ZARZADZENIE Nr Or.0050.50.2015
Wajta Gminy Zytno
z dnia 22 pazdziernika 2015 r.

sprawie: dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci i zakladowego planu kont
dla potrzeb Programu Operacyjnego Kapital Ludzki w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013, poz. 1223 z p6zn. zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdézn. zm.) w zwigzku
z rozporzadzeniem Ministra finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowe]
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 1542) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r., poz. 119 z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania dokumentacj¢ opisujaca przyjete w jednostce zasady
rachunkowosci (polityke rachunkowosci) i zakladowego planu kont dla potrzeb Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego dla projektu
sModernizacja oddzialow przedszkolnych przy szkolach podstawowych w Gminie
Zytno”.

§ 2. Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, zakladowy plan kont oraz obieg
i kontrole dowodow ksiegowych stanowig zaltaczniki Nr 1, 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.50.2015
Wéjta Gminy Zytno

z dnia 22 pazdziernika 2015 r.

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
dla potrzeb Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

I. Obieg i kontrola dokumentéw

Zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2013 1., poz. 330 z pézn. zm.) ustalam jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentéw w Urzedzie Gminy Zytno.

§ 1. 1). Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub

zamierzonych czynnosciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy te czgSC

odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktora stwierdza dokonanie lub rozpoczecie

operacji gospodarczej podlegajace ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym
uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.

2). Poza spelnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych

prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe maja za zadanie:

1. stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegolnie

z punktu widzenia legalnosci i celowosci wykonania operacji gospodarczej,

2. stworzenia podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopelnienia obowiazkow.

3). Dowod ksiggowy powinien by¢:

1. rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ktora

dokumentuje,

2. kompletny,

3. wolny od bledéw rachunkowych,

4. zawiera co najmniej:

- okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

- opis operacji oraz jej wartosc¢,

- date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

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

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w  ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4). Dowody ksiggowe dzieli sig na:

1. zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),

2. zewnetrzne wiasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),

3. wewnetrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

5). Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1. zbiorcze - shuzace do wykonywania facznych zapisow zbioru dowoddw zrédlowych, ktore

musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,



2. korygujace poprzednie zapisy,

3. zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego,

4. rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.
6). Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny
i trwaty.

7). Dane zawarte w dowodzie nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub
usuwane w sposdb uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich danych.

§ 2. 1). Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

2). Sprawdzenia merytorycznego dokonuje koordynator projektu, a formalno-rachunkowego
Referat Finansow.

3). Sprawdzenie dowodéw ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym polega na ustaleniu
prawidlowosci, zgodnosci z przepisami i celowosci operacji gospodarczych, zgodnosci
7z zaméwieniem (umowa). Opis merytoryczny powinien zawiera¢ informacje potwierdzajaca
zgodno$¢ operacji z zawarta umowa, porozumieniem lub wskazywa¢ podstawe prawng
potwierdzajaca legalnos¢ dokumentu.

4). Sprawdzenie formalno-rachunkowe dowodu polega na ustaleniu, czy zostal on
wystawiony w sposob prawidiowy oraz ze zawiera minimum danych, ktére powinny wystapi¢
w prawidlowym dowodzie (art. 21 ustawy o rachunkowosci) oraz ze dane liczbowe nie
zawieraja btedow rachunkowych.

5). Kontrola formalna polega na:

1. sprawdzeniu, czy operacja gospodarcza zostala uznana za prawidiowa pod wzgledem
merytorycznym przez koordynatora projektu w potwierdzeniu posiadania Srodkow
finansowych na pokrycie zobowiazaf wynikajacych z operacji gospodarczej oraz ze operacja
ta miesci si¢ w planie finansowym.

6). Stwierdzone w dokumentach blgdy mozna poprawi¢ przez:

1. w dowodach zewnetrznych obcych i zewnetrznych wiasnych poprzez wystanie
kontrahentom dokumentu korygujacego wraz ze stosownym uzasadnieniem,

2. w dowodach wewnetrznych poprzez skre$lenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem podpisu osoby do tego
upowaznionej. Po zaksiegowaniu dowodu zawierajacego bledy, poprawki wykonuje si¢ przez
wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi (art. 25 ust. 1 pkt. 2 ustawy
o rachunkowosci).

7). Jezeli operacja gospodarcza udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kilkoma
egzemplarzami jednego dokumentu, wowczas koordynator projektu ustala sposéb
postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowodd lub jego egzemplarz stanowi
podstawe do dokonania zapisu.

§ 3. 1). Dekretacja okresla sie ogét czynnoscei zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniu ich wykonania. Dekretacji dokonuje Referat Finansow. Dekretacja obejmuje:

1. segregacj¢ dokumentow,

2. sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

3. whasciwa dekretacje (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2). Segregacja dokumentoéw polega na:

1. wylaczeniu dokumentéw, ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),

2. podziale dokumentéw wedtug grup,



3. kontroli kompletnosci dokumentow.

3). Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na
dowdéd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

4). Wiasciwa dekretacja polega na:

1. nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,

7 umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentow
w urzadzeniach ksiggowych,

3. okreélenie daty ksiggowania,

4. podpisaniu przez ksiggowego.

