową-wańościową
Na koncie 013 ujmuje się środki trwałe bez względu na wartość początkowąjeśli sąto meble,

dywany, inwentarz żywy, środki dydaktycznę, o waltości początkowej nie wyższej od kwoty

granicźnej (okeśIonęj w ustawie o podalku dochodowym od osób prawnych) dla tych

środków 
_trwałych, 

od których odpisy mogą być dokonywane w miesiącu oddania do

uż}łkowania. Analityka środków trwałych o waltości poniżej 50,00 zł prowadzona jest

metodąilościową
Na stonię wn konta 013 ujmuje się:
- zakup nowych lub uzywanych pozostatych środkól' trwałych w korespondencji z kontem

Ż0l '
_ przyjęcie pozostałych śIodków twałych z inwestycji w korcspondencji z kontem 080,
_ 
_nióóJpłatnie 

otrzymale pozostałe środki twałe od jednostek i zakładów budżetowych

w korespondencji z kontem 800. Na stronie Ma konta 013 ujmuje się:

- wycofanie śrcdka trwałego na skut€k zużycia lub zniszczenia, likwidacji, nieodpłatnego

przekazania w korespondencji z kontem 072,
- niedobór pozostałych środków trwałych w korespondencji z kontem 240.

Konto Olj możę wkazYwać saldo Wn' które ozlacza wartość początkową objętych

ewidencja księgową pozostaĘch środków trwałych, znajdujących się w uż)'tkowaniu'

Konto ó20 - słuzy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń waltości początkowej

wartości niematędalnych i prawnych. Za wartości niematerialne i pra\łne uwża się
zakupione programy komputęrowe i licęncje. waItości niematęrialne i prawne o wartości

ustalónej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych umarza się i amortyzuje pży
zastosowaniu stawęk okleśIonych w przepisach o podatku dochodowym od osób plawnych'

Pozostałę wańości niematerialnę i prawne umarza się w 100% w mom€ncię oddania do

uż}.tkowania' Na slronie Wn konla 020 ujmuje się:

- zwiększęnia stanu wartości niematerialnych i praw]ych u' korcsponclencji 7 k()lllcllr ]()l



Na stronie Ma konta 020 ujmuje się zmniejszenia stanu waltości niematerialnych i prawnych
z tytułu:
- umorzeń w 1007o w korespondencji z kontęm 072,
- nieodpłatnego przekazania w korespondencji z kontęm 800 lub 072.
Konto 020 może wykazywać tylko saldo wn, które oznacza wańość początkową będących na
stanię wartości niemate alnych i pra\łnych'
Konto 071 - służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz
wartości niematerialnych i prawnych, któIe podlegają umorzeniu wg stawęk amortyzacyjnych
określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób plawnych. Ewidencja analityczna
prowadzona jest na tabelach amońyzacyjnych dla kżdego środka trwałego. Dla środków
trwĄch podlegających stopniowemu umarzaniu przyjmuje się zasadę jednorazowego

umalzania w okesach rocznych wg stawek amortyzacyjnych okeślonych w przepisach do
ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych.
Na stronię wn konta 071 ujmuję się:
- amieiszenia umorzenia środków trwĄch w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji
z kontęm 800,
- dotychczasow€ umorzęnie środków twałych oraŻ wańości niematerialnych'
Na stronie Ma konta 07l księgujemy:
_ naliczone umorzęnię podstawowych środków trwałych oraz podstawowych waności
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontęm 401,
_ dotychczasowe umorŻęnie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub
zakładu budż€towęgo podstawowych środków trwałych w kolęspondencji z kontęm 0ll,
podstawowych wartości niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020'
- zwiększenie umorzenia w związku z podwyższeniem z t}tułu aktualizacji wańości
początkowej podstawowych środków twĄch podlegających stopniowęmu umarzaniu
w korespondencji z kontem 800.
Konto o71 możę wykazywać saldo konta Ma, któIe wyraża stan umorzenia wartości
podstawowych środków trwałych oraz podstawowych waltości nięmaterialnych i prawnych
umaEanych stopniowo wędług stawek ustalonych na podstawi€ przępisów o podatku

