Zarządzenie nr 8
WÓjta gminy raczkI
z dnia 28 lutego 2011 r.

w sprawie przepisów wewnętrznych regulujących gospodarkę finansową w Urzędzie Gminy Raczki dotyczących realizacji  projektu  p.n. ,,Suwalski internet równych szans”.
Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr  28, poz.146) oraz art.4 ust.5 i art.10 ust.2  ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223  z późn. zm.),

Rozporządzenia Ministra Finansów z 5.07.2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), Rozporządzenia Ministra Finansów z 3.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. nr 20, poz. 103), Rozporządzenia Ministra Finansów z 2.03.2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207), dla prawidłowej realizacji projektu z dofinansowaniem środków unijnych i przestrzegania przepisów, a w szczególności: rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z 11.07.2006 r. ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności i uchylające rozporządzenie (WE) Nr 1260/1999 (Dz. U. UE L 210 z 31.7.2006 r.), Rozporządzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z 8.12.2006 r. ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE L 371 z 27.12.2006 r.) oraz dla zapewnienia realizacji przepisów kontrolnych, a w szczególności: Rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z 27.04.2007 r. w sprawie trybu kontroli realizacji projektów i programów współfinansowanych ze środków funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności (Dz. U. Nr 90, poz. 602),
Wójt Gminy Raczki zarządza co następuje:

§ 1. Wprowadza się zasady gospodarki finansowej dotyczące realizacji projektu p.n. ,,Suwalski internet równych szans”, współfinansowany według umowy Nr POIG.08.03.00-20-063/10-00 w ramach działania  8,3 ,,Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu -eInclusion” osi priorytetowej 8. ,,Społeczeństwo innowacyjne – zwiększania innowacyjności gospodarki” Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 z dnia 31 stycznia 2011 roku zawartą pomiędzy Władzą Wdrażającą  Programy Europejskie  zwaną ,,Instytucją Wdrażającą /Instytycja Pośrednicząca II stopnia” w siedzibie w Warszawie 00-926, ul.Wspólna 2/4  reprezentowaną przez Panią Grażynę Węclewską a Miastem Suwałki zwaną ,,Beneficjentem”, z siedzibą w Suwałkach ul. Mickiewicza 1 reprezentowaną  przez Pana Czesława Renkiewicza  -  Prezydenta Miasta Suwałki oraz umowy partnerskiej  zawartej w dniu 26 kwietnia 2010 r.  pomiędzy Miastem Suwałki z siedzibą w Suwałkach oraz LIDERAMI Umowy:

1) Gminą Suwałki z siedzibą w Suwałkach,  ul.Kościuszki 71,
2) Gminą Raczki z siedzibą w Raczkach, Pl.Kościuszki 14.
§ 2. Zasady gospodarki finansowej obejmują:

1) Zakładowy plan kont dla realizowanego  projektu określonego w § 1 – według załącznika Nr 1 do zarządzenia,

Instrukcję obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych do realizacji w/w  projektu – według załącznika Nr 2 do zarządzenia,

§ 3. Procedury zarządzania projektem przechowywane są w księgowosci Urzędu Gminy Raczki, pok.Nr 5.
Zobowiązuję wszystkich pracowników właściwych merytorycznie z tytułu powierzonych im obowiązków do zapoznania się z w/w instrukcjami i przestrzegania w pełni zawartych w nich postanowień.

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Wójt

Roman Fiedorowicz
                     Załącznik Nr 1 do

Zarządzenia Nr 8
Wójta Gminy Raczki

  z dnia 28 lutego 2011 r. 

