ZARZADZENIE NR 7/2019
KIEROWNIKA URZEDU GMINY GRAJEWO
z dnia 1 lutego 2019 roku

w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Szkole Podstawowej w Wierzbowie.

Na podstawie art. 10 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351), art.
40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z p6in. zm.), rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z péZn. zm.) oraz uchwaty nr 31/IV/19 Rady Gminy
Grajewo z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie zapewnienia wspélnej obstugi jednostkom organizacyjnym gminy

Grajewo zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowosci do stosowania w Szkole Podstawowej w Wierzbowie — jednostce
obstugiwanej, o ktérej mowa w § 3 pkt 3 uchwaty nr 31/IV/19 Rady Gminy Grajewo z dnia 29 stycznia 2019 r. w
sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi jednostkom organizacyjnym gminy Grajewo zawierajace:
a) Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym okreslenie roku obrotowego i wchodzqcych w jego
sktad okreséw sprawozdawczych stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
b) Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego stanowiace zafacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,
¢) Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
d) System stuzqgcy ochronie danych i ich zbioréw stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,
e) Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw stanowigcg zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Ksiggowosci O$wiatowej Urzedu Gminy Grajewo.
§ 3. Zobowiazuje sie Dyrektora Szkoty Podstawowej w Wierzbowie do iapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksiag rachunkowych Szkoty Podsta-

wowej w Wierzbowie od 1 stycznia 2019 roku.




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 7/2019
Kierownika Urzedu Gminy Grajewo
z dnia 1 lutego 2019 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH,
W TYM OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO
| WCHODZACYCH W JEGO SKLAD OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

§ 1. Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 . poz. 351),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z p6in. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakfadéw budzetowych, parfistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z péén. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542 z péin.
zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.z 2018
r. poz. 109 z pdin. zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

§ 2. llekro¢ w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci jest mowa o:

1) jednostce obstugujacej - oznacza to Urzad Gminy Grajewo,

2) jednostce obstugiwanej/jednostce - oznacza to Szkote Podstawowg w Wierzbowie — jednostke, o ktérej mowa w §
3 pkt 3 uchwaty nr 31/IvV/19 Rady Gminy Grajewo z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie zapewnienia wspdlnej obstugi
jednostkom organizacyjnym gminy Grajewo,

3) kierowniku jednostki obstugujacej - oznacza to Wéjta Gminy Grajewo,

4) kierowniku jednostki obstugiwanej - oznacza to Dyrektora Szkoty Podstawowej w Wierzbowie,

5) gtéwnym ksiegowym - oznacza to Gtéwnego Ksiegowego Referatu Ksiggowosci Oswiatowej Urzedu Gminy Grajewo.

§ 3. 1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. Za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzgdza sig:

a) za okresy miesieczne, wg stanu na ostatni dzier miesigca:

- sprawozdanie Rb-27S,

- sprawozdanie Rb-28S,

- deklaracje ZUS DRA wraz z deklaracjami imiennymiO,,

- deklaracje VAT-7.

b) za okresy kwartalne, wg stanu na ostatni dzier kwartatu:

- sprawozdanie Rb-50,

- sprawozdanie Rb-N,

- sprawozdanie Rb-Z,

c) za okresy roczne, wg stanu na ostatni dzief roku obrotowego:
- sprawozdanie Rb-27S,

- sprawozdanie Rb-28S,

- sprawozdanie finansowe skitadajgce sie z: bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu, informacji
dodatkowej.

§ 4. W jednostce, zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka przyjmuje do stosowania uproszczenia,
ktére nie wywieraja istotnie ujemnego wptywu na realizacje obowigzku rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki:

1) rozliczenia pieniezne dokonuje sie wytacznie w formie bezgotédwkowej,

2) ewidencja kosztéw dziatalnosci jednostki prowadzona jest wytacznie w zespole 4 — ,Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie”, tj. wedtug rodzaju kosztéw,

3) ze wzgledu na nieistotng warto$¢ jednostka nie dokonuje rozliczert migdzyokresowych kosztdw,
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4) ze wzgledu na nieistotng wartos¢ jednostka nie dokonuje rozliczeri miedzyokresowych przychodéw,

5) w jednostce stosuje sie jako metode prowadzenia kont ksigg pomocniczych dla poszczegélnych grup rzeczowych
sktadnikéw aktywéw obrotowych wykorzystuje sie ewidencje ilosciowo — wartosciowa, w ktdrej dla kazdego sktadnika
ujmuje sie obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych,

6) na potrzeby sporzadzenia informacji dodatkowej nie ustala sie aktualnej wartosci rynkowej $rodkéw trwatych,

7) nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci srodkéw trwatych,

8) jednostka nie tworzy rezerw na zobowigzania,

9) oraz inne uproszczenia opisane w dalszych czesciach przyjetych niniejszymi zasadami (politykg) rachunkowosci.

§ 5. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryza-
cyjnych okreslajg odrebne przepisy.

Wojt rajewo

Stanistayy/|Szleter
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Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 7/2019
Kierownika Urzedu Gminy Grajewo
z dnia 1 lutego 2019 roku

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

§ 1. 1. Wycena aktywdw i pasyw6w nastepuje nie rzadziej niz na dzieri bilansowy.

2. Przy dokonywaniu wyceny aktywéw i pasywow uwzglednia sie sformufowane w ustawie o rachunkowosci zasady:

a) zasada wiarygodnosci (art. 4 ust. 1), zgodnie z ktérg jasno i czytelnie uwidacznia sig w zapisach ksiggowych sytuacje
majatkowa i finansowa jednostki, przyjete do wyceny aktywéw i pasywéw metody powinny odzwierciedla¢ ich stan
rzeczywisty,

b) zasada ostroznosci (art. 7 ust. 1 i 2), zgodnie z ktérg poszczegélne sktadniki aktyw6w i pasywow wycenia sig
stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie lub wytworzenie koszty (ceng),

c) zasada indywidualnej wyceny (art. 7 ust. 3), zgodnie z kt6rg wartos¢ sktadnikéw aktywoéw i pasywow, przychoddéw
oraz kosztéw, zyskéw i strat nadzwyczajnych ustala sig oddzielnie i nie mozna kompensowac ze sobg wartosci réznych,
co do rodzaju aktywow i pasywéw, przychodéw i kosztédw zwiazanych z nimi, a takze zyskow i strat nadzwyczajnych,

d) zasada istotnosci (art. 8 ust. 1), zgodnie z ktdérg stosowane zasady rachunkowosci dostosowuje sig do potrzeb
jednostki, zapewnia sie wyodrebnienie w ksiegach rachunkowych wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki, z uwzglgdnieniem dopuszczonych ustawg o
rachunkowoséci uproszczen, jezeli ich zastosowanie nie wywiera istotnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki,

e) zasada kontynuacji dziatalnosci (art. 5 ust. 1 i 2), zgodnie z ktdra ustalone zasady polityki rachunkowosci jednostki
stosuje sie w sposéb ciagly dokonujac w kolejnych okresach sprawozdawczych wyceny aktyw6w i pasywow na tych
samych zasadach, w tym takie zachowuje sie kontynuacje metod dokonywania odpisdw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych, tak, aby kolejne sprawozdania finansowe byty poréwnywalne; wykazane w ksiegach rachunkowych
na dzieri ich zamkniecia stany aktywéw i pasywéw ujmuje sie w tej samej wysokosci w ksiggach otwartych na nastgpny
rok obrotowy; przyjmuje sie zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowata, w dajacej sig przewidziec przysztosci,
dziatalno$é w niezmniejszonym istotnie zakresie i formie.

§ 2. Aktywa i pasywa wycenia sie w nastepujacy sposéb:

A. SRODKI TRWALE

1. Za érodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa o podatku dochodowym

od oséb prawnych tj. 10.000,00 zt netto.

Srodki trwate wycenia sie nastgpujaco:

a) pochodzace z zakupu — wedtug cen nabycia;

b) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia;

¢) stanowiace niedobory/nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji — odpowiednio wedtug posiadanych

dokumentdw, z uwzglednieniem zuzycia, lub wedfug wartosci godziwej (art. 28 ust. 6 ustawy o rachunko-
wosci), w przypadku braku odpowiednich dokumentéw;

d) pochodzace ze spadku lub darowizny — wedtug wartosci wynikajacej z umowy o przekazaniu Srodka trwatego

lub wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego srodka trwatego;

e) otrzymanej nieodptatnie od Gminy Grajewo — w wysokodci okreslonej w decyzji o przekazaniu srodka

trwatego;

z uwzglednieniem pomniejszenia o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe ustalone na dzien bilansowy,

z wytgczeniem gruntéw, ktdre nie podlegajg umorzeniu.

3. Srodki trwate amortyzuje sie (umarza) metodg liniowa wg stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych jednorazowo za caty rok (w zwigzku z tym, ze jednostka jest zwolniona z podatku
dochodowego od 0s6b prawnych — § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017
r. w sprawie rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych
oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite; Polskiej).

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania, umarzane sga:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

b) $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno — wychowawczemu;
c) odziez;

d) mebleidywany.
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Zakup $rodka trwatego, ktéry jednostka amortyzowac bedzie stopniowo zalicza sig do wydatkéw inwestycyjnych
jednostki.