5). Segregacja i dekretacja dokumentow dokonywana jest przez pracownikow Referatu
Finansow.

§ 4. 1). Podstawa rozliczen z tytutu zakupu towaréw, materialow i ustug sa wylacznie
rachunki lub faktury VAT.

2). Faktura VAT jest dokumentem ksiggowym, jezeli zawiera co najmnie;j:
1. nazwe wystawienia i numer kolejny,

. nazwe i adres odbiorcy,

. sposob zaplaty,

. wykaz ilosci, rodzajow i cen towaréw, materialow i ushug,

. sumg brutto,

. sume naleznosci,

. kwote naleznos$ci wpisang stownie,

. podpisy wystawcy,

. pokwitowanie zaptaty gotowkowe;.
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§ 5. 1). Obieg dokumentéw powinien odbywa¢ sig najkrotsza droga.

2). Osoby uczestniczace w obiegu danego dokumentu, ponosza wspolng odpowiedzialnos¢ za
terminowe i nalezyte ich zalatwienie.

3). Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzan sg np. wyciagi bankowe,
zataczone do wyciagéw bankowych kopie przelewow bankowych, dowody kasowe.

§ 6. 1). Dokumentami obrotu bankowego sa:

1. dowody wplaty, wszelkie wplaty na rachunek whasny lub obcy do banku wykonywane sg
na specjalnych drukach K- 400,

2. czeki, wypelniane sa przez ksiggowego projektu w jednym egzemplarzu 1 podpisywane
przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Kasjer
otrzymujac czek winien pokwitowaé jego obiér w ksiazce drukow $cistego zarachowania.
Suma podjeta czekiem, podlega sprawdzeniu po otrzymaniu wyciagu bankowego.

3. polecenie przelewu, podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenia przelewu dokonuje ksiegowy projektu drogq
elektroniczng przy zastosowaniu programu komputerowego ,,System CUpP,

4. wyciagi z rachunkéw bankowych, otrzymane z banku winny by¢ sprawdzone przez
ksiegowego projektu wraz z zatagczonymi do nich dokumentami. W przypadku niezgodnosci
nalezy pisemnie je uzgodni¢ z bankiem obstugujacym rachunek.

§ 7.1). Zasady rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych regulujg przepisy zarzadzenia
Ministra wlasciwego do spraw pracy w sprawie zasad ustalania oraz wysokosci naleznosci
przystugujacych pracownikom, wydanego na podstawie upowaznienia wynikajacego
z Kodeksu Pracy.



2). Polecenie wyjazdu shuzbowego oraz srodek lokomocji dla pracownikéw i zespotu
projektowego zatwierdza koordynator projektu. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych
winno byé dokladnie wypelnione przez pracownikow oraz zatwierdzone pod wzglgdem
merytorycznym przez osobe delegujaca, a nastgpnie niezwlocznie po wykonaniu zadania nie
pozniej niz do 7 dni - przedlozenie u ksiggowego projektu. Do rozliczenia wyjazdu
stuzbowego winna byé dolaczona informacja organizatora imprezy, jezeli wynikajg z niej
dane istotne dla rozliczenia kosztow.

3). Wyplata delegacji nastepuje poprzez potwierdzenie swoim podpisem naliczonych
naleznosci.

§ 8. 1). Zgloszenie do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oséb zatrudnionych do realizacji
projektu, jak réwniez wyrejestrowanie zwolnionych, nalezy do obowigzkéw inspektora ds.
kadr.

2). Rozliczenia z ZUS w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowanie sg zawarte w przepisach ZUS. Rozliczenia dokonuje
Referat Finansow, ktory przechowuje dokumenty rozliczeniowe.

§ 9. 1). Mienie bedace we wiadaniu jednostki powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktorych chwilowo nie
przebywa pracownik, powinny by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.
Po zakonczeniu pracy maszyny biurowe, sprzet o wigkszej wartoéei, pieczatki oraz wszelkie
dokumenty powinny by¢ umieszczone w pozamykanych szafach. Pomieszczenia jednostki
winny by¢ zamknigte.

2). Na przebywanie w budynku po zakonczeniu godzin pracy potrzebna jest zgoda
koordynatora projektu i wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

3). Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zabezpieczenie pomieszczen ponosza WSzyscy
pracownicy, a nadzor nad przestrzeganiem tego obowiazku sprawuje koordynator projektu.

§ 10. 1). Wszystkie dokumenty ksiggowe po wprowadzeniu do ewidencji nalezy
przechowywaé w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.

2). Miejsce i czas przechowywania dokumentéw przez osoby odpowiedzialne za ich
przechowywanie, okresla ksiggowy projektu.

3). Dokumenty ksiegowe zalicza si¢ do kategorii ,,B” dokumentow, z wyjatkiem rocznych
sprawozdan finansowych i ,,preliminarzy”, ktore sa aktami kategorii ,,A” przeznaczonymi do
trwatego przechowywania.

4). Karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki, przechowuje si¢ przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisoéw emerytalnych, rentowych
i podatkowych.