dochodow}Ąn od osób praxnych.
Konto 072 - sfu:ry do ewidencji zmniejszeń wańości początkowe.j z tytułu umoŹenia
pozostałych śIodków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych' któle umarza się
jednorazowo w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do uŻ}Ąłania. Konto 072 może
wykazywać saldo Ma, które w1raża urnorzenie wartości początkowęj będących w używaniu
pozostałych śrcdków twatych i wartości niematerialnych i prarvnych podlegających
całkowit€mu umoŹeńu w miesiącu wydarria do używania. saldo konta 072 musi się równać
sumie sald kont 013, 020 w części odnoszącej się do pozostaĘch wańości niematerialnych
i prawnych umarzanych w 100yo w miesiącu łydarria do uż1'wania. Na stronie Wn konta 072
księguje się dotychczasowe umorzenia pozostałych środków trwałych olaz '\łartości

niematerialnych i prawnych rozchodowanych z t}łułu:
- likwidacj i' sprzędazy w korespondencji z kontem 0l3, 020,
- nieodpłatnego przekazania w korespondencji z kontem 013, 020.
Na stronie Ma konta 072 księgu.jemy umorzenie naliczonę od wydanych do uż;łvania nowych
pozostałych śIodków trwałych oraz pozostałych wartości niematedalnych i prawnych do
działalności operacyjnej w korespondencji z kontem 400, umorzęnia dotychczasowę
pozostałych środków tlwałych olaz pozostałych waltości nięmateńalnych i prawnych
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od irrnej jednostki lub zal<ładu

budŹętowęgo rM korespondencji z kontem 013, 020
Konto 080 - służy do rozliczenia kosztów dotyczących zakupu gotowych środków trwałych.
Konto o8o może wykazywać saldo wn, którę oznacza koszty inwęstycji. Na stronie wn konta



080 księgujemy zakup środka trwałego w korespondencji z kontem 201, na stonie Ma konta

080 księgujemy ewidencję środka trwałego w koręspondencji z kontem 01l.
Konto 101 - sfuży do ewidencji kajowej gotówki znajdującęj się w kasie. Na stronie wn
konta l01 ujmuje się wpbwy gotówki do kasy a na shonię Ma Tozchody gotówki. Konto 101

może wykazywać j€dynie saldo wn, które wylaża stan gotówki w kasie lub saldo zelowe.

wszystkie przychody i rozchody gotówki w kasie ujmuje się codziennie w drriu ich dokonania

w prowadzonej na bieżąco ewidencji zwanej laportęm kasowym. Rapoń kasowy sporządzany
jest dekadowo. Rapolt kasowy jest dowodem zbiorczym służącym do dokonania zapisów
w księdze głównej. Na stronię wn konta 10l księgujemy podjęcie gotówki z baŃu
z rachunku środków funduszy pomocowych w korespondencji z kont€m 138. Na stonie Ma
konta 101 księgujemy:
- wypłatę wynagrodzeń i zaliczek na wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231'
- zapłata gotówką zobowięń wynikających z faktu lub rachunków w korespondencji
z kontem zespołu 4.
Konto 138 - służy do ewidencji opencji pieniężnych dokonywarrych na lachunkach
bankowych' zl"rlązaj'ych z rcallzacją progamów i plojęktów finansowanych ze środków
europej skich.
Na koncie 138 dokonuje się księgowan na podstawię dokumentów baŃowych' w związku
z czym finsi zachodzić zgodność zapisów międzyjednostką a bankiem.
Na stlonie wn konta 138 ujmuje się w szczególności wpływy środków pienięzlr)ch

w koręspondencji z kontem 22'7, a na stronie Ma konta l38 zapłatę zobowiązań wobec

dostawców i innych kontmhęntów dotyczących realizowanych zadań finansowanych ze

środków funduszy pomocowych w korespondencji z kontęm 20l, 237, 240, zw'lot

ni€wkorzystanych środków pomocowych w korespondencji z kontemz27 '
Ewidencja szczegółowa do konta l38 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego

i powinna zapewniać możliwość ustalenia stanu poszczegóInych środków pienięznych według

ź'ódeł ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umożliwiać również ustalęnie stanu tych

środków odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - służy do ewidencji wszelkich rozrachuŃów i toszczęń krajowych z t}'tułu

dostaw, robót i uslug' Konto 201 może wykazywać dwa salda, które ustala się na podstawie

eńdęncji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald należności i sald zobowiązŃ

wstępujących na kontach rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami' saldo wn
oznacza sldl\ naleŹności i roszczeń' saldo Ma stan zobowiązań. Na stronie wn konla 2()l

księgujemy zapłatę zobowiązań za dostawy i usługi w koręspondencj i z kontem l0l , l3 8.