ZAKŁADOWY PLAN KONT

dotyczący realizacji operacji p.n. ,,Suwalski internet równych szans”współfinansowany  według umowy Nr POIG.08.03.00-20-063/10-00 w ramach dzialania  8,3..Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu - eInclusion” osi priorytetowej 8. ,,Społeczeństwo innowacyjne – zwiększania innowacyjności gospodarki” Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka 2007 – 2013  z dnia 31 stycznia 2011 roku zawartą pomiędzy Władzą Wdrażającą  Programy Europejskie  zwaną ,,Instytucją Wdrażającą /Instytycja Pośrednicząca II stopnia” w siedzibie w Warszawie 00-926 ul.Współna, 2/4 ze środków Unii Europejskiej Funduszu Rozwoju Regionalnego.
CZĘŚĆ I

Ustalenia ogólne

§ 1. Zakładowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (tekst jednolity z 2009 r. Dz.U. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (. Dz.U. Nr 157, poz. 1240,  z 2010 r.Nr 28, poz.146),
Rozporządzeniu Ministra Finansów z 5.07.2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), 
§ 2. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o: 

a) budżecie jednostki – oznacza to budżet gminy i urzędu gminy;

b) kierowniku jednostki – oznacza to wójta gminy,

c) księgowym – oznacza to skarbnika gminy lub osobę przez niego upoważnioną, 

§ 3.  Jednostka w Urzędzie Gminy Raczki prowadzi księgi rachunkowe w swojej siedzibie według systemu komputerowego pod nazwą ,,Budżet -Księgowość budżetowa z planowaniem” autor Usługi informatyczne ,,INFO-SYSTEM”, Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legiono, ul.Piłsudskiego 31/240.

§ 4. 1.System komputerowy ewidencji księgowej spełnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości i został wprowadzony do stosowania Zarządzeniem Wójta Gminy Nr 11 z dnia  9 sierpnia 2010 r. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego działania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte są w instrukcji dostarczonej przez dostawcę autora. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprócz zabezpieczeń zawartych w programach, uregulowane zostały w odrębnej instrukcji stanowiącej Załącznik Nr 2 do niniejszego planu kont.
2. Celem prowadzenia rachunkowości jest wierne i rzetelne  przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej  projektu.

 3. Dla  potrzeb  realizowanego  projektu  został  otwarty odrębny rachunek bankowy o numerze  30 9367 0007 0030 0300 0198 0190 w BS Rutka Tartak  Oddział Raczki. Posiadaczem rachunku jest ,,Gmina Raczki”.  Do dysponowania środkami pieniężnymi znajdującymi się na rachunku bankowym są upoważnione  osoby zgodnie z kartami wzorów podpisów.

4.. Liderem środków finansowych z  Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu   jest Gmina  Raczki, realizatorem Urząd  Gminy w Raczkach. 

    
  5. W planie finansowym jednostki budżetowej  wydatki na realizację Projektu ujęte są w dziale  852  Pomoc społeczna, Rozdz.85295 ,,Pozostała działalność”.
   6. Wydatki  realizowane są  z rachunku  bankowego  ,,Gminy”  o numerze 30 9367 0007 0030 0300 0198 0190.
 7. Ewidencja księgowa projektu prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację zadania, zgodnie z klasyfikacją budżetową określoną w rozporządzeniu Ministra Finansów  w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budżetowej dla Projektu stosuje się   czwartą cyfrą  jest „7” i „9”. 
Wydatki ujmuje się w rozbiciu  na: środki unijne (7), środki z budżetu krajowego (7) i środki własne  (9) z odpowiednią czwartą cyfrą klasyfikacji budżetowej(7, 9).

8. Operacje gospodarcze w zakresie dochodów  i wydatków budżetowych z tytułu wpływu dotacji rozwojowych ujmowane są w księgach Budżetu Gminy (Organu). 
9.Rachunkowość budżetu(Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przepływy środków, a rachunkowość w jednostce  budżetowej (UG) – koszty, rozrachunki między kontrahentami, Urzędem i budżetem.   

 

10. Realizacja wydatków następuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i harmonogramami, na podstawie prawidłowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów księgowych.

11. Płatności dokonywane są  w  formie  bezgotówkowej za pomocą elektronicznego systemu   Home banking oraz tradycyjnymi poleceniami przelewu, na podstawie  dokumentów księgowych stwierdzających konieczność  dokonania  ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zapłaty jest wtórnik zlecenia   oraz wyciąg bankowy.