5). Teczki spraw przekazywane sg do ,,Archiwum zakladowego™ Urzedu Gminy Zytno po
uplywie 3 lat.

6). Osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie i przekazanie dokumentoéw do archiwum sg
osoby prowadzace teczki.

§ 11. 1). Koordynator projektu, ktéremu Wojt Gminy powierzyt realizacje, odpowiedzialny
jest za realizacje catoéci spraw merytorycznych i technicznych (m.in. przygotowanie wniosku
o platno$é, sporzadzanie harmonograméw oraz sprawozdan z wykonania zadania).

2). Sprawozdania Rb 27S i Rb 288, bilans jednostki, zestawienie zmian w funduszu, rachunek
zyskow i strat, sporzadza ksiggowy projektu.

3). Kontrole we wszystkich fazach dziatalnosci prowadza osoby biorace udziat w realizacji
projektu.



II. Gospodarka §rodkami rzeczowymi

§ 12. 1). Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest koordynator
projektu i osoby przez niego upowaznione. Osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami
rzeczowymi obowiazane sa zapewni¢:

- uzytkowanie srodkéw zgodnie z przeznaczeniem,

- posiadanie tylko tych srodkow, ktore sa potrzebne do pracy i w ilosci niezbgdnej,

- nalezyte przechowywanie,

- ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

- ustalenie prawidtowych zapaséw materiatowych.

2). Ksiegowy projektu prowadzi ewidencjg ilosciowo-wartoéciowa S$rodkéw trwatych
i srodkow o charakterze wyposazenia w ksiegach inwentarzowych.

3). Umorzenie $rodkéw trwalych dokonuje si¢ poprzez wpisanie w cigzar funduszu jednostki
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci dla amortyzacji srodkow
trwalych, wedtug stawek minimalnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych w nastgpnym miesiacu po oddaniu do uzytkowania — raz na koniec roku.

4). Pozostate $rodki trwate o charakterze wyposazenia o warto$ci nie przekraczajgcej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych
odpisy amortyzacyjne sa uznane za koszt uzyskania przychodu, umarza si¢ w 100% ich
wartodci w okresie nabycia, oddania do uzytkowania.

I11. Dokumentacja systemu przetwarzania danych z zakresu rachunkowosci w Urzedzie
Gminy Zytno przy pomocy komputeréw.

A. Wykaz programéw komputerowych z zakresu rachunkowosci dopuszczonych do
stosowania w Urzedzie Gminy w Zytnie.

1. System finansowo-ksiggowy _KSIEGOWOSC BUDZETOWA™ 1z planowaniem
w jednostkach administracji samorzadowej w wersji wielostanowiskowej opracowany przez
Firme INFO-SYSTEM sp.j. Legionowo.

2. System kadrowo - placowy w wersji wielostanowiskowej /KADRY 1 PLACE/
- opracowany przez Firme¢ Macrologic S.A. Warszawa.

3. Oprogramowanie Banku umozliwiajace korzystanie z systemu CUL

B. Opis programéw komputerowych dopuszezonych do stosowania w Urzedzie Gminy Zytno.
1. System finansowo-ksiggowy z planowaniem budzetu umozliwia kompleksowa obstuge
komorki finansowo-ksiegowej obstugujacej projekt. Program umozliwia automatyczne
generowanie dowolnych zestawien oraz wydrukow potrzebnych w biezacej pracy. Posiada
réwniez generatory umozliwiajace dowolne zestawienia danych na wydrukach, ktore sa
dyktowane przez samego uzytkownika. System pozwala prowadzi¢ ewidencje wydatkow oraz
dochodéw wg ustalonej klasyfikacji budzetowej, co sprawia, ze mozliwa jest biezaca kontrola
wykonania budzetu jednostki (plan, zmiany w planie, realizacja budzetu itp., na pojedynczym
paragrafie, na wszystkich paragrafach lub wybranej grupie paragrafow). System posiada
mozliwo$¢ wydruku sprawozdawczosci budzetowe;j, generowanej na podstawie danych
umieszczonych w programie. Sa to sprawozdania z wykonania planu wydatkow i dochoddéw.
Sprawozdania moga by¢ tworzone za dowolne okresy: miesieczne, kwartalne, poiroczne
i roczne. System pozwala kontrolowa¢ bilans na kontach w dowolnym momencie. Operacje



zwigzane z zamknigciem miesigca oraz roku wykonywane sa automatycznie. Program
zabezpieczony jest przed ingerencja 0s6b postronnych za pomoca systemu identyfikatorow
oraz hasel. Posiada réwniez opcje pozwalajace zabezpieczy¢ wprowadzone dane poprzez
wykonanie archiwum i kopii zapasowych. Moga one by¢ wykonane na dyskietce lub dysku
systemowym. Kazde archiwum moze by¢ przegladane w dowolnym momencie. Kopie
zapasowe pozwalajg odtworzy¢ dane w przypadku ich utraty.