Zakup $rodka trwatego, ktéry jednostka umorzy jednorazowo, przez spisanie w koszty miesigcu przyjecia do
uzytkowania zalicza sie do wydatkdéw biezacych jednostki. '

Nowoprzyjete érodki trwate umarza sig oraz amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca po miesiacu, w ktérym
przyjeto je do uzytkowania.

. POZOSTALE SRODKI TRWALE

1. Pozostate $rodki trwate wycenia sie wedtug cen zakupu brutto, tj. tacznie z VAT. Do pozostatych Srodkéw trwatych
zalicza sie érodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 10.000 zt i réwnej lub wyzszej 500 zt.
2. Pozostate srodki trwate wycenia sie nastepujgco:

a) pochodzace z zakupu — wedtug cen nabycia;

b) stanowiagce niedobory/nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji — odpowiednio wedtug posiadanych
dokumentéw lub wedtug wartosci godziwej, w przypadku braku odpowiednich dokumentéw;

c) pochodzace ze spadku lub darowizny — wedtug wartosci wynikajacej z umowy o przekazaniu sktadnika
aktywéw trwatych lub wedtug usrednionej ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego pozostatego
srodka trwatego;

d) otrzymane nieodptatnie od Gminy Grajewo — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu pozostatego
srodka trwatego.

3. Pozostate $rodki trwate, o wartosci nieprzekraczajgcej 500,00 zt umarza sie w 100% ich wartosci poprzez spisanie
w koszty w miesigcu zakupu (przyjecia do uzywania), nie prowadzi sie dla nich zadnej ewidenciji.

C. SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCIE)

1.,

=)

Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia sie wedtug kosztéw poniesionych w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia juz istniejgcego Srodka trwatego. Do $rodkéw trwatych w budowie zalicza sig rowniez koszty zakupu
tzw. podstawowych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektéw. Do kosztéw
wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu oraz kosztéw
poniesionych przed udzieleniem zamdwien, zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztéw przetargéw, ogtoszen
i innych.

Dokonujac wyceny $rodkéw trwatych w budowie nalezy uwzgledni¢ odpisy aktualizujgce z tytutu trwatej utraty
wartosci, jesli wystapig przestanki do ich utworzenia.

. WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

Wartosci niematerialne i prawne wycenia sig nastepujgco:

a) pochodzace z zakupu — wedtug ceny nabycia;

b) otrzymane nieodptatnie na podstawie wtasciwego organu — wedtug wartosci okreslonej w tej decyzji lub
wedtug usrednionej ceny sprzedazy takiej samej wartosci niematerialnej i prawnej;

c) otrzymane z darowizny — wedtug wartosci wynikajacej z umowy o ich przekazaniu lub  wedtug usrednionej
ceny sprzedazy takiej samej wartosci niematerialnej i prawnej.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ koricowg okresla ustawa o podatku dochodowym od o0séb

prawnych, umarzane sg jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczatkowg okresla ustawa o podatku dochodowym od oséb

prawnych, amortyzuje sie (umarza) metodg liniowa wg stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym

od oséb prawnych jednorazowo za caty rok (w zwigzku z tym, ze jednostka jest zwolniona z podatku dochodowego

od 0sdb prawnych — § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie

rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych

jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej). Nowoprzyjete wartosci

niematerialne i prawne umarza sie oraz amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym

przyjeto je do uzytkowania.

MATERIALY
Materiaty wycenia sie wedtug cen nabycia.
Wytworzone we wiasnym zakresie materiaty wycenia sie wedtug mozliwego do wyliczenia kosztu wytworzenia.
Ewidencji na koncie 310 nie podlegajg: materiaty biurowe, materiaty budowlane/remontowe, srodki czystosci.
Materiaty wycenia sie zgodnie z metodg FIFO (pierwsze weszto — pierwsze wyszto).
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F. SRODKI PIENIEZNE
Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej. Warto$¢ tych érodkéw na
rachunkach bankowych obejmuje réwniez odsetki dopisane przez bank.

G. ZOBOWIAZANIA
Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, czyli fgcznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not
odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw, ktdre ujmuje sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

H.
1

NALEZNOSCI
Naleznosci wycenia sie w warto$ci nominalnej tacznie z VAT, a na dzien bilansowy oraz na koniec kazdego kwartatu
— w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

. Zastosowanie zasady ostroznosci polega na tym, ze w sprawozdaniu finansowym wykazuje sie realng wartosé

naleznosci, czyli uwzgledniajgcg zmniejszenie ich wartosci na skutek braku zaptaty w catosci lub czesci. W zwigzku

z tym odpisywane sg te naleznosci, w ktérych w roku sprawozdawczym nie dokonano zadnych wptat na poczet

zadtuzenia. Dodatkowo uwzglednia sie réwniez postanowienia art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci tj. odpisuje

sie rowniez naleznosci:

a) od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci,

b) od dtuznikdw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci;

c) kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktdrych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug oceny sytuacji majatkowe;j i
finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna;

d) przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw

finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji. Odpisy aktualizujace wartosé

naleznosci dokonywane sg nie p6zniej niz na dzien bilansowy.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich wartosé

lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub

kosztéw finansowych.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nieprzekraczajacej kosztéw listu poleconego podlegaja

odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

I. FUNDUSZE
Kapitaty (fundusze) wtasne, z wyjatkiem udziatéw (akcji) wtasnych —w wartosci nominalne;j.

J. POZOSTALE AKTYWA | PASYWA
Pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.

§ 3. Metody ustalenia wyniku finansowego:

1.

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,, Wynik
finansowy”, ktére zostato doktadnie opisane w zaktadowym planie kont.

Na wynik finansowy jednostki sktadaja sie:

- przychody netto z podstawowej dziatalnosci operacyjnej,
- koszty dziatalnosci operacyjnej,

- pozostate przychody operacyjne,

- pozostate koszty operacyjne,

- przychody finansowe,

- koszty finansowe.

ﬁrajewo

Szleter

5§|Strona



Zatacznik nr3

do zarzadzenia nr 7/2019
Kierownika Urzedu Gminy Grajewo
z dnia 1 lutego 2019 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
I. Zaktadowy plan kont.
1. WYKAZ KONT KSIEGI GROWNEJ.

Wprowadza sie do stosowania w jednostce wykaz kont ksiegi gtéwnej, sporzadzony w oparciu o zatagcznik nr 3
do rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktaddw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Zespot 0 — Aktywa trwate

011 Srodki trwate
013 Pozostate Srodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
072 bibliotecznych
080 Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zespét 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezgcy jednostki
135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materiaty i towary
I 310 I Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii
402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia
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405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

2. PRZYJETE ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN — OPIS KONT KSIEGI GLOWNE).

KONTA BILANSOWE

Zespot 0 - "Aktywa trwate"

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) dtugoterminowych aktywow finansowych;

4) umorzenie sktadnikéw aktywdw trwatych.

1. Konto 011 - "Srodki trwate".

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenn i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych zwigzanych
z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach: 013, 014. Na stronie Wn konta 011
ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjgtkiem
umorzenia Srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkéw trwatych lub
inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos¢ poczatkowa sSrodkéw trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczagtkowej sSrodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory Srodkdéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
1) ustalenie warto$ci poczgtkowej poszczegdlnych obiektéw Srodkéw trwatych;
2) ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
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3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;j.
2. Konto 013 - "Pozostate srodki trwate".

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu
na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu
lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie
w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkdw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktdrych znajdujg sie Srodki trwate, lub komdrek organizacyjnych,
w ktoérych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos$¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu
w wartosci poczatkowej.

3. Konto 014 - "Zbiory biblioteczne".

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych bibliotek szkolnych. Na stronie
Whn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw
bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przychéd zbiordw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

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

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

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie w jednostce.

4. Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne".

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Na
stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci

poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.
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Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;j.

5. Konto 071 - "Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych".

Stuzy do ewidencji zmniejszert wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
ktére podlegaja umorzeniu wedfug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkg. Odpisy umorzeniowe sg
dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn -
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do
kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. '

6. Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych".

Stuzy do ewidencji zmniejszer wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do
uzywania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie
zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpfatnie, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek
srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej srodkdw trwatych, wartodci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

7. Konto 080 - "Srodki trwate w budowie (inwestycje)".

Stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw Srodkéw trwatych w budowie na
uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno przez
obcych wykonawcéw, jak i we wtasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen
oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci
gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej Srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:
1) srodkdw trwatych;
2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksieguje sie réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztéw srodkéw
trwatych w budowie wedtug poszczegélnych rodzajéw efektdw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw Srodkdéw trwatych.
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Konto 080 moze wykazywacé saldo Wh, ktére oznacza warto$é kosztéw $rodkéw trwatych w budowie i ulepszen.

Zespét 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papierdw wartosciowych;

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

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych oraz
kréotkoterminowych papierédw wartosciowych.

1. Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki".

Stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw
(wptywoéw) budzetowych objetych planem finansowym. '

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 223;
2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym witasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotow: 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie
zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika ksiegowosci ma zapewnié¢ mozliwo$¢ prawidtowego
ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. W jednostce stosuje sie polecenie ksiegowania — dowdd ksiegowy, jezeli
jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego dochoddéw i wydatkéw
budzetowych. W przypadku dochoddéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sie wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdw pienieznych na rachunku biezacym jednostki
budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywad saldo Wn, ktdére oznacza
stan srodkdéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza
stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane
do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

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

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

2. Konto 135 - "Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".

Stuzy do ewidencji srodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkéw
pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunkdéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwic ustalenie stanu sSrodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan sSrodkdw pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.
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3. Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze".

Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw
pienieznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Stosownie do przyjetej
techniki ksiegowania, $rodki pieniezne w drodze ewidencjonowane s3 na biezgco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

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

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczeri $Srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczeri niedobordéw, szkéd i
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeri zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 powinna by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i
umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkdw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczer oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczeri spornych i zobowiazar z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jeéli dotycza rozliczen w
walutach obcych - wedtug poszczegélnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w
podziale na programy lub projekty.

1. Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami".

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczer krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robdét i ustug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg
ujmowane na koncie 221. Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate i
zmniejszenie zobowigzar, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 powinna by¢ prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych
kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowiazari.

2. Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych".

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie
ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty

naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dfuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

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

3. Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych".

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222
ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222
ujmuje sig w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800,
na podstawie sprawozdar budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych

do budZzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.
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4. Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych".

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym wydatkdw w ramach
wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze Srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu parfistwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wptywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw
budzetu parnistwa w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w
korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksieggowanie przelewu
na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji
z kontem 130.

5. Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami".
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkéw, nadpfat w rozliczeniach z
budzetami. Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania

wobec budzetdéw i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzarn wobec budzetéw.

6. Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne".

Stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,

a na stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznodci i
zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkdéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

7. Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen".

Stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienigeznych i Swiadczen
rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przelewy wynagrodzen;

2) warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

3) potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanéw naleznosci i
zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
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Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzari jednostki z
tytutu wynagrodzen.

8. Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami".

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzari wobec pracownikéw z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych;

2) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

3) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd;

4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) wptywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i
zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzar
wobec pracownikow.

9. Konto 240 - "Pozostate rozrachunki".
Stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach
201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i

dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z
poszczegdlnych tytutéw.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.
10. Konto 245 - "Wptywy do wyjasnienia".

Stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245
ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
11. Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci".
Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma -
zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespo6t 3 - "Materiaty i towary"
Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatéw — konto 310.
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Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatéw znajdujacych sie¢ w magazynach wtasnych i obcych
jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich
poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw wycenia sig wedtug cen zakupu lub nabycia.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow wedtug
miejsc ich znajdowania sie i 0séb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatow i
objetych ewidencja ilodciowo-warto$ciowa - takze wedtug ich poszczegéinych rodzajéw i grup.

1. Konto 310 - "Materiaty".

Stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowari i odpadkéw, znajdujgcych sie w magazynach wiasnych
i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na stronie Ma - jego
zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywadé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasdw materiatéw, w cenach zakupu lub nabycia.

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

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

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

Ewidencje szczegétowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdar budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych
jednostke.

1. Konto 400 - "Amortyzacja".

Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400
ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw
amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda konta na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywaé w
ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi
sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

2. Konto 401 - "Zuzycie materiatéw i energii".

Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlinego
zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma
konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materialéw i energii oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow biezacych do konta 401, m.in.: 421, 424, 426.

3. Konto 402 - "Ustugi obce".

Stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki. Na
stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Przyporzagdkowanie paragraféw wydatkéw biezacych do konta 402, m.in.: 427, 428, 430, 436.

4, Konto 403 - "Podatki i optaty".

Stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od
Srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze opfaty
notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej. Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ poniesione koszty z ww.
tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie
kosztéw z tego tytutu na konto 860.
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Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych do konta 403, m.in.: 448, 452.
5. Konto 404 - "Wynagrodzenia".

Stuzy do ewidencji kosztéw dziafalnoéci podstawowej z tytutu wynagrodzer z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potraceri z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac). Na
stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych do konta 404, m.n.: 401, 404, 417.

6. Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”.

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu ubezpieczeri spotecznych i $wiadczen na
rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczenr na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzieto i innych umdéw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezacych do konta 405, m.in.: 302, 411, 412, 444.

7. Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe".

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-405. Na
koncie tym ujmuje sie w szczegélnoéci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do
zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczeri majgtkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na
stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow biezgcych do konta 409, m.in.: 324, 441, 443, 470.

Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

1) przychoddéw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychoddéw i kosztéw operacji
finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

1. Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych".
Stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki, w szczegdlnosci dochoddéw, do ktérych zalicza sie: optaty i inne dochody budzetu Gminy Grajewo oraz

innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 - przychody z
tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
2. Konto 750 - "Przychody finansowe".
Stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w tym: odsetki za zwtoke w zaptacie
naleznosci, odsetki od $rodkéw znajdujgcych sie na rachunku bankowym jednostki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddéw finansowych. .

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750). Na koniec roku
konto 750 nie wykazuje salda.

3. Konto 751 - "Koszty finansowe".
Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce wartos$é naleznosci z tytutu operacji finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji
finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzar.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751). Na
koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

4. Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne".

Stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich
innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz érodkéw trwatych w budowie;
3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze
darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystgpity incydentalnie.

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

5. Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne".
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieéciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystapity incydentalnie.

W koricu roku obrotowego przenosi sie:
1) na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy".
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczer
miedzyokresowych przychodéw.

1. Konto 800 - "Fundusz jednostki".

Stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywéw trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian. Na stronie Wn konta 800
ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi
gospodarke finansowg jednostki.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) warto$é sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienigznego (aportu)
$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

3) wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwiekszen i
zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

2. Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje".
Konto 810 stuzy do ewidencji Srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie réownowarto$¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow
budzetu na finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3. Konto 851 - "Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych".

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne
tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135 "Rachunki $rodkéw

funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate Srodki majgtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztow i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

4, Konto 860 - "Wynik finansowy".

Stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) wartosci sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych, w

korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegdinymi kontami zespotu 7.

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

1. Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami".

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzgdzenia
tacznego sprawozdania finansowego.

Ewidencja ksiegowa wzajemnych wytgczed dotyczy: naleznosci, zobowigzan, przychodéw, kosztéw, funduszu
jednostki. Zapiséw na kontach dokonuje sie na koniec roku.

2. Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych".

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie

réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetu, wartosc planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3. Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego".

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkdw, ktdre beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczeg6towa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

4. Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat".

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat, ktére majg by¢ zrealizowane
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rGwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich
przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkdw lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w
szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajagce zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysziych.

3. ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GROWNEJ.

Zesp6t | Numer Nazwa konta Wyszczegélnienie Uwagi
kont konta Sposéb prowadzenia ewidencji szczegétowej
1 2 3 4 5
0 Aktywa trwate
011 | Srodki trwate Ksiega pomocnicza prowadzona przez jednostke | Technika
obstugujacg do poszczegdlnych grup rodzajowych | komputerowa
$rodkéw trwatych w porzadku chronologicznym w | Program ,Srodki
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odrebnym programie komputerowym.

Ksiega pomocnicza umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegéinych
obiektéw srodkdéw trwatych,

- ustalenie o0s6b lub komodrek organizacyjnych,
ktérym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Zapisy do ksiegi pomocniczej wprowadza sig
réwnolegle z zapisami dokonywanymi w ksiggach
rachunkowych.

Na koniec kazdego kwartatu dokonuje sie
weryfikacji sald wynikajacych z konta 011 w
poréwnaniu ze stanem wynikajagcym z ksiegi
pomocniczej.

trwate”

013 Pozostate Srodki Ksiega pomocnicza prowadzona przez jednostke | Technika
trwate obstugujacg w porzadku chronologicznym w | komputerowa
odrebnym programie komputerowym. Program ,Srodki
Ksiega pomocnicza umozliwia: trwate”
- ustalenie wartoSci poczatkowej Srodkow
trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u
ktdrych znajduja sie srodki trwate.
Na koniec kazdego kwartatu dokonuje sie
weryfikacji sald wynikajgcych z konta 013 w
poréwnaniu ze stanem wynikajgcym z ksiegi
pomocniczej.
014 Zbiory Ksiega pomocnicza prowadzona przez jednostke | Ksiega
biblioteczne obstugiwang. Identyfikacja zbioréw na podstawie | inwentarzowa
wpisow naniesionych w ksiedze . prowadzona
Ksiega pomocnicza umozliwia: recznie
- ustalenie stanu poszczegdlnych zbioréw
bibliotecznych.
Na koniec kazdego kwartatu dokonuje sie
weryfikacji sald wynikajacych z konta 014 w
poréwnaniu ze stanem wynikajgcym z ksiegi
pomocniczej.

020 | Wartosci Ksiega pomocnicza prowadzona przez jednostke | Technika
niematerialne i obstugujagca w porzadku chronologicznym w | komputerowa
prawne odrebnym programie komputerowym. Program ,Srodki

Ksiega pomocnicza umozliwia: trwate”
- ustalenie wartos$ci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych, wedtug ich tytutéw i

0s6b odpowiedzialnych.