Na stronie Ma konta 2o1 księgujemy zobowiązania wynikające Ż faktul lub rachunków

z t}tufu dostaw robót i usług w korespondencji z kontem zespołu 4.

Korlto 227 _ sfu:} do ewidencji i rozliczeń wydatków z budż€tu środków ęlrropejskich
ujętych \' planie wydatków środków ewopejskich.
Na stronię Wl kolta 2Ż7 ujmuje się w szczególności w ciągu rcku budżetowego okresowe

lub rocznę przeniesienie wydatków z budzetu śIodków europejskich na podstawie

sprawozdń budżetowych na konto 8oo, zwlot niewykorzystanych środków do budżetu

w korespondencji z kontem l38. Na stronie Ma konta 227 ujmuje się w szczególności wpływ
środków ęuropeiskich otrzymanych na pokrycie wydatków w zwlękl z reallzacją
programów i plojektów finansowanych z tych środków' w korespondencji z kontęm 138'

Konto 228 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan pozostałych do wykorzystania na

finansowanie realizacii prciektu środków, które wpłynęły ze środków funduszy ęuropejskich.

Konto 229 - służy do ewidencji rozrachunków publiczrroprawnych. Na stonie wn konta 229

księgujemy przelewy składek do ZUS w kolespondencji z kontęm 138, wyplata zasiłków
pokrywanych przez ZIJS, któfe ujęto na listach wynagrodzeń w korespondęncji z kontęm 231,

wypłata świadczeń ZUS nieobjętych listą wynagrodzeń w korespondencji z kontami 101, l38.



Na stonie Ma konta 229 księgujemy naliczone składki płacone przez pracodawcę na FUS
i FP od wyna$odzeń w korespondencji z kontami 405, składki na FUs płacone przez
pracownika, które są potącane z wynagrodzeń w korespondencji z kontem 231, otrzymane
ptze|ewy z ZUs z q.tułu zwrotu nadpłaconych składek FUs i FP oraz zwrotu składek
w korespondencji z kontem 138.
Konto 229 rnoże wykazywać dwa saldą saldo wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan

zobowiązań z Rtułu rozrachuŃów publicznoprawnych.
Konto 23l - słuzy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytufu wypłat pieniężnych i świadczeń ruecmwych zaliczanych do wynagrodzeń
wynikających z e stosunku pracy' umowy agencyjno-prowizyjnej, umów zlecenia i umów
o dzieło oraz z qłułu ypłat zasiłków pokrywanych przez ZUS, któr€ naliczono na listach
wynagrodzeń. Na stronie wn konta 231 księgujemy wypłatę wynagrodzeń, zasiłkó\ł
chorobowych wypłaconych gotówką w korespondencji z kontem 101, przelewem na konta
pracowników w korespondencji z kontem l38, potrącenia dokonane na liście płac z tyufu
podatku dochodowego od osób fizycznych w korespondencji z kontefi 225, składek na FUS
płaconych przez ptaeowników z własnych środków w kolespondencji z kontem 229, składek
na dobrowolnę ubezpieczenia grupowe w kolespondencji z kontem 240' składek i zwrotu
pożyczęk do KZP , zF Śs oraz potrąceń z t}'tułu alimentów i innych zobowiąń pracowników
w koręspondencji z kontęm 240, nlerozliczorrych zaliczek i innych nalężności od
pncowników w korespondencji z kontem 234, obciążenia z t}tufu nadpłaty wynagrodzeń
w korespondencji z kontem 404. Na stronię Ma konta 23l księgujemy naliczone w listach
wynaglodzęnia brutto w kolespondencji z kontem 404' naliczonę zasiłki które pokrywa ZUS
wypłacane na podstawie listy wyna$odzeń w korespondencji z kontem 229, wartość
nalężnego placo\łnikowi umundurowania w korespondencji z kontem 404. Konto 23l może
wykaąrłać dwa salda. Saldo Wn ozrLacza stan należności od pracowników, saldo Ma
oznacza stu7 zobow:\qzań z t1'tułu naliczonych a nie w}?łaconych wynagrodzeń.
Konto 234 - służy do ewidencji należności, toszcze{ 1zobowięań wobęc pracowników
z innych t14ułów niż wynagrodzenia (zaliczki do rozliczenia). Na stronie Wn konta 234
księgujemy wypłatę sum do rozliczęnia gotó\łką (zaliczki) w korespondencji z kontem 101,