2. System kadrowo - placowy umozliwia latwe 1 pozbawione bledéw obliczeniowych
sporzadzanie list plac. Poszczegdlne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane
automatycznie lub wprowadzane przez uzytkownika. Program prowadzi operacje z zakresu
rozliczania podatku dochodowego oraz pelne rozliczenia podatkowe pracownika na koniec
roku (wydruk PIT). Program tworzy listy plac w postaci gotowej do wydruku, z mozliwoscia
przegladania i akceptowania jej przed wydrukiem. Istnieje mozliwos¢ modyfikacji
poszczegdlnych sktadnikéw ptacowych, jak réwniez usuwanie tych, ktére sg juz w tworzeniu
listy niepotrzebne. Program umozliwia przegladanie i wydruk kartotek wynagrodzen dla
kazdego zatrudnionego.

3. Oprogramowanie Banku umozliwia korzystanie z systemu do skladania zlecen platniczych
oraz dostepu do informacji oferowanych przez Bank. Szczegélowy opis zawiera umowa
zawarta z Bankiem oraz dokumentacja uzytkowa.

4. Programy komputerowe z zakresu rachunkowosci stosowane w Urzedzie Gminy Zytno
zabezpiecza si¢ przed ingerencjg 0s6b postronnych za pomoca systemu identyfikatorow oraz
haset.

Administratorem bezpieczenstwa danych finansowo-ksiggowych stosowanych programow
jest ksiegowy projektu. Uzytkownicy systeméw informatycznych stosuja system
identyfikatoréw i hasel ustalony przez koordynatora projektu. W tym samym trybie realizuje
sie procedure zmiany haset i ustala czestotliwo$é dokonywania tych zmian.

Uzytkownicy programéw na biezaco sprawdzaja, czy dostegp do danych objetych
oprogramowaniem mozliwy jest wylacznie po podaniu identyfikatora i wlasciwego hasta.
Niedopuszczalne jest utrzymywanie jako aktualnych identyfikatorow i hasel osob. ktore
utracity prawo dostgpu do danych objgtych oprogramowaniem. Stosowanie programow
odbywa¢ sie moze wylacznie w sposob okreslony instrukcjami uzytkownika. Czgstotliwos¢
sprawdzania antywirusowego wykonywana jest na biezaco. Interesanci oraz pracownicy nie
bedacy uzytkownikami oprogramowania moga przebywa¢ w pomieszczeniach, w ktorych
dokonuje sie przetwarzania danych objetych oprogramowaniem wylacznie w obecnosci
pracownikéw uprawnionych do przetwarzania danych. Dokonuje si¢ okresowego sprawdzania
przydatnosci oprogramowania stosowanego w Urzedzie Gminy w Zytnie w zakresie
rachunkowosci.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr Or.0050.50.2015
Wéjta Gminy Zytno

z dnia 22 pazdziernika 2015 r.

Zasady wyodrebnienia ksiag rachunkowych dla potrzeb
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki w ramach Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz plan kont dla ewidencji operacji dotyczacych
srodkéw z dotacji rozwojowej

1. Wyodrebnienie srodkéw pomocowych nastgpuje poprzez:

a) odrebny rachunek bankowy,

b) odrebny system rachunkowosci,

¢) odrebny zbidr dokumentow.

Ad. a) Dla kazdego realizowanego projektu nalezy w budzecie gminy wyodrgbni¢ oddzielne
konto bankowe, na ktérym beda gromadzone $rodki dla catego zadania, chyba ze umowa nie
wymaga wyodrgbnienia konta.

Ad. b) Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej nastgpuje zgodnie z przepisami krajowymi tj.
ustawy o rachunkowosci. Dla kazdego realizowanego projektu ustala si¢ odrgbny system
ksiegowy, w tym:

- dziennik,

- konta syntetyczne,

- konta analityczne,

_ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i zestawienie sald kont analitycznych.

Srodki przekazane na realizacj¢ programu wplywaja na konto organu Gminy Zytno.
W ksiedze organu zapisy ksiggowe dokonywane sa na podstawie wyciggow bankowych.
Uruchomienie $rodkéw na realizacje projektu dokonuje si¢ w momencie wplywu. po
otrzymaniu dotacji rozwojowej na wyodrgbnione konto w wysokosci otrzymanych srodkow.

Ad. ¢) Dokumenty dotyczace realizacji danego projektu z udziatem $rodkéw pomocowych
maja by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach przez okres wskazany w umowie
o dofinansowaniu projektu.

2. W budzecie Gminy Zytno do ewidencji operacji dofinansowania z Europejskiego Funduszu
Spolecznego sa konta:

133 - Rachunek budzetu

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 -Shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku
biezacym budzetu gminy. Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sa wylacznie na
podstawie dokumentéw bankowych. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym
ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na
konto 240 jako "sumy do wyjasnienia". Roznicg t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie



dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu. Ewidencja szczegétowa do konta
133 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw wg poszczegélnych numerdw rachunkow
bankowych. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek
budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu, oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku
budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na
rachunki budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133
ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 133

- Okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez podlegle jednostki budzetowe /222/,

- Udziatly we wptywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochody z tytutu podatkéw i oplat
pobieranych przez urzedy skarbowe /224/,