Na koniec kazdego kwartatu dokonuje sie
weryfikacji sald wynikajacych z konta 020 w
poréwnaniu ze stanem wynikajagcym z ksiegi
pomocniczej.

071 | Umorzenie Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug | Technika
srodkéw trwatych | zasad okreslonych dla konta 011 i 020 komputerowa
oraz wartosci Program ,Srodki
niematerialnych i trwate”
prawnych

080 Srodki trwate w Konta analityczne do konta syntetycznego | Technika
budowie prowadzi sie oddzielnie dla kazdego zadania|komputerowa
(inwestycje) inwestycyjnego. Program

»Ksiegowosé
budzetowa”

Srodki pieniezne i rachunki bankowe
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130 | Rachunek biezacy | Ewidencja analityczna wg klasyfikacji budzetowej | Technika
jednostki dostosowana do sporzadzania sprawozdan | komputerowa
budzetowej budzetowych z wykonania dochodéw i wydatkéw | Program

budzetowych jednostki za pomocg |, Ksiegowosé
wyodrebnionych kont analitycznych w ksiedze | budzetowa”
gtéwne;j.

135 Rachunki srodkéw | W jednostce dokonuje sie ujmowania operacji | Technika
funduszy wyfacznie dla ZFSS za pomocg konta 135 | komputerowa
specjalnego prowadzonego w ksiedze gtéwnej, z podziatem na | Program
przeznaczenia rodzaje prowadzonej dziatalnosci socjalnej. »Ksiegowos¢

budzetowa”
Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki Ewidencja analityczna do konta syntetycznego | Technika
z odbiorcami prowadzona wedtug poszczegdlnych | komputerowa
i dostawcami kontrahentéw i wg klasyfikacji budzetowej w |Program

ksiedze gtéwnej. »Ksiegowos¢
budzetowa”

221 Naleznosci Ewidencja analityczna do konta syntetycznego | Technika
z tytutu dochodéw | prowadzi sie wedtug dtuznikéw i podziatek | komputerowa
budzetowych klasyfikacji budzetowej oraz budzetdw, ktérych | Program

naleznosci dotycza. #Ksiegowosc
budzetowa”

225 Rozrachunki Ewidencje analityczng do konta syntetycznego | Technika
z budzetami prowadzi sie w szczegdlnosci odrebnie dla tytutéw | komputerowa

rozrachunkéw. Program
»Ksiegowosé
budzetowa”

229 Pozostate Ewidencje analityczng do konta syntetycznego | Technika
rozrachunki prowadzi sie wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz | komputerowa
publicznoprawne | podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia. | Program

»Ksiegowos¢
budzetowa”

231 Rozrachunki z Ewidencja prowadzona dla rozliczenia Technika
tytutu pracownikéw, dla kazdego pracownika odrebnie komputerowa
wynagrodzen wg tytutéw wynagrodzen. Program ,Kadry i

Ptace”

234 Pozostate Ewidencje analityczng do konta syntetycznego Technika
rozrachunki wedtug tytutdw rozrachunkdw i oséb. komputerowa
z pracownikami Program

»Ksiegowosc
budzetowa”

240 Pozostate Ewidencje analityczng do konta syntetycznego Technika
rozrachunki wedtug tytutéw rozrachunkéw i oséb czy komputerowa

instytucji. Program
»Ksiegowos¢
budzetowa”
Przychody i koszy uzyskania

720 Przychody z tytutu | Ewidencja analityczna do konta syntetycznego | Technika
dochodéw umozliwiajaca wyodrebnienie przychodéw z tytutu | komputerowa
budzetowych poszczegdlnych dochodéw budzetowych Program

»Ksiegowosé
budzetowa”

750 Przychody Ewidencja analityczna do konta syntetycznego | Technika
finansowe umozliwiajgca wyodrebnienie przychoddéw | komputerowa

finansowych  nie  stanowigcych  dochoddw | Program
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budzetowych ~Ksiegowos¢
budzetowa”
751 Koszty finansowe |Ewidencja analityczna do konta syntetycznego | Technika
zapewniajaca  wyodrebnienie  poszczegdlnych | komputerowa
kosztéw operacji finansowych — zarachowane | Program
odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od |,Ksiegowosc
zobowigzan budzetowa”
8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki | Ewidencja analityczna do konta syntetycznego | Technika
pozwalajgca na ustalenie przyczyn zwiekszen i|komputerowa
zmniejszen fundusz jednostki obstugiwane;j. Program
,Ksiegowosé
budzetowa”
851 Zaktadowy Ewidencja analityczna do konta syntetycznego | Technika
Fundusz pozwalajgca na ustalenie stanu, zwiekszenn i|komputerowa
Swiadczen zmniejszern  funduszu, wysokosci poniesionych | Program
Socjalnych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddéw. »Ksiegowosé
budzetowa”

Il. Ksiegi rachunkowe

§ 1. Ksiegi rachunkowe dla jednostki obstugiwanej prowadzone s3 przy uzyciu komputera przez jednostke obstugujaca
w Urzedzie Gminy Grajewo przy ul. Komunalnej 6, 19-200 Grajewo, za wyjatkiem ksiegi inwentarzowej zbioréw
bibliotecznych, ktéra prowadzi sie recznie w jednostce obstugiwanej.

§ 2.1. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, obrotédw (sum zapiséw) i sald, ktére tworza:

1) dziennik (rejestr);

2) ksiege gtéwna (ewidencja syntetyczna);

3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiagg pomocniczych.

2. Dziennik (rejestr) prowadzony jest z podziatem na nastepujace typy dokumentéw:

1) ,Wyciag bankowy (WYDATKI)” — pod ktdrych ujmuje sie operacje dotyczace rachunku podstawowego jednostki w
zakresie wydatkow;

2) ,Wycigg bankowy (DOCHODY)” — pod ktérym ujmuje sie operacje dotyczace rachunku pomocniczego jednostki w
zakresie dochodéw;

3) ,Wyciag bankowy (ZFSS)” — pod ktérym ujmuje sie operacje dotyczace rachunku pomocniczego jednostki w
zakresie obstugi ZFSS;

4) ,Wyciag bankowy (WSPOLNY ZFSS) — pod ktérym ujmuje sie operacje dotyczace rachunku pomocniczego jednostki
w zakresie wspélnej obstugi socjalnej;

5) ,Wyciag bankowy (PROJEKT UE) — pod ktérym ujmuje sig operacje dotyczace rachunku pomocniczego jednostki w
zakresie obstugi projektu wspétfinansowanego ze srodkédw Unii Europejskiej;

6) ,Lista ptac” — polecenie ksiegowania stuzace ujeciu wytgcznie wartosci wynikajacych ze sporzadzonych list ptac;

7) ,Plan finansowy” — polecenie ksiegowania stuzace wyfacznie ewidencji planu finansowego jednostki oraz jego
zmian;

8) ,Faktura” — typ dokumentu przeznaczony dla: faktur, faktur korygujacych, rachunkéw, »delegacji stuzbowych”,
polis ubezpieczeniowych, not obcigzeniowych, dyspozycji wyptat oraz innych dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej;

9) .Polecenie ksiegowania” — dokument stuzacy ujeciu pozostatych operacji, nieujetych w pkt 1) do 8);

10) oraz inne typy dokumentéw niezbedne do szczegdlne wyodrebnienia w trakcie dziatalnoéci jednostki.

3. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki obstugiwanej (pefng/skrécong),

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

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnoéci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej oraz dokonuje sie ich w sposéb

trwaty, co oznacza, ze przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera naleizy stosowaé wiasciwe

procedury i Srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.
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5. Zapisy ksiegowe:

1) powinny zawieraé co najmniej date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju (zgodnie z pkt 2) i numeru
identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowiacego podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni sig ona
od daty dokonania operacji gospodarczej, zrozumiaty tekst, a takze kwote i date zapisu oraz oznaczenie kont, ktérych
dotyczg;

2) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢ powigzane z zapisami chronologicznymi,
w spos6b wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych;

3) zapisy w dzienniku dokonywane sa w porzadku chronologicznym, sukcesywnie dzieri po dniu, a zbiér danych z
dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksigegach rachunkowych jednostki zdarzeri gospodarczych w
poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym;

4) kazdy z dokumentéw wprowadzonych do dziennika otrzymuje numer kolejny przypisany mu automatycznie przez
program w danym dzienniku; przyjmuje sie, ze numeracja dowoddw ksiegowych prowadzona jest w sposéb ciggty dla
kazdego rodzaju typu dokumentu.

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajgcy ich trwatos$¢, przez czas nie krétszy
od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

§ 3. 1. Dziennik powinien zawieraé co najmniej:

1) symbol i nazwe dziennika,

2) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.

2. Zasady prowadzenia dziennika:

1) operacje gospodarcze, ktére wystgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w dzienniku
chronologicznie,

2) zapisy w dzienniku numerowane sg kolejno, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapiséw w dzienniku (obroty) liczone s3 w sposéb ciagty,

4) obroty dziennika zgodne s3 z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

3. Zbiér danych kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapiséw w porzadku systematycznym z
zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont; zapisy na kontach ksiegi gtéwnej
dokonywane s3 zgodnie z zasada podwdjnego zapisu i réwnolegle z zapisami w dzienniku, a obroty wszystkich kont
ksiegi gtéwnej powinny by¢ zgodne z sumg obrotéw w dzienniku.

4. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie
rzadziej niz na koniec miesigca i obowigzkowo na dzieri zamkniecia ksiag rachunkowych, zestawienie obrotéw i sald,
zawierajgce:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dziefl otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdaweczy i narastajgco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzieri otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku
obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotéw dziennika.

5. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzier inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywdw.

§ 4. 1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna):

1) konta ksigg pomocniczych powinny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) $rodkéw trwatych (011), wartosci niematerialnych i prawnych (020) oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych (071), ktérych ewidencja prowadzona jest rowniez w tabelach amortyzacyjnych sporzadzanych za
kolejne lata obrotowe w kartach analitycznych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

b) pozostatych $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, wartosci niematerialnych i prawnych
ewidencjonowanych na koncie 020, o warto$ci nieprzekraczajgcej 10.000,00 zt, oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych ewidencjonowanych na koncie 072,

c¢) rozrachunkéw z kontrahentami,

d) rozrachunkdéw z pracownikami,

e) pozostatych rozrachunkdw,

f) kosztéw i przychoddéw, dochoddéw i wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz innych istotnych dla jednostki
sktadnikéw majatku lub zrodet jego finansowania.

Sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtéwnej.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapiséw dokonanych na kontach ksiegi gtéwnej,
prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi gtéwnej, wéwczas
suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego

22|Strona



I~

konta ksiegi gtéwnej; zapisy na kontach ksigg pomocniczych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego, a
ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji przyjetego dla danego konta syntetycznego.

3. Konta pozabilansowe petnigce funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng prowadzone sg z zachowaniem zasady
zapisu jednokrotnego, a zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow;
zapisy dokonane na kontach pozabilansowych nie podlegajg uzgodnieniu z zapisami dokonanymi w innych
urzadzeniach ewidencyjnych.

4. Dla jednostki prowadzi sie ksiegi rachunkowe z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego, stad wydruki
Komputerowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa (petng/skrécong) jednostki obstugiwanej, ktérej dotycza (kazda ksiega wiazana, kazda
luzna karta kontowa, takze jezeli majg one postaé¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie
monitora komputera), nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz
sumowanie w sposoéb ciggty w miesigcach i w roku obrotowym,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

5. W celu zapewnienia odpowiedniego udokumentowania operacji zwigzanych z realizowanym w ramach pozyskanego
dofinansowania ze $rodkdw Unii Europejskiej lub /i krajowych $rodkéw publicznych projektem dla jednostki
obstugiwanej prowadzi sie /w razie potrzeby/ odrebng ewidencje zdarzeni z nim zwigzanych. W celu jednoznacznego
okreslenia poniesionych kosztéw, ewentualnych przychodéw uzyskiwanych na skutek jego realizacji czy innych
transakcji jakie odbywaja sie w ramach projektu wyodrebnia sie konta analityczne z nazwa nawiazujaca do danego
projektu.

§ 5. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny noénik danych na koniec
kazdego roku obrachunkowego, a na koniec kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald - na podstawie
zbioréw danych kont ksiegi gtéwnej dla dziennika, ktére powinno zawieraé:

—symbole lub nazwy poszczegdinych kont,

—salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

— obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotdéw,

—obroty Wn i Ma narastajaco od poczgtku roku obrotowego oraz ich sume,

—salda kont na koniec miesigca i tgczng sume sald.

§ 6. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych nastepuje zgodnie z ogdlnymi uregulowaniami zawartymi w art. 12
ustawy o rachunkowosci oraz zgodnie z uregulowaniami szczeg6lnymi okre$lonymi w art. 26 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafnstwowych funduszy
celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

§ 7.1. Zgodnie z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
za réwnowazne z dowodami Zrédfowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, informatycznych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostana
spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelna posta¢, zgodng z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych,

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

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia wiasciwych danych oraz kompletnodci i
identycznosci zapisow,

4) dane Zrédtowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich niezmiennoé¢, przez
okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.

2. Podane wymagania dotyczg m.in. automatycznego przenoszenia sald bilansu zamkniecia do bilansu otwarcia, co
oznacza, ze takie przeniesienie sald musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajagcym zestawienie sald bilansu
otwarcia, ktére jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci, ciggtosci i kompletnosci zapiséw sald bilansu
zamkniecia z zestawieniem sald bilansu otwarcia.

§ 8. 1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomoca komputera z wykorzystaniem programu ,Ksiegowo$é
budzetowa”, ktdry zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki, dla ktérej prowadzi sie tzw.
petng ksiegowosc z uwzglednieniem ich specyfiki, umozliwiajac m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowodéw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

2) przegladanie i drukowanie obrotéw wybranego z planu kont konta analitycznego lub syntetycznego we wskazanym
okresie,

3) przegladanie i drukowanie standw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,
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4) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw zawierajgcych stopiert wykonania
planu w dowolnym okresie,

5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkow,

6) definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wedtug indywidualnych potrzeb.

2. W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sig na najnizszym poziomie analityki dla
danego konta syntetycznego ujetego w zaktadowym planie kont.

3. Zaktadowy plan kont obejmuje konta syntetyczne i analityczne oraz konta bilansowe i pozabilansowe na poziomie
jednostki obstugiwanej.

4. Konta analityczne zaktadane sg ,perspektywicznie” od pierwszego poziomu analityki poprzez kolejne, w celu
pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dziatéw, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej, lecz
réwniez m.in. wedtug rodzajéw dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw, realizowanych zadan, Zrédet
pochodzenia dochoddw, zrédet finansowania wydatkéw, kontrahentéw i innych kryteriéw szczeg6towych niezbednych
dla sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych wraz z zatacznikami oraz
informacji opisowych, a takze rozliczeri z ZUS i budzetem gminy.

5. Konta analityczne zapewniajg m.in.:

1) ewidencje operacji gospodarczych wedtug rodzajéw dochodéw i Zrédet ich pochodzenia,

2) ewidencje operacji gospodarczych wedtug rodzajéw wydatkéw i Zrédet ich finansowania,

3) ewidencje operacji gospodarczych wedtug innych kryteriéw, wymaganych przepisami prawa lub indywidualnych dla
jednostki obstugiwanej, zapewniajaca dostarczenie niezbednych danych do sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan
finansowych, budzetowych i statystycznych wraz z zatacznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS i
budzetem gminy.

6. Gtéwny Ksiegowy zobowiazany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont analitycznych do
ustalonych plandw kont syntetycznych.

§ 9. 1. Zwroty wydatkéw otrzymane w tym samym roku budzetowym co dokonany wydatek ujmowane s3g jako
pomniejszenie wydatkdéw, z zastrzezeniem pkt 2.

2. Zwroty (refundacja) czesci kosztéw wynagrodzenia pracownikéw wraz ze sktadkami ZUS w zwigzku zawarta
z Powiatowym Urzedem Pracy umowa, a takze zwroty wydatkéw poniesionych w latach poprzednich stanowig
dochody budzetowe jednostki.

§ 10. W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajace
z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do dnia poprzedzajgcego dzienn sporzadzenia
sprawozdar budzetowych dowody ksiggowe. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce
dowdd ksiegowy zostang przedtozone do ksiggowosci po dniu, w ktérym sporzadzono sprawozdania budzetowe — nie
ujmuje sie ich w ewidencji kosztéw i zobowigzar danego miesigca. Dowody te ujmowane sa w ksiegach rachunkowych
w miesigcu ich dostarczenia.

1ll. Opis systemu informatycznego

§ 11. 1. Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych stosowanych w Referacie Ksiegowosci Oswiatowej Urzedu
Gminy Grajewo wykorzystywanych na potrzeby prowadzenia obstugi finansowej jednostki obstugiwanej prezentuje
ponizsza tabela:

Data
Lp. Nazwa programu i autor Przeznaczenie i opis programu rozpoczecia
eksploatacji
1 Ksiegowos¢ budzetowa Program umozliwia prowadzenie ksiag rachunkowych dla 01.01.2015
Ustugi Informatyczne INFO- | jednostki obstugiwanej w formie wyodrgbnionego rejestru.
SYSTEM Roman i Tadeusz | Pozwala na ujmowanie w nim zdarzeri pomocnych w
Groszek sp. j. zobrazowaniu prawdziwego i rzetelnego przebiegu jej sytuacji
Licencja zakupiona przez majatkowe;j.
UG Grajewo
2 Kadry i ptace Program umozliwia ewidencje szczegétowa rozrachunkéw z 01.01.2015
Ustugi Informatyczne INFO- | tytutu wynagrodzen i potraceri dla poszczegéinych pracownikéw
SYSTEM Roman i Tadeusz | jednostki obstugiwanej oraz przygotowanie i sporzadzanie list
Groszek sp. j. ptac.
Licencja zakupiona przez
UG Grajewo
3 PLATNIK Program umozliwia prowadzenie niezbgdnej dokumentacji 1999
Program udostepniony ubezpieczeniowej dla ptatnika — jednostki obstugiwanej i
przez ZUS
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wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
BESTIA Program wspierajgcy jednostki budzetowe — jednostke | 01.01.2017
Program udostepniony obstugiwang m.in. w zakresie sporzadzania sprawozdan
przez Ministerstwo finansowych oraz przesytania ich do Gminy Grajewo.
Finansow
Home Banking Program bedacy elementem systemu bankowego umozliwiajgcy | 01.01.2009
Program udostepniony korzystanie z ustug bankowych, przede wszystkim w zakresie
przez Bank Spétdzielczy w | operacji bezgotéwkowych dotyczacych jednostki obstugiwanej.
Szczuczynie
Srodki trwate Program  umozliwia prowadzenia ksigg pomocniczych dla | 01.01.2019
Ustugi Informatyczne INFO- | wybranych sktadnikéw majatku oraz jego umorzenia i
SYSTEM Roman i Tadeusz | amortyzacji, w tym: prowadzeni kartoteki Srodkéw trwatych,
Groszek sp. j. naliczanie amortyzacji, obstuga dokumentéw obrotu srodkami
Licencja zakupiona przez oraz dostarczenie informacji niezbednych do sporzadzania
UG Grajewo raportéw uwzgledniajacych wszelkie operacje, jakim podlegajg
srodki trwate
Rejestr VAT Program stuzy do rozliczania podatku naleznego i naliczonego. W | 01.01.2017
Ustugi Informatyczne INFO- | tym celu prowadzone sg dwa rejestry: sprzedazy i zakupow. W
SYSTEM Roman i Tadeusz pierwszym z wymienionych rejestréw wystawiane sg dokumenty
Groszek sp. j. sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do drugiego
Licencja zakupiona przez wprowadzane sg dokumenty zakupu (podatek naliczony,
UG Grajewo podatek do odliczenia). Na podstawie zawartosci obu rejestréw
sporzadzane sg deklaracje VAT-7 (miesieczne).

2. Szczegbtowy opis przeznaczenia programéw wymienionych w ust. 1, sposobéw ich dziatania oraz wykorzystania
podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach w formie elektronicznej dostepnej dla uzytkownikéw
programoéw.

3. Programy, w ramach umdéw na serwisowanie, aktualizowane s3 do wersji biezgcej.

4. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwréci¢ uwagg, czy istniejg
przestanki do tego, ze dane zostaty naruszone.

5. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego identyfikatora i hasta, ktére
nadawane sg indywidualnie dla kazdego uprawnionego uzytkownika.

6. Uzytkownik ma obowiagzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakoriczeniu pracy. Stanowisko
komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac bez kontroli pracujgcego na nim
uzytkownika.

Wéjt Gmin ageewo

Stanistaw r
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Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr /2019
Kierownika Urzedu Gminy Grajewo
z dnia 1 lutego 2019 roku

SYSTEM SEUZACY OCHRONIE DANYCH | ICH ZBIOROW

§ 1. W celu zapewnienia sprawdzalnosci ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu programu komputerowego

oraz w zwiazku z potrzeba dokonywania na biezgco i w okresach pdzniejszych niezbednych wydrukéw (réwniez innych

niz wymagane przez ustawe o rachunkowosci) i zestawien oraz przeprowadzania niezbednych analiz, a takze w celu
zabezpieczenia przed uszkodzeniem baz danych wykorzystywanego oprogramowania komputerowego przez ,wirusy
komputerowe” oraz w celu zabezpieczenia przed ewentualng kradzieza:

1) wprowadza sie obowigzek sporzadzania zapasowych kopii danych na nosnikach wymiennych: CD-RW, DVD-RW,
pendrive lub dysku innego komputera,

2) kopie petne powinny by¢ sporzgdzane cotygodniowo (mozna wybrac inny okres), dodatkowo uzupetniane tzw.
kopiami czgstkowymi tworzonymi codziennie i obejmujacymi dane zmienione od ostatniego kopiowania,

3) nosniki zewnetrzne zawierajgce kopie bazy danych muszg by¢ przechowywane do czasu ponownego wykorzystania
pod zamknieciem; wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu, niz znajduje sie komputer
zawierajgcy dane. ¢

§ 2. 1. W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksiag rachunkowych kompletne ksiegi rachunkowe drukuje sie nie pdzniej

niz na koniec roku obrotowego; za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na

inny informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. W celu zapewnienia ochrony dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawg o

rachunkowodci, ustala sie (stosownie do art. 74) nastepujgce zasady ich przechowywania (okresy oblicza sig¢ od

poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktére dane zbiory dotycz3):

1) ksiegi rachunkowe -5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw bgdz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajgcy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono sktadniki
aktywow objete sprzedazg detaliczng,

4) dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od
poczgtku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu jej
waznosci,

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

7) dokumenty inwentaryzacyjne, pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,

8) dokumentacja dotyczaca projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych — przez okres okreslony w wytycznych do kazdego z programoéw lub
instrukcji dotyczacej zrédet finansowania danego projektu albo tez w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy
krajowe zaktadajg dfuzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentdéw stosuje sie
odpowiednio przepisy krajowe,

11) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

§ 3. 1. 1. Udostepnienie ksiagg rachunkowych, dowoddow ksiegowych, sprawozdan finansowych i budzetowych oraz

innych dokumentdéw z zakresu rachunkowosci jednostki, stosownie do art. 75 ustawy o rachunkowosci, moze mie¢

miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania, zawierajgcego spis wydanych dokumentéw, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

2. Zgodnie z art. 76 ustawy o rachunkowosci, zbiory jednostek, ktdre:

1) zakoriczyly swojg dziatalnos¢ w wyniku potaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy prawnej —
przechowuje jednostka kontynuujgca dziatalnosc,

2) zostaty zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania kierownik,
likwidator jednostki lub syndyk masy upadtosciowej informuje witgéciwysad lub inny organ prowadzgcy rejestr lub

ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.
Wéjt Gminy C\r:jewo
Stanistaw Sz tér
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Zatgcznik nr 5

do zarzadzenia nr 7/2019
Kierownika Urzedu Gminy Grajewo
z dnia 1 lutego 2019 roku

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
Rozdziat | - Postanowienia ogdlne

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w Referacie
Ksiegowosci Oswiatowej Urzedu Gminy Grajewo oraz w jednostce obstugiwanej.

. SzczegStowe zasady obiegu dokumentéw, nieobjete niniejsza instrukcja w poszczegélnych zakresach, oraz
stosowane formularze drukéw okreslone sg odrebnymi instrukcjami.

Rozdziat Il - Dowody ksiegowe

. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw ksiegowych), odzwierciedla-
jacych w skréconej formie tres¢ operacji i zdarzer gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy
dowdd ksiegowy musi odpowiada¢ okre$lonym wymaganiom wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci, a w
przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towardw i ustug z ustawy o podatku od towaréw i
ustug oraz przepiséw wykonawczych do tejze ustawy.
. Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowéd ksiggowy zawierat nastgpujace dane:
a) okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczych;
¢) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, takze w jednostkach naturalnych;
d) date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg —takze date sporzadzenia dowodu;
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywdw, stwierdzenie
sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji
gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na zadanie organéw kontroli nalezy zapewni¢
tlumaczenie na jezyk polski).
. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra
dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerébek.
. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegaja wypetnieniu zgodnie z ich przeznaczeniem, niektdre
informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komdrki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — moga
by¢é nanoszone pieczeciami lub numeratorem.
. Btedy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i witasnych moina korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skredlonych wyrazen lub liczb, wpisanie treéci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te majg zastosowanie wytgcznie
dla dowodéw, dla ktdérych nie zostat ustalony przepisami szczegétowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek.
. W przypadku realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych dowody ksiegowe opatrzone sg
dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajagcymi z uméw finansowania i wytycznych obowigzujacych przy
realizacji tych projektow.
. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
zwane dalej dowodami Zzrédtowymi:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki obstugiwanej.

10. Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostki dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw Zrédfowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione. Ponadto zbiorcze zestawienie dowodow ksiegowych powinno zawierac
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co najmniej: okre$lenie jednostki, dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane w jednym okresie
sprawozdawczym, podpis osoby sporzgdzajacej,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodtowego,

d) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug kryteriéw klasyfikacyjnych.

Rozdziat Ill - Gospodarka finansowa w jednostce obstugiwanej

. Kierownik jednostki sektora finanséw publicznych, jest odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej, w tym za
wiasciwe dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym jednostki.
. W stosunku do jednostki obstugiwanej obowiazki w zakresie:
a) prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki;
b)  wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi;
¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych
- sprawuje Gtéwny Ksiegowy jednostki obstugujacej na podstawie pisemnych upowaznien.
. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dotyczacych danej
operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu. Ztozenie podpisu przez Giéwnego Ksiggowego na
dokumencie, obok podpisu kierownika jednostki obstugiwanej lub upowaznionego pracownika, oznacza, ze:

a) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej oceny prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z prawem;

b) nie zgtasza zastrzezer do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidfowosci dokumentéw
dotyczacych tej operacji;

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki obstugiwanej.

. Gtéwny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument kierownikowi jednostki obstugiwanej lub
upowaznionemu pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

. Dokument bedacy podstawa do wykonania wydatku musi by¢ zatwierdzony do wyptaty przez kierownika jednostki
obstugiwanej i opatrzony adnotacjg ,zatwierdzam do wyptaty” wraz z podpisem.