12.Na dowodach  księgowych  (fakturach, listach płacy ) powinny  się znaleźć   następujące  elementy opisu:

 a) ,,Wydatek finansowany z projektu „Suwalski internet równych szans”, który jest realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie projektu Nr POIG.08.03.00-20-063/10-00 w ramach działania  8,3 ,,Przeciwdziałanie wykluczeniu cyfrowemu -eInclusion” osi priorytetowej 8. ,,Społeczeństwo innowacyjne – zwiększania innowacyjności gospodarki” Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 z dnia 31 stycznia 2011 roku.”
Projekt współfinansowany jest ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
b)  ,,Kategoria zgodna z budżetem projektu –  nazwa zadania: ,,…………..……”
 
13. Dowody księgowe (faktury, listy płac) dotyczące zatwierdzenia i akceptacji Projektu podpisane  są  przez Wójta  lub  jego zastępcę  oraz  skarbnika lub osobę przez skarbnika upoważnioną.
14. Pod względem merytorycznym  faktury i listy płacy podpisuje Wójt Gminy oraz Inspektor ds. organizacyjnych i kadrowych, którzy  poświadczają faktyczne i prawidłowe poniesienie wydatków oraz ich kwalifikowalność, sprawdzają czy dane  zawarte na dowodach księgowych są zgodne z zawartą umową o dofinansowanie projektu, umową z wykonawcą zadania, harmonogramem rzeczowo – finansowym  oraz pod względem zgodności  z ustawą  Prawo zamówień publicznych.
15.Pod względem formalnym i rachunkowym podpisywane są  przez pracowników Wydziału Finansowo – księgowego. 
3. Do ewidencji księgowego wykonania budżetu gminy służy plan kont.

17 Wykaz planu kont budżetu gminy oraz zasady funkcjonowania kont budżetu gminy  zawiera załącznik Nr 1 do Zakładowego Planu Kont. 

18 .Zmiany w stanie składników majątkowych i zobowiązań ujmowane są w księgach rachunkowych poszczególnych jednostek. Gmina stosuje w tym celu plan kont dla jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych oraz państwowych  funduszy celowych. Takie rozwiązanie powoduje, że kierownik jednostki  prowadzi osobne księgi rachunkowe dla ewidencji wykonania budżetu gminy, (organu) i osobne księgi rachunkowe dla ewidencji zaszłości gospodarczych zachodzących dla projektu w jednostce (urzędzie gminy), jako jednostce budżetowej.

CZĘŚĆ II

Ustalenia szczegółowe

§ 1. System przetwarzania danych jest pakietem programów ,Budżet”w walucie PLN oraz w Eur. System ten zapewnia kompleksową obsługę w zakresie rachunkowości jednostek prowadzących tzw. pełną księgowość z uwzględnieniem specyfiki jednostek, umożliwiając m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowodów księgowych z możliwością jej przeglądania,

2) przeglądanie i drukowanie obrotów na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

3) przeglądanie i drukowanie stanów kont w danym okresie – w ujęciu analitycznym lub syntetycznym,

4) prowadzenie kartoteki planów finansowych z możliwością sporządzania wykazów zawierających stopień wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

5) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W księgowości budżetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa się na najniższym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont. 

2. Zakładowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta analityczne zapewniają m.in.:

1) ujęcie operacji gospodarczych wg działów, rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej,

2) ujęcie operacji gospodarczych w/g rodzaju wydatków,

3) dostarczenie niezbędnych danych dla obowiązującej sprawozdawczości,

4) niezbędne dane dla sporządzenia sprawozdania finansowego wraz z załącznikami.

§ 2. 1. Podstawą zapisów księgowych jest oryginał dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza się uznanie za taką podstawę również dokumenty wymienione w „Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów księgowych”.

2. Szczegółowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Wydruk kont syntetycznych i analitycznych przedstawia załącznik do planu kont. 
3  Zobowiązuje się głównego księgowego do prowadzenia i bieżącego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planów kont syntetycznych. 

§ 3. Z ewidencji księgowej wyłącza się materiały biurowe, środki czystości, paliwo i opał. Wydatki na ich nabycie odnosi się w koszty na konto 400 w momencie nabycia. Materiały te podlegają ewidencji pozaksięgowej, a sposób prowadzenia ewidencji, pozwalający na rozliczenie tych materiałów, określony został w „Instrukcji obiegu, kontroli dokumentów księgowych”. Ich wartością obciąża się koszty bezpośrednio w momencie zakupu i są przekazywane pracownikom za potwierdzeniem odbioru.
§ 4. 1 Środki trwałe (konto 011) – podlegają ewidencji na koncie środki trwałe o wartości określonej w przepisach ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych (Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z późn. zm.), w księdze środków trwałych wzór druku . Pu-K – 207 

2. Umorzenie środków trwałych ewidencjonuje się karcie analitycznej środka trwałego. Środki trwałe umarzane są według stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami w/w. ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o podatku dochodowym od osób prawnych.

3 Umorzenie środków trwałych księgowane jest na koncie 071 – „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 401 – „Amortyzacja”  jednorazowo za cały rok na koniec roku obrotowego.

§ 5. 1 Pozostałe środki trwałe o wartości  200 zł równej lub wyższej (dolna granica) ewidencjonuje się w księdze inwentarzowej wzór Pu -K – 205 ,,Ewidencja przedmiotów nietrwałych” i księguje na koncie 013 – „Pozostałe środki trwałe”. Umarzane są one w 100 % ich wartości w dacie przyjęcia do używania, poprzez odpisanie w koszty – konto 401 – „amortyzacja” i konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”.

2. Pozostałe środki trwałe jak drobne przedmioty, których wartość nie przekracza 200 zł oraz których nie można ponumerować ze względów technicznych, nie podlegają ewidencji wartościowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilościowa, a osoba otrzymująca dany przedmiot osobiście kwituje jego odbiór.

3. Nabywane wartości niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.), ewidencjonowane są na koncie 020 – „Wartości niematerialne i prawne”.

CZĘŚĆ III 

                           Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych.
 § 1. 1. Urząd Gminy Raczki prowadzi księgi rachunkowe w siedzibie jednostki Urzędu Gminy Raczki 16-420 Raczki, Plac Kościuszki 14. 
Księgi rachunkowe prowadzone są przy użyciu systemów finansowo-księgowych:

- „Księgowość Budżetowa”, 

 Oprogramowanie autorstwa: „Usługi Informatyczne INFO – SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05-120 Legionowo, ul. Piłsudskiego 31/240.

Opis systemów informatycznych, zawierający wykaz programów, procedur i funkcji wraz z opisem algorytmów i parametrów oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczania dostępu do danych i systemu przetwarzania zawarty jest w Podręcznikach użytkownika dostarczonych przez „Usługi Informatyczne Roman i Tadeusz Groszek” prowadzące w/w obsługę księgowo-finansową.

2. Księgi rachunkowe obejmują:

- dziennik główna,

- obroty kont księgi głównej (ewidencja syntetyczna), w której obowiązuje ujęcie każdej operacji zgodnie z zasadą podwójnego zapisu,

- konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej), 

- wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz), 

-zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie kont ksiąg pomocniczych.

3. Księgi rachunkowe są prowadzone: 

1)  trwale oznaczone nazwą jednostki,

2)  wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejności.

4. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej, powinny być dokonywane w sposób trwały, ręcznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe składają się z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz być sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym i oznaczone nazwą programu. 