- Zwroty nadptat udziatdw we wptywach dochodow budzetu panstwa oraz dochodéw z tytutu
podatkéw i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe /224 zapis ujemny/,

- Wplywy udziatéw w podatku dochodowym od oso6b fizycznych /901/,

- Wplyw udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych dotyczacych wezesniejszych
okresow /224/,

- Wplywy z tytutu dotacji na zadania wlasne, zlecone i powierzone oraz subwencji w danym
roku budzetowym /901/,

- Dochody pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi /901/,

- Dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej /901/,

- Wplywy z tytutu subwencji w danym roku budzetowym, a dotyczacych roku nastgpnego
/909/,

- Wplywy z tytutu dotacji w danym roku budzetowym, a dotyczacych roku nastgpnego /909/,
- Wplywy z tytutu kredytéw bankowych /134/,

- Wplywy srodkéw z tytutu pozyczek zaciagnigtych w innych podmiotach gospodarczych lub
funduszach celowych /260/,

- Odsetki od lokat terminowych i od srodkéw na rachunku bankowym /901/,

- Zwroty $rodkéw przekazanych na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych /223/.
Rownolegly zapis ujemny dla zachowania czystosci obrotow Wn 133, Ma 133,

- Okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad i inne jednostki
budzetowe /224/

- Okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad i inne jednostki
budzetowe w wysokosci naleznej budzetowi jednostki samorzadu terytorialnego /901/,

- Splata udzielonej pozyczki /250/,

- Zwrot z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy z innego banku niz bank
urzedu /140/,

- Wplyw $rodkéw z zamknietych rachunkéw bankowych budzetu /1407,

- Bledne zapisy w wyciagach bankowych /240/.

Typowe zapisy strony Ma konta 133

- Sptata kredytow bankowych /134/,

- Splata zaciagnigtych pozyczek /260/,

- Przelew dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu pafistwa /224/,

- Okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych /223/,

- Przekazanie $rodkéw z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych /140/,



- Zwroty dotacji /224/,

- Udzielenie pozyczki /250/,

- Przekazanie srodkéw pienieznych z zamykanych rachunkéw bankowych budzetu /140/,

- Bledne zapisy w wyciagach bankowych /240/.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
$rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 223 - shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te
jednostki wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢
srodki przelane z rachunkéw $rodkoéw funduszy pomocowych na pokrycie wydatkow
jednostek w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki
dokonane przez jednostki w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek
w korespondencji z kontem 902. Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu przelanych
na rachunki $rodkéw przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw ze
srodkéw funduszy pomocowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow
funduszy pomocowych na rachunki jednostek lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie
wydatkow.

Konto 901 — shuizy do ewidencji osiagnietych dochodéw z tytutu realizacji funduszy
pomocowych. Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy
osiagnietych dochodéw na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody osiagnigte
z tytulu realizacji funduszy pomocowych. Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw poszczegdlnych funduszy wedlug ich
rodzajow.

Konto 902- stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w cigzar srodkow funduszy
pomocowych. Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan
jednostek z realizacji wydatkow ze $rodkéw funduszy pomocowych. Na stronie Ma konta 902
ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkow na konto 961. Ewidencja
szezegblowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow
z poszczegdInych funduszy pomocowych.

Konto 961 — stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ saldo konta 902. a na stronic Ma saldo
konta 901. Ewidencje szczeg6towa do konta 961 prowadzi si¢ dla poszczegolnych funduszy
pomocowych wedlug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu. Konto
961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma oznaczajace stan zaangazowanych funduszy
pomocowych.

Konta analityczne prowadzi si¢ wg klasyfikacji paragrafow i jest czterocyfrowa. Czwarta
cyfra jest zero lub odpowiednio cyfra:

7 - platno$¢ w zakresie budzetu Srodkow europejskich,

9 - wspéHinansowanie programow i projektow realizowanych ze srodkéw $rodki pochodzace
z funduszy strukturalnych, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu, Europejskiego
Funduszu Rybackiego oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego.

3. Dla danego projektu jako jednostki budzetowej do ewidencji operacji zwiazanych
z realizacja projektow sg Konta:

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych



072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
080 - Inwestycje (Srodki trwate)

101 - Kasa

138 - Rachunek srodkow europejskich

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

227 - Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne 1 inne §wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

800 - Fundusz jednostki

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konta analityczne prowadzi si¢ wg klasyfikacji paragrafowej i jest czterocyfrowa. Czwarta
cyfra jest zero lub odpowiednio cyfra:

7 - platno$¢ w zakresie budzetu srodkéw europejskich,

9 - wspotfinansowanie programow i projektéw realizowanych ze $rodkéw $rodki pochodzace
z funduszy strukturalnych, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu, Europejskiego
Funduszu Rybackiego oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego.