Rozdziat IV - Kontrola dokumentéw

. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktéry jest odzwierciedleniem wptywu $rodkéw do jednostki lub dokonanego
przez jednostke wydatku winien byé poddany kontroli, tj. sprawdzeniu legalnosci, rzetelnosci oraz prawidfowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tym dokumencie.

2. Dowody ksiegowe podlegaja kontroli pod wzgledem: merytorycznym i formalno-rachunkowym.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy

wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa oraz czy zostata przeprowadzona zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

. Kontrola merytoryczna dokonywana jest w oparciu o nastgpujace kryteria:

1) legalnoéci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym
oraz z obowigzujgcym prawem, a takze z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, umowami
cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami;

2) celowosci: stwierdzenie czy okreélona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego, tzn. czy poniesienie wydatku byto uzasadnione;

3) rzetelnoéci: potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielkosci ilosciowe zgadzaja sig ze
stanem faktycznym); .

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania Srodkéw oraz uzyskanie wiasciwej
relacji poniesionych naktadéw do uzyskanych efektéw.

. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:
1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;
2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowo-
gospodarczego;
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4) dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. byta zaplanowana do realizacji prawidtowego funkcjonowania
jednostki;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. operacja gospodarcza zostata wykonana w sposob
rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami;

6) zostata zawarta umowa na operacje, zlecenie lub inny dokument, ktére s dokumentowane tym dowodem
ksiegowym;

7) zastosowane ceny i stawki sq zgodne z zawartymi umowami, ztozonymi zleceniami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

6. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki obstugiwanej lub osoba przez niego upowazniona.

7. Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkéw jest zgodne z ustawg o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

finansach publicznych oraz czy realizacja zadar jest objeta zatwierdzonym planem finansowym.

Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej; kierownik jeanStkI
obstugiwanej lub upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia
z powotaniem sie na zaméwienie lub umowe, ktére zatacza do dokumentu.

Zakres kontroli merytorycznej obejmuje réwniez stosowanie ustawy — Prawo zamowien publicznych. Za
stosowanie ustawy — Prawo zaméwien publicznych odpowiada kierownik jednostki obstugiwanej.

W przypadku gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to niezbedne jest
jego uzupetnienie — na odwrocie dokumentu.

Dokumenty potwierdzajace zakup $rodkdw rzeczowych powinny odpowiednio zawiera¢ adnotacje: ,wyposazenie
wymienione w fakturze wpisano do ksiegi inwentarzowej ...” wraz z podpisem osoby dokonujgcej wpisu.

Do dokumentéw potwierdzajacych ustuge zlecona powinna by¢ zatgczona umowa, natomiast w przypadku
obcigzenia za remont — protokét odbioru prac.

Przy realizacji projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw UE lub innych srodkdw zagranicznych
dowody ksiegowe winny by¢ opatrzone dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z umoéw i wytycznych
obowigzujgcych przy realizacji tych projektéw.

Pracownik jednostki, ktéry nie przygotuje dowodéw do realizacji w sposéb wiasciwy — co powoduje zwrot
dokumentéw celem ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikte z tego tytutu odsetki.

Fakt dokonania zakupu za gotéwke musi byé uwidoczniony na dokumencie w formie stwierdzenia »zaptacono
gotowka”.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastepuje w momencie umieszczenia na dokumentach adnotacji
,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z datg przeprowadzenia kontroli oraz podpisem kierownika
jednostki obstugiwanej lub upowaznionego pracownika, ktéry ja przeprowadzit.

Kontrola formalno — rachunkowa — polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie wymagane dla niego
elementy, a w szczegdlnosci nazwy, adresy, przedmiot i date dokonania operacji, itp. oraz czy podane w
dokumentach dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych, a zwtaszcza czy:

a) wskazane zostaty podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej;
b) okredlony jest rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny;

¢) posiada date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, takze date sporzadzenia
dowodu;

d) okresdla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci;
e) jest wystawiony w sposdb czytelny i trwaty;
f) dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane;

g) dowdd ma adnotacje o przeprowadzonej kontroli merytorycznej, a jej wynik umozliwia ujecie, w sposob
prawidtowy, operacji gospodarczej w ksigegach rachunkowych.

.Kontroli formalno — rachunkowej wszystkich dokumentéw dokonujg pracownicy jednostki obstugujace;j.

Potwierdzenie dokonania kontroli formalno — rachunkowej nastepuje w momencie umieszczenia na dokumentach
lub ich zbiorczym zestawieniu zapisu ,sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”, wraz z data
przeprowadzenia kontroli oraz podpisem pracownika, ktéry ja przeprowadzit.

Wszystkie dowody ksiegowe lub ich zbiorcze zestawienia podlegaja kontroli zgodnie z ponizsza tabela:
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Kontrola merytoryczna Kontrola formalno- Zatwierdzenie do wyplaty
rachunkowa
Kierownik jednostki obstugiwanej lub Pracownik jednostki Kierownik jednostki obstugiwanej
osoba upowazniona obstugujacej i Gtéwny Ksiegowy

21.Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody podlegaja kasacji, ktéra uniemozliwia powtdrne zrealizowanie tego
samego dowodu, tzn. umieszcza sig na nich klauzule: ,zaptacono przelewem, dnia ceeeveeeeneeenee ” wraz z podpisem
pracownika jednostki obstugujgce;.

Rozdziat V - Dekretacja dokumentéw

1. Dokumenty zweryfikowane pozytywnie, po przeprowadzonych kontrolach, poddaje sig dekretacji zgodnie z
zasadami okreslonymi w Wykazem kont dla jednostki obsfugiwanej.

2. Dekretacja polega na:
a) nadaniu numeru dowodu ksiegowego, pod ktérym zostat zarejestrowany;
b) oznaczeniu klasyfikacji budzetowej;
c) wskazaniu kont, na ktérych zostanie zaewidencjonowany;
d) wpisaniu daty, pod jaka dowdd zostat zaksiggowany;
e) ztozeniu podpisu pracownika jednostki obstugujacej, dokonujgcego dekretacji.

3. W przypadku dowodu ksiegowego zawierajacego rézne pozycje do zakwalifikowania nalezy go rozksiegowac,
dekretujac kazda pozycje zgodnie z jej klasyfikacja budzetowq i na odpowiednie konta, podajac kwoty dla kazdej z
nich odrebnie, kwota taczna po rozksiggowaniu musi by¢ zgodna z podang na dokumencie przez jego wystawce.

4. Pracownik, ktéry dokonat dekretacji moze sam dokona¢ zapiséw w ksiegach rachunkowych lub przekazac
zadekretowany dowéd ksiegowy innemu pracownikowi jednostki obstugujacej, ktéry po sprawdzeniu poprawnosci
dekretacji, dokona zapiséw w ksiegach rachunkowych. Potwierdzeniem przeprowadzenia dekretacji jest podpis
pracownika, ktdry jej dokonat.

5. W przypadku stwierdzenia jakiejkolwiek nieprawidtowosci pracownik sprawdzajgcy poprawnos¢ dekretacji zwraca
wadliwy dokument do pracownika, ktéry dokonat dekretacji w celu dokonania korekty.

Rozdziat VII - Wynagrodzenia pracownikow

1. Lista ptac - jest dokumentem na podstawie, ktérego nastepuje wyptata wynagrodzer, a takze innych Swiadczen
jednorazowych, nagréd, zasitkdw itp.

2. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez kierownika jednostki obstugiwanej lub osobg upowazniong
dokumenty stanowigce podstawe naliczenia wynagrodzen nalezy przekazywac do jednostki obstugujacej na
biezgco, za wyjatkiem:

a) uméw zleceri i uméw o dzieto oraz oéwiadczeri do tych uméw, ktére nalezy przekazac w ciagu 3 dni roboczych
od daty zawarcia umowy, a rachunki do tych umdéw w ciggu 3 dni od ich wystawienia,

b) wykazéw oséb uprawnionych do wyptaty dodatkdw, ktére nalezy przekaza¢ w terminie 7 dni od terminu
wypfaty.

3. Osoba prowadzaca kadry, na biezaco informuje pracownika sporzadzajacego listy o wszelkich zmianach
skutkujacych zmiang wynagrodzenia, w tym o udzielonych urlopach bezptatnych, okolicznosciowych i opiece na
dziecko z art. 188 Kodeksu Pracy.

4, Lista ptac powinna zawierac:
1) okres, za ktdry naliczane jest wynagrodzenie,
2) nazwisko i imie pracownika, ktéremu naliczane jest wynagrodzenie,
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,
4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, chorobowe,
5) kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze $rodkéw pracodawcy,
6) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
7) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
8) kwote zaliczki na podatek dochodowy,
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9) kwoty pozostatych potraceri (np. skiadki PZU, ZNP, sptaty pozyczek z ZFSS),
10) kwote wynagrodzenia do wyptaty,
11) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy pfac.
5. Lista pfac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca (Sporzadzit) — pracownik jednostki obstugujacej,
2) osobe sprawdzajaca (Sprawdzit) — Gtéwny Ksiegowy,
3) osobe zatwierdzajaca (Zatwierdzit) — kierownik jednostki obstugiwanej.