6. Zapisy księgowe  zawierają co najmniej:

1)  datę dokonania operacji,

2) określenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego, stanowiącego podstawę zapisu księgowego oraz jego datę, jeżeli różni się ona od daty dokonania operacji, zrozumiały tekst, skrót lub kod opisu operacji, z tym że stosowanie skrótów lub kodów uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objaśnienia ich treści,

3) zapisy systematyczne dokonywane w księgach rachunkowych muszą być powiązane z zapisami chronologicznymi, w sposób wynikający ze stosowanej techniki prowadzenia ksiąg rachunkowych, 

4) zapisy w dziennikach dokonywane są w porządku chronologicznym, dzień po dniu sukcesywnie. Zbiór danych z dziennika jest sprawdzianem kompletności ujęcia w księgach rachunkowych zdarzeń gospodarczych w poszczególnych miesiącach i w całym roku obrotowym.

§ 2. 1. Dziennik  zawiera:

1) kolejną numerację dziennika,

2) obroty dziennika miesięcznie oraz narastająco w miesiącach i w roku obrotowym. Jeżeli prowadzonych jest kilka dzienników, wówczas należy sporządzić zestawienie zawierające obroty poszczególnych dzienników oraz ich łączne obroty miesięczne i narastające.

3) Zbiór danych kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiór zapisów w porządku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakładowym planie kont. Zapisy na kontach księgi głównej winny być uprzednio lub równolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta księgi głównej winny być wyróżnione w zakładowym planie kont ze szczegółowością, z jaką dane ksiąg rachunkowych wykazane są w sprawozdawczości. Zbiór danych kont księgi głównej uzgadnia się z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny być zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotów i sald księgi głównej sporządzane są nie później niż do 15 dnia następnego miesiąca za ostatni miesiąc roku obrotowego – nie później niż do 85 dnia po dniu bilansu.

§ 3.. 1.Konta ksiąg pomocniczych.

1. Konta ksiąg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny być prowadzone co najmniej dla:

a) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisów umorzeniowych, których ewidencja prowadzona jest w księdze inwentarzowej,

b) rozrachunków z kontrahentami,

c) rozrachunków z pracownikami,

d) kosztów, dochodów i innych istotnych dla jednostki składników majątku.

Sumy sald kont pomocniczych winny być zgodne z saldami właściwych kont księgi głównej.

2. Konta ksiąg pomocniczych, służące uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów księgi głównej, prowadzi się w porządku chronologicznym, jako wyodrębnione zbiory danych w ramach kont księgi głównej, wówczas suma sald początkowych i obrotów na kontach ksiąg pomocniczych stanowi saldo początkowe i obroty odpowiedniego konta księgi głównej.

3 Przy prowadzeniu księgi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny być:

a) trwale oznakowane nazwą jednostki, której dotyczą i zrozumiałą nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej,

b)wyraźnie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiąca i daty sporządzenia,

c)powinny mieć automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w sposób ciągły w miesiącach i w  roku obrotowym, oznaczone nazwą programu przetwarzania.

§ 4. 1. Zapisy w księgach powinny być wydrukowane lub przeniesione na inny nośnik danych, a na koniec każdego miesiąca sporządzone wydruki:

1) zbiorów dziennika, które powinny zawierać:

· sumę obrotów za miesiąc oraz narastająco od początku roku, 

· kolejną numerację stron i poszczególnych pozycji, 

· miesiąc, którego operacje dotyczą i datę sporządzenia wydruku,

2) zestawienie obrotów dziennych cząstkowych, zawierające oznaczenie każdego dziennika, kolejną numerację stron, sumę obrotów za miesiąc i narastająco od początku roku,

3)zestawienie obrotów i sald sporządzone na podstawie zbiorów danych kont księgi głównej, które powinno zawierać:

· symbole lub nazwy poszczególnych kont,

· salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych i sumę sald,

· obroty Wn i Ma miesięczne oraz sumę obrotów,

· obroty Wn i Ma narastająco od początku roku obrotowego oraz ich sumę,

· salda kont na koniec miesiąca i łączną sumę sald.