Zasady funkcjonowania kont

Konto 011 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych. Za $rodki trwale uwaza si¢ nieruchomosci, urzadzenia, maszyny oraz
srodki transportu bedace wiasnoscig jednostki o okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok
i o wartosci powyzej 3 500,00 z}. Analityczna ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa prowadzona
jest dla kazdego $rodka trwalego przy pomocy ksigzek inwentarzowych z podziatem wedtug
klasyfikacji rodzajowej. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig:

- zakup nowych lub uzywanych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 201, 080,

- przyjecie srodkéw trwatych z inwestycji w korespondencji z kontem 080,

- zwiekszenia wartosci poczatkowej $rodka trwalego o poniesione naktady na ulepszenie lub
modernizacje w korespondencji z kontem 080,

- nieodplatnie otrzymane s$rodki trwale oraz zwigkszenie wartosci wskutek urzedowej
aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800,

- uyjawnione nadwyzki inwentaryzacyjne.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:

- wycofanie $rodka trwalego na skutek sprzedazy, likwidacji, nieodplatnego przekazania
w korespondencji z kontem 800,

- zmniejszenie wartosci wskutek urzedowej aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem
800,

- niedobor, srodka trwatego w korespondencji z kontem 240.



Zakupiony $rodek trwaty wprowadza si¢ do ewidencji na koncie 011 w cenie nabycia, ktora
obejmuje:

- cene zakupu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty,

- koszty transportu, zatadunku, roztadunku,

- obciazajacy zakup podatek VAT.

Srodki trwate przyjete z inwestycji wycenia si¢ po koszcie wytworzenia, to jest w wartosci
poniesionych na dany obiekt kosztow. Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji
wycenia sie w wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak na podstawie
ekspertyzy, uwzgledniajac stopien darowizny lub spadku wycenia si¢ w wartosci rynkowej
z dnia nabycia, uwzgledniajac stopien dotychczasowego zuzycia. Wartosc poczatkowa
srodkéw trwatych moze zostaé zwiekszona o rownowarto$¢ kosztow zwigzanych z ich
ulepszeniem lub doposazeniem. Podstawa do zaksiggowania przychodu srodkow trwatych jest
faktura VAT, rachunek, protokét odbioru obiektu. Podstawg do rozchodu zuzytych srodkow
trwatych jest protokét postawienia ich w stan likwidacji. Ewidencja analityczna do konta 011
prowadzona jest metoda ilosciowo-wartosciowa w ksigzkach inwentarzowych, ktora
umozliwia:

- ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,

- obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegélnych srodkow trwatych.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 - stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych o wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od
0s6b prawnych, ktére podlegaja umorzeniu w 100% w miesigcu oddania do uzytkowania.
Ewidencja analityczna do konta 013 prowadzona jest metoda ilociowa-warto$ciowa.

Na koncie 013 ujmuje sie srodki trwate bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa jesli sg to meble,
dywany, inwentarz zywy, srodki dydaktyczne, o wartosci poczatkowej nie wyzsze] od kwoty
granicznej (okres$lonej w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych) dla tych
srodkéw trwatych, od ktérych odpisy moga by¢ dokonywane w miesigcu oddania do
uzytkowania. Analityka $rodkow trwalych o wartosci ponizej 50,00 zi prowadzona jest
metodg ilosciowa.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig:

- zakup nowych lub uzywanych pozostatych srodkoéw trwatych w korespondencji z kontem
201,

- przyjecie pozostatych srodkéw trwatych z inwestycji w korespondencji z kontem 080,

- nieodplatnie otrzymane pozostate srodki trwate od jednostek i zakiadow budzetowych
w korespondenciji z kontem 800. Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig:

- wycofanie $rodka trwatego na skutek zuzycia lub zniszczenia, likwidacji, nieodptatnego
przekazania w korespondencji z kontem 072,

- niedob6r pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 240.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowq objetych
ewidencja ksiegowa pozostatych srodkow trwatych, znajdujacych si¢ w uzytkowaniu.

Konto 020 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartoéci niematerialnych i prawnych. Za wartosci niematerialne i prawne uwaza sig
zakupione programy komputerowe i licencje. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci
ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Pozostale wartodci niematerialne i prawne umarza sie w 100% w momencie oddania do
uzytkowania. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie:

- zwiekszenia stanu wartoéci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 201



Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych
z tytutu:

- umorzen w 100% w korespondencji z kontem 072,

- nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 800 lub 072.

Konto 020 moze wykazywac tylko saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowa bedacych na
stanie wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 - stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Ewidencja analityczna
prowadzona jest na tabelach amortyzacyjnych dla kazdego srodka trwatego. Dla srodkow
trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu przyjmuje si¢ zasad¢ jednorazowego
umarzania w okresach rocznych wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach do
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sig:

- zmniejszenia umorzenia srodkow trwalych w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji
z kontem 800,

- dotychczasowe umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych.

Na stronie Ma konta 071 ksiggujemy:

- naliczone umorzenie podstawowych srodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401,

- dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub
zakladu budzetowego podstawowych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,
podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych w korespondencji z kontem 020,

- zwigkszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem z tytulu aktualizacji wartosci
poczatkowej podstawowych $rodkéw trwalych podlegajacych stopniowemu umarzaniu
w korespondencji z kontem 800.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo konta Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
podstawowych $rodkéw trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo wedtug stawek ustalonych na podstawie przepisow o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Konto 072 - stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore umarza sig
jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Konto 072 moze
wykazywa¢é saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych w uzywaniu
pozostalych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania. Saldo konta 072 musi si¢ réwnac
sumie sald kont 013, 020 w czesci odnoszacej si¢ do pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta 072
ksigguje sie dotychczasowe umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy w korespondencji z kontem 013, 020,

- nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 013, 020.