z rachuŃu bankowego w kolęspondencji z kontem 138. Na stronie Ma księgujęmy pokr}'te

przez pracownika z pobranej zaliczki koszty w korespondencji z kontem zespołu 4, \ł?łaty
sum niewykoĘystanych zaliczek do kasy w korespondencji z kontem 101, na rachunek
baŃowy w korespondencji z kontem 138' należności od pmcowników potlącone na liście
wynaglodzeń w korespondencji z kontęm 23l. Konto 234 moŹę wykazywać dwa salda' Saldo
wn stanowi sumę sald naleŹności, a saldo Ma wykazuje sumę zobowiązań rł'ynika!ąc1ch
z kont imiennych poszczególnych pracowników.
Konto 240 - służy do ewidencji kajowych należności i toszczeń oraz zobowiązań nie
objętych ewidencją na kontach 20l-234 . Na stronie wn konta 240 księgujemy roszczenia
spome z Rtułu dostaw i sprzedaży w korespondencji z kontem 201, z tytułu należności od
pracowników w korespondencji z kontami 23l,234. na stronie Ma konta 240 księgujemy
zobowiązania z t}łułu potrąceń dokonanych na listach płac na rzecz jednostek innych niż
budżet i zus w kolęspondencji z kont€m 23l.
Konto 24o możę wykaz}.wać dwa salda będące sumą sald występujących na kontach
analitycznych' saldo wn oznacza stan należności i roszczęń' a saldo Ma stan zobowięali
z t}tułu pozostałych roaachunłów.
Konto 400 - słuĄ do ewidencji naliczonych odpisów arnofiyzacji od środkóW trwałych
i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane
stopniowo wedfug stawek amortyzacyjnych. Na stronie wn konta 400 ujmuje się naliczone
odpisy amortyzacyjne /071/' a na stronie Ma konta 400 ujmuje się ewęntualne zmniejszenie
odpisów amoltyzacyj rych /07I/ oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik



frnansowy /860/. Konto 4oo może wykazrłaó w ciągu roku obTotowęgo saldo wn' które

wyraża wysokość poniesionych kosŻów amońyzacji. saldo konta 400 przenosi się w końcu

roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 - służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności

podstawowej, pomocniczej, i ogólnego zarządu. Na stronie wn konta 40l ujmuje się
poniesione koszty z tyułu zużycia matęriałów i energii, zmniejszenie poniesionych kosztów

L !'tllłtl zużycia materiałów i energii (zapis ujęmny) a na stronie Ma konta 401 ujmuje się na

dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia mate ałów

i energii na konta 860.
Konto 402 - sfuł do ewidencji kosaów z t)tułu usług obcych wykonywanyah na lzecz
działalności podstawowej jednostki. W szczególności na koncie 402 ewidencjonuje się koszty

usług remontowych' dostępu do intęmetu, usług telefonii komólkowej i telefonii stacjonamej.

usfug tłumaczenia, usług w zakresie eksperĘz i analiz, op|aly za czynszę za bud)'nki' lokale

i pomieszczenia garźowe. Na stronie wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług

obcych, zmnięjszenie poniesionych kosztów (zapis ujemny), a na stronie Ma konta 402

ujmuje się na dzień bilanso'tły przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860.

Konto 4o3 - służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomości i podatku od środków tmnspotu, podalku od czynności

iywilnoprarłnych orcz opłat o charakterze podatkowym, a także opłaty notańalnej, opłaty

startowij i opłaty administracyjnej, różne opłaty i składki, pozostałe podatki na rzecz

budżętów j.s.t.' oplaty na tzecz budż€tów j.s.t. Na stronie wn konta ujmuje się poniesione

koszty z ww. tytułów, zrnniejszenie poniesionych kosztów (zapis ujemny), a na stronie Ma
ujmuje się na dzień bilansowy _ pzeniesienie kosztów z tęgo t}'tułu na konto 860'

rłonio 404 - służy do ę'\'idencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynaglodzeń

z pracownikami i irurymi osobami ftzyczlymi zatrudnionymi na podstawie umoury o pmcę'

umo\łY zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi

przepisami.
Ńa stronie wn konta uimuję się kwotę nalężnego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych t}tułóW dokonywanych na listach płac)'

kśięguje się kolekty upfzednio z€widencjonowanych kosztów działalności podstawowej

z q'tułu wynagrodzeń.
Na stronie Ma oraz na dzień bilansowy przenosi sięje na konto 860.