2. Obroty w/w. zestawienia (narastająco od początku roku), powinny być zgodne z narastającymi od początku roku obrotowego obrotami dziennika:

1)nie rzadziej niż na koniec roku obrotowego należy sporządzić wydruki:

· kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej),

· kont ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

2)na dzień zamknięcia ksiąg należy sporządzić zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych, zawierających obok danych wymienionych wyżej, również:

· symbole lub nazwy kont pomocniczych,

· symbole lub nazwy konta księgi głównej (ewidencji syntetycznej), której dotyczą poszczególne konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

· salda kont oraz ich łączne sumy.

Na dzień inwentaryzacji sporządza się zestawienia sald inwentaryzowanej grupy składników.

Do naliczeń ewidencji wynagrodzeń oraz naliczania podatku dochodowego od osób fizycznych oraz składek na ubezpieczenie społeczne służy program komputerowy „Fakt”-wersja płace zakupiony od firmy „FAKT Dystrybucja” Sp. z o.o., ul Wielkopolska 21/2,                   81-552 Gdynia, natomiast do zgłaszania osób do ubezpieczenia społecznego, naliczania składek od wynagrodzeń i sporządzania delaracji imiennych i zbiorczych wykorzystuje się program „Płatnik” generowy ze strony ZUS.
Ewidencja planu finansowego dochodów i wydatków Urzędu Gminy Raczki odbywa się za pomocą informatycznego systemów zarządzania budżetami jednostek samorządu terytorialnego „BeSTi@” i „SJO BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu „BeSTi@” i „SJO BeSTi@” zapewniona została przez Ministerstwo Finansów.  

Sprawozdania jednostkowe sporządzane są w systemie „SJO BeSTi@”.

Programy komputerowe stosowane w Urzędzie Gminy Raczki zabezpieczają połączenie poszczególnych zbiorów stanowiących pomocnicze księgi rachunkowe w dziennik i księgę główną.
W księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikające z zaistniałych zdarzeń gospodarczych w oparciu o przedłożone do 3 dnia następnego miesiąca dowody księgowe w celu dotrzymania terminów sprawozdawczych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiące dowód księgowy zostaną przedłożone do księgowości po 3 dniu miesiąca następującego po miesiącu, w którym je wystawiono – nie ujmuje się ich w ewidencji kosztów i zobowiązań danego miesiąca. Dowody te ujmowane będą w księgach rachunkowych w miesiącu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadą istotności powyższy zapis nie będzie miał znaczącego wpływu na wynik finansowy.

Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadą memoriału określoną w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowości ujmowane są wszystkie dowody księgowe obciążające dany rok obrotowy, dostarczone w terminie do dnia 10 stycznia następnego roku umożliwiającym sporządzenie sprawozdań.

Księgi rachunkowe prowadzone są w sposób umożliwiający sporządzanie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych, sprawozdań statystycznych i innych oraz rozliczeń z ZUS i budżetem państwa, do których jednostka została zobowiązana.

Do prowadzenia ksiąg rachunkowych drogą komputerową wykorzystywane są programy komputerowe: „Księgowość Budżetowa”  i BeSTi@, zapewniające powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w jedną całość odzwierciedlającą dzienniki i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące programów komputerowych zostały przedstawione w podręcznikach użytkownika obsługujących firm komputerowych.

                     Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych
Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a także zasady jej dokumentowania i rozliczania różnic inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowści oraz z obowiązującej  instrukcji inwentaryzacyjnej. Inwentaryzacja nieruchomości zapewnia porównanie danych wynikających z ewidencji księgowej z ewidencją gminnego zasobu nieruchomości.

W jednostce występują trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

· spis z natury, polegający na policzeniu i oglądzie rzeczowych składników majątku 
i porównaniu stanu rzeczywistego ze stanem księgowym, a także wycenie różnic inwentaryzacyjnych,

· potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jeśli danego składnika majątku nie da się spisać 
z natury, a da się potwierdzić saldo,

· weryfikacja salda stosowana do tych składników majątku trwałego, których nie można spisać z natury i nie stosuje się do nich metody potwierdzenia salda (m.in. grunty, linie wodociągowe i kanalizacyjne, itp.).