Na stronie Ma konta 072 ksiggujemy umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych
pozostatych $rodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych do
dzialalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 400, umorzenia dotychczasowe
pozostalych $rodkéw trwalych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zakladu
budzetowego w korespondencji z kontem 013, 020

Konto 080 - stuzy do rozliczenia kosztéw dotyczacych zakupu gotowych srodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji. Na stronie Wn konta



080 ksiegujemy zakup $rodka trwatego w korespondencji z kontem 201, na stronie Ma konta
080 ksiegujemy ewidencje srodka trwatego w korespondencji z kontem 011.

Konto 101 - stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie. Na stronie Wn
konta 101 ujmuje si¢ wpltywy gotéwki do kasy a na stronie Ma rozchody gotéwki. Konto 101
moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.
Wszystkie przychody i rozchody gotowki w kasie ujmuje si¢ codziennie w dniu ich dokonania
w prowadzonej na biezaco ewidencji zwanej raportem kasowym. Raport kasowy sporzadzany
jest dekadowo. Raport kasowy jest dowodem zbiorczym stuzacym do dokonania zapisow
w ksiedze gltéwnej. Na stronie Wn konta 101 ksiegujemy podjecie gotowki z banku
z rachunku $rodkéw funduszy pomocowych w korespondencji z kontem 138. Na stronie Ma
konta 101 ksiggujemy:

- wyplate wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231,

- zaplata gotdwka zobowigzan wynikajacych z faktur lub rachunkéw w korespondencji
z kontem zespotu 4.

Konto 138 - shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach
bankowych, zwiazanych z realizacjg programow i projektow finansowanych ze sSrodkow
europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiggowan na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci wplywy srodkow pienigznych
w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma konta 138 zaplat¢ zobowigzan wobec
dostawcow i innych kontrahentéw dotyczacych realizowanych zadan finansowanych ze
$rodkéw funduszy pomocowych w korespondencji z kontem 201, 231, 240, zwrot
niewykorzystanych $rodkéw pomocowych w korespondencji z kontem 227.

Ewidencja szczegélowa do konta 138 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
i powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegélnych srodkéw pienigznych wedlug
zrodet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ réwniez ustalenie stanu tych
$rodkéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych z tytutu
dostaw, rob6t i ustug. Konto 201 moze wykazywaé dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie
ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan
wystepujacych na kontach rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo Ma stan zobowiazan. Na stronie Wn konta 201
ksiegujemy zaplate zobowiazan za dostawy i ustugi w korespondencji z kontem 101, 138.

Na stronie Ma konta 201 ksiegujemy zobowiazania wynikajace z faktur lub rachunkow
z tytutu dostaw robét i ustug w korespondencji z kontem zespotu 4.

Konto 227 - stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich
ujetych w planie wydatkéw srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w ciagu roku budzetowego okresowe
lub roczne przeniesienie wydatkéw z budzetu srodkéow europejskich na podstawie
sprawozdan budzetowych na konto 800, zwrot niewykorzystanych srodkéw do budzetu
w korespondencji z kontem 138. Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wplyw
srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwiazku z realizacja
programéw i projektéw finansowanych z tych $rodkéw, w korespondencji z kontem 138.
Konto 228 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan pozostatych do wykorzystania na
finansowanie realizacji projektu $rodkéw, ktére wptynely ze srodkow funduszy europejskich.

Konto 229 - stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych. Na stronie Wn konta 229
ksiegujemy przelewy skladek do ZUS w korespondencji z kontem 138, wyplata zasitkow
pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,
wyplata $wiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen w korespondencji z kontami 101, 138.