Konto 405 - służy do ewidęncji kosztów działalności podstawowej z t}'tułu lóżn€go lodzaju

świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy

o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń Na stronie

wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubeŻpieczeli spolecznrch i śrriLrilczcn tl't

rzecz pmco\\'ników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie unrowy o praoę! unol\)'
o dziło i innych umów, któIe nie są zaliczane do wynagrodzeń' zmniejszenie kosztów

z 1łułu ubezpieczenia społecznego i świadczęń na rzecz pracowników i osób fizycznych

zatrudnionycń na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów (zapis ujemny)'

Na stronie Ma konta 405 Wysokość kosztów na dzień bilansowy przenosi się na konto 860'

Konto 409 _ służy do ewidencji kosżów działahości podstawowej, która nie kwalifikuje się

do ujęcia na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności koszty kmjowych
i zagranicznych podróźry sfużbowych, koszty ubezpięczeń majątkowych i osobowych, oraz

inny;h kosztów niezaliczonych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów

operacyj nych.
Ńu 'tńii wn konta ujmuję się poniesione koszty z ww' tytułów omz ich zmniejszenie

(zapis ujemny), a na stonie Ma na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych

kosztów na konto 8ó0.



Konto 800 - sfuży do ewidęncji lównowartości majątku trwałęgo i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stonie wn ujmuje się zmniejszenie funduszu, a na stronie Ma -jego zwiększenia, zgodnie

z odrębnymi przepisami reguĘącymi gospodarkę finansowąjednostki. Na stronie wn ujmuje

się:
1' przęksięgowanię, w roku następnym pod datą przyjęcia spmwozdania finansowego, straty

bilansowei roku ubiegłego z konta 860'
2. wartość splzędanych i nieodpłatnie pŻekazanych środkó'\ł trwałych i inwestycji.
Na stronie Ma konta 800 ewidencjonuje się:
1. przeksięgowanie w roku następnym pod datą przyjęcia splawozdania finansowego' zysku

bilansowego Ioku ubięgłego z konta 860,
2. nięodpłatn€ otrzymanie śrcdków trwałych, waItości ni€materialnych i pnwnych oraz

środków trwałych'
3. okesowe lub roczne przeniesienie
niepodlegające zwrotovłi z kota 2Ż8.

zrealizowanych wydatków ze żródeł zagtaniczttych

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powirrrra

przyczyn zwiększeń i zmniejszeń finduszu jednostki. Konto
saldo Mą którę oznacza stan funduszujednostki.

zapewnić możliwośó ustalenia
800 wykaŻuje na koniec roku

Konto 860 - służy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W końcu roku obrotowego na stonie wn ujmuje się sumę poniesionych kosŻów'
w korespondencji z kontem: 400,401, 402,403,404,405 i409.
Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następn}n, pod datą
przyjęcia splawozdania finansowego, na konto 800.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych
Konto 980 - służy do ewidencji planu finansowego wydatków budŹetowychjednostki'
Na stronie wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego

korękty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuję się:
- równowańośó zrealizowanych wydatków budżętowych
- waltość planu niewygasających wydatków budżętu do lealizacji w roku następnym,
- wartość planu niezrealizowanego i wygasłęgo.
Ewidencja szczegółowa do konta 980 j€st prowadzona w szczegółowości planu finansowego

wydatków budżetowych w Referacie Finarrsowym, w programie ''KslEcowosc
BUDZETOWA" INFO-SYSTEM spj. Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - sluŹy do ewidencji prawnego zaang.!żowania wydatków budżetowych ujętych

w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie

finansovTm niewygasających wydatków budżetowych ujętych do reali7acji rł dłnrnl llktL
budŹetowym.
Na stronie wn konta 998 ujmuje się:
_ rórłnowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym rcku budŹetowym,
- równowańość zaangżowanych wydatków' które będąobciązały wydatki roku następnego'

Na stronię Ma konta 998 ujmuje się zaangazowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji
i innych postanowięń, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków
budżeto\łYch w roku bieżącym. Ewidencja szczegółowa do konta 998 plowadzona jest

wedfug podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego z wyodrębnieniem planu

niewygasających wydatków. Na konięc roku konto 998 nię wykazuje salda.