6. Zatwierdzone do wyptaty listy ptac s3 podstawa do dokonania przelewow na konta bankowe pracownikéw oraz
innych wierzycieli w zakresie potracen.

7. Na podstawie list ptac sporzadza sie zestawienia zbiorcze w podziale na rozdziaty klasyfikacji budzetowej, kwote
wynagrodzenia brutto, potracenia wedtug rodzajéw i kwote do wyptaty oraz naliczenie sktadek ZUS, FP,
i wyptate zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego.

8. Dokumenty zgtoszeniowe oraz rozliczeniowe sporzadzane s3 przez pracownikow jednostki obstugujgcej na
podstawie naliczonych wynagrodzeri i przekazywane do ZUS w terminach okreslonych przepisami.

9. Przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych odbywa sig
przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw. podpis elektroniczny).

10. Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow, ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumento-
wanie zawarte s w odrebnych przepisach prawnych.

Rozdziat VII - Podréze stuzbowe

1. Podré:z stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - pracodawca wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, (tzw. delegacje) okredla w
niej pracownikowi czas trwania podrézy i srodek transportu, a takze jego rodzaj i klase. Dla kierownika jednostki
obstugiwanej polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Wojt Gminy Grajewo.

3. Z tytutu podrézy stuzbowej krajowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce przystuguja
diety oraz zwrot kosztéw z tytutu:

1) przejazdéw z miejscowosci statego miejsca pracy badz z miejscowosci zamieszkania pracownika do miejscowosci
stanowigcej cel podrdzy stuzbowej i z powrotem,

2) noclegéw badz ryczattéw za nocleg,
3) dojazdu $rodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,

4) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb, m.in. optaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postdj w strefie pfatnego
parkowania, miejsca parkingowe.

4. Rozliczenie kosztéw podrézy powinno nastapi¢ nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zakoniczenia podrdézy
stuzbowej. Osoba delegowana jest zobowigzana do potwierdzenia pobytu w miejscu delegowania. W przypadku
braku mozliwosci uzyskania takiego potwierdzenia nalezy w rubryce ,stwierdzenie pobytu stuzbowego” ztozyc
wyjasnienie o powodzie jego braku, ktére potwierdza swoim podpisem osoba wydajgca polecenie wyjazdu
stuzbowego.

5. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dokumentu (rachunku) potwierdzajacego inne wydatki zwigzane z
podrdzg stuzbowa, pracownik obowiazany jest ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania.

6. Szczegétowe zasady w zakresie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sg we wiasciwych
zarzadzeniach i dokumentach o charakterze wewnetrznych.

Rozdziat VIII - Rodzaje dokument6w bedace przedmiotem kontroli i prawidtowosci ich obiegu

1. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majgtku trwatego obejmuje w szczegdlnosci:

- dokument OT ,,Przyjecie srodka trwatego”,

- dokument PT ,,Protokét zdawczo — odbiorczy”,

- operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzgdzona przez rzeczoznawce majatkowego okreslajaca wartosc
$rodka trwatego,

- protokot przyjecia Srodka trwatego,
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- inne dokumenty potwierdzajgce nabycie prawa wiasnoéci lub wspdtwiasnosci,
- dokument LT , Likwidacja $rodka trwatego”.

2. Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pienigznymi (bankowe):

- polecenie przelewu,

- wyciag bankowy.

3. Dowody ksiegowe zwigzane z wypfatg wynagrodzen:

- umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,

- zmiana stanowiska, zmiana wynagrodzenia,

- decyzje wyptat,

- karta wynagrodzen pracownika,

- podanie o zaliczke na poczet wynagrodzenia,

- za$wiadczenie o zarobkach,

- wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

- wykaz godzin zrealizowanych przez pracownikéw (ponadwymiarowe, dorazne zastepstwa)
- oéwiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

- karta zasitkowa,

- zaéwiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

- zastepcza asygnata zasitkowa,

- deklaracja rozliczeniowa ZUS,

- lista ptac.

4. Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniem z kontrahentem:

- faktura VAT,

- rachunek,

- faktura korygujaca i nota korygujaca,

-umowa,

- noty obcigzeniowe i uznaniowe,

- pisma naliczeniowe z tytutu bezumownego korzystania z majatku Gminy.

5. Pozostate dowody ksiegowe:

- polecenia ksiegowania, noty ksiegowe,

- umowy o dotacje,

- pisemne dyspozycje do przekazania srodkéw na podstawie uméw oraz innych aktéw prawnych,
- decyzje administracyjne powodujace zobowigzania finansowe oraz grzywny,
- wewnetrzne zlecenia ptatnosci,

- wezwanie do zaptaty / upomnienie,

- wezwanie do uzgodnienia sald,

- wniosek/protokét o przyznanie $wiadczeri socjalnych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
6. Dowody ksiegowe zwigzane z dochodami budzetowymi:

- dowody zrealizowanych wptat z tytutu przystugujacych opfat,

- faktury, rachunki,

- wyciagi bankowe,

- inne dokumenty pozwalajgce identyfikowa¢ kontrahenta.

7. Inne dokumenty majace wptyw na obieg dowodéw ksiegowych:

- zamoOwienia na dostawy, roboty i ustugi,

- protokoty odbioru koAcowego inwestycji, remontéw,

- protokoty uzgodnien, konieczno$ci, umowy przedwstepne,

- deklaracje podatkowe i rozliczeniowe.

Rozdziat IX - Dokumenty dotyczace majatku trwatego
1. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych uméw, niezwtocznie po zakonczeniu realizacji

zadania, jednostka obstugiwana, realizujgca zadanie zobowigzana jest przedtozy¢ do jednostki obstugujgcej
dokumentacje rozliczajaca poniesione nakfady inwestycyjne, celem wprowadzenia na ewidencje majatkowa.

2. Odpowiedzialnoéé materialna za gospodarke $rodkéw trwatych spoczywa na kierowniku jednostki obstugiwane;j.

Rozdziat X - Operacje na rachunkach bankowych

1. Dyspozycji przelewéw na rachunkach bankowych dokonuje sig na podstawie wiasciwie sporzadzonych dowoddéw
ksiegowych (poddanych m.in. kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej i zatwierdzonych do wypfaty).

2. Autoryzacji przelewéw dokonujg osoby wskazane w karcie wzoréw podpiséw.
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Realizowanie operacji przelewéw /transmisja danych do banku/ i aktualizacja sald rachunkéw w systemie
bankowosci elektronicznej dokonywana jest wytacznie przez upowaznionych pracownikéw jednostki obstugujacej,
ktorzy posiadajg narzedzia bankowosci elektronicznej.

Rozdziat XI - Zasady finansowania i wspétfinansowania wydatku

Wydatkiem budzetowym jest rozchdd srodkéw pienieznych z rachunku bankowego jednostki, tj. rzeczywisty
wyptyw srodkéw z jednostki.

Rozliczenie zakupu okularéw do pracy przy komputerze nastepuje na podstawie oryginatu faktury wystawionej na
jednostke.

W przypadku dofinansowania studidw przez pracodawce, faktura winna by¢ wystawiona na jednostke.
Faktury za kursy i szkolenia pracownikéw, finansowane przez pracodawce, winny by¢ wystawiane na jednostke.
Rozliczenie zakupu odziezy ochronnej nastepuje na podstawie faktury wystawionej na jednostke.

Dokonanie i rozliczenie ptatnosci w kwocie mniejszej niz wynika to z dokumentu ksiegowego mozliwe jest w
przypadku:

a) otrzymania faktury korygujacej — poddana kontroli faktura oraz zatwierdzona kwota do korekty stanowi
podstawe pomniejszenia ptatnosci przy kolejnej fakturze. Biezgca, zatwierdzona do wyptaty na petng kwote
faktura, zostaje pomniejszona o kwote potracenia z faktury korygujacej.

b) powstatej nadptaty — na podstawie uzyskanej i potwierdzonej informacji od kontrahenta.
¢) nauzasadniony wniosek odpowiednio: kierownika jednostki obstugujacej, kierownika jednostki obstugiwanej.

Rozdziat XII - Obieg dokumentéw

Kwalifikacja dowoddéw ksiegowych tzw. dekretacja dokumentéw, okresla ogdét czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

W kontroli dokumentéw bierze udziat szereg stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi koniecznosé
przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych obejmuje droge dokumentdéw od chwili sporzadzenia, wzglednie
wptywu do jednostki obstugujacej, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

Poszczegdine dokumenty majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢ do tego,
aby ich obieg odbywat sie najkrdtsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady:

a) przekazywac dokumenty tylko do tych stanowisk pracy i upowaznionych oséb, ktére istotnie korzystajg z
zawartych w nich danych, .

b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu
sig pracy ewidencyjnej, dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne
stanowiska pracy.

Rozdziat XIlI - Sprawozdania

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych, sprawozdan finansowych
oraz inne sprawozdania jednostek obstugiwanych wykonuje pracownik Referatu Ksiegowosci Os$wiatowej na
podstawie danych z urzagdzen ksiegowych.

Poprawnie sporzadzone sprawozdania jednostek obstugiwanej, podpisane przez Gtéwnego Ksiegowego zostajg
nastepnie przekazane do podpisu kierownikowi jednostki obstugujacej lub upowaznionemu pracownikowi
jednostki obstugujacej.
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