Na stronie Ma konta 229 ksiegujemy naliczone skiadki placone przez pracodawce na FUS
i FP od wynagrodzen w korespondencji z kontami 405, skladki na FUS placone przez
pracownika, ktore sa potracane z wynagrodzen w korespondencji z kontem 231, otrzymane
przelewy z ZUS z tytulu zwrotu nadptaconych skiadek FUS i FP oraz zwrotu skladek
w korespondencji z kontem 138.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 - shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
wynikajacych z e stosunku pracy, umowy agencyjno-prowizyjnej, uméw zlecenia i umow
o dzieto oraz z tytulu wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach
wynagrodzefi. Na stronie Wn konta 231 ksiggujemy wyplate wynagrodzen, zasitkow
chorobowych wyplaconych gotowka w korespondencji z kontem 101, przelewem na konta
pracownikéw w korespondencji z kontem 138, potracenia dokonane na liscie plac z tytutu
podatku dochodowego od 0sob fizycznych w korespondencji z kontem 225, sktadek na FUS
placonych przez pracownikow z wiasnych srodkéw w korespondencji z kontem 229, sktadek
na dobrowolne ubezpieczenia grupowe w korespondencji z kontem 240, sktadek i zwrotu
pozyczek do KZP, ZFSS oraz potracen z tytutu alimentéw i innych zobowigzan pracownikow
w korespondencji z kontem 240, nierozliczonych =zaliczek i innych naleznosci od
pracownikéw w korespondencji z kontem 234, obciazenia z tytutu nadplaty wynagrodzen
w korespondencji z kontem 404. Na stronie Ma konta 231 ksiegujemy naliczone w listach
wynagrodzenia brutto w korespondencji z kontem 404, naliczone zasitki ktore pokrywa ZUS
wyplacane na podstawie listy wynagrodzen w korespondencji z kontem 229, wartos¢
naleznego pracownikowi umundurowania w korespondencji z kontem 404. Konto 231 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikoéw, saldo Ma
oznacza stan zobowiazan z tytulu naliczonych a nie wyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 - stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia (zaliczki do rozliczenia). Na stronie Wn konta 234
ksiggujemy wyplate sum do rozliczenia gotoéwka (zaliczki) w korespondencji z kontem 101,
z rachunku bankowego w korespondencji z kontem 138. Na stronie Ma ksiggujemy pokryte
przez pracownika z pobranej zaliczki koszty w korespondencji z kontem zespotu 4, wplaty
sum niewykorzystanych zaliczek do kasy w korespondencji z kontem 101, na rachunek
bankowy w korespondencji z kontem 138, naleznodci od pracownikéw potracone na liscie
wynagrodzen w korespondencji z kontem 231. Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo
Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje sume zobowigzan wynikajgcych
z kont imiennych poszczegolnych pracownikow.

Konto 240 - stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie
objetych ewidencja na kontach 201-234 . Na stronie Wn konta 240 ksiggujemy roszczenia
sporne z tytutu dostaw i sprzedazy w korespondencji z kontem 201, z tytulu naleznosci od
pracownikéw w korespondencji z kontami 231, 234. na stronie Ma konta 240 ksiggujemy
zobowiazania z tytutu potracet dokonanych na listach plac na rzecz jednostek innych niz
budzet i ZUS w korespondencji z kontem 231.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan
z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 400 - stluzy do ewidencji naliczonych odpisoéw amortyzacji od s$rodkéw trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone
odpisy amortyzacyjne /071/, a na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie
odpiséw amortyzacyjnych /071/ oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik



finansowy /860/. Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ W koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej, i ogélnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢
poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, zmniejszenie poniesionych kosztow
z tytulu zuzycia materialow i energii (zapis ujemny) a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatow
i energii na konta 860.

Konto 402 - shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. W szczegélnosci na koncie 402 ewidencjonuje si¢ koszty
ustug remontowych, dostepu do internetu, ustug telefonii komoérkowej i telefonii stacjonarne;j,
ushug thumaczenia, ustug w zakresie ekspertyz i analiz, oplaty za czynsze za budynki, lokale
i pomieszczenia garazowe. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug
obcych, zmniejszenie poniesionych kosztéw (zapis ujemny), a na stronie Ma konta 402
ujmuije sie na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - shuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjnej, rézne optaty i sktadki, pozostale podatki na rzecz
budzetow j.s.t., oplaty na rzecz budzetéw j.s.t. Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione
koszty z ww. tytuléw, zmniejszenie poniesionych kosztéw (zapis ujemny), a na stronie Ma
ujmuje sie na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac),
ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalno$ci podstawowej
z tytutu wynagrodzen.

Na stronie Ma oraz na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Konto 405 - stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wh konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i swiadesen nu
rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzielo i innych umoéw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen, zmniejszenie kosztow
z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow (zapis ujemny).
Na stronie Ma konta 405 wysoko$é kosztéw na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860.
Konto 409 - stuzy do ewidencji kosztéw dzialalno$ci podstawowej, ktéra nie kwalifikuje sie
do ujecia na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczeni majatkowych i osobowych, oraz
innych kosztéw niezaliczonych do kosztow dziatalnoéci finansowej i pozostalych kosztéw
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw oraz ich zmniejszenie
(zapis ujemny), a na stronie Ma na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
kosztow na konto 860.



Konto 800 - shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki. Na stronie Wn ujmuje
S H

1. przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego, straty
bilansowe] roku ubiegtego z konta 860,

2. warto$é sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestyci,
Na stronie Ma konta 800 ewidencjonuje sig:

1. przeksiegowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegltego z konta 860,

2. nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwalych,

3. okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrodel zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi z konta 228.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszefi funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku
saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860 - stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje si¢ sum¢ poniesionych kosztow,
w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409.

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, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 980 - stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

- rdwnowarto$é zrealizowanych wydatkow budzetowych

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym,

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6étowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych w Referacie Finansowym, w programie LKSIEGOWOSC
BUDZETOWA” INFO-SYSTEM sp.j. Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym. Ewidencja szczegbtowa do konta 998 prowadzona jest
wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego 2z wyodrgbnieniem planu
niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