Spisowi z natury zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną obowiązującą w Urzędzie Gminy podlegają:

· gotówka w kasie, 

· druki ścisłego zarachowania,

· rzeczowe składniki aktywów obrotowych i trwałych (środki trwałe, maszyny 
i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, materiały – paliwo w samochodach, olej opałowy, opał),

· aktywa rzeczowe będące własnością innych jednostek – spis z natury dotyczy także składników aktywów, będących własnością innych jednostek, powierzonych jednostce do używania. Kopie tego spisu należy przekazać do jednostki będącej ich właścicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego potwierdzenia informacji o stanie środków na rachunku bankowym, stanie należności i stanie aktywów powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodności stanu podpisuje kierownik jednostki. Dotyczy ono:

- aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych,

- należności od kontrahentów, 

- należności z tytułu udzielonych pożyczek i kredytów, 

- wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników aktywów.

Potwierdzenia dokonuje się w drodze pisemnej i dotyczy nazwy oraz rodzaju składnika, jego ilości, ceny jednostkowej, a także wartości bilansowej.
Jeśli kontrahent nie przekaże potwierdzenia na piśmie, dopuszczalną formą może być informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku należy sporządzić notatkę służbową z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda – porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiście posiadane dokumenty potwierdzają istnienie określonego salda oraz czy jest ono realne i prawidłowo wycenione.

Weryfikacji podlegają:

- wartości niematerialne i prawne,

- grunty, linie wodociągowe i kanalizacyjne oraz środki trwałe trudno dostępne oglądowi,

- należności sporne i wątpliwe, należności od pracowników, należności od osób i jednostek nieprowadzących pełnych ksiąg rachunkowych, należności publiczno-prawne,

- zobowiązania wobec pracowników, wobec kontrahentów, wobec osób i jednostek nieprowadzących ksiąg rachunkowych oraz zobowiązania publiczno-prawne,

- kapitały i fundusze,

- rezerwy i przychody przyszłych okresów.

Terminy inwentaryzowania składników majątkowych

Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych:

· co 2 lata: środki trwałe oraz maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych, znajdujące się na terenie strzeżonym oraz pozostałe składniki aktywów i pasywów,

· raz w ciągu roku zapasy towarów, materiałów objętych ewidencją ilościowo-wartościową.

Uwzględniając częstotliwość określoną powyżej ustala się następujące terminy inwentaryzacji:

1) na dzień bilansowy każdego roku:

a) aktywa pieniężne,

b) pożyczki,
c) druki ścisłego zarachowania,
d) niezużyte materiały i towary, które bezpośrednio z zakupu obciążają koszty działalności, w tym paliwo w pojazdach służbowych, olej opałowy, opał,
e) składniki aktywów i pasywów, których stan ustala się drogą weryfikacji;

2) w ostatnim kwartale roku:

a) środki trwałe w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie,

b) stan należności,

c) stan udzielonych i otrzymanych pożyczek,

d) wartości powierzonych innym jednostkom własnych składników majątku, 
z wyjątkiem znajdujących się w posiadaniu jednostek świadczących usługi pocztowe, transportowe, spedycyjne, składowania,

e) aktywa będące własnością innych jednostek;

3) zawsze:

a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

b) w sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub zachodzi podejrzenie naruszenia składu składników.                                                                                                     
OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY  AKTYWÓW I PASYWÓW.
Stosowane przez jednostkę zasady wyceny aktywów i pasywów wynikają z następujących przepisów prawa:  

 1) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.), 
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.) 
3) rozprządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861)
1. Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów.
Przy wycenie aktywów i pasywów obowiązują zasady określone w ustawie                                     o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych dotyczących zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
Przy sprzedaży, nieodpłatnym przekazaniu innej jednostce, darowiźnie i likwidacji zużytych składników majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym stosuje się zasady wynikające z rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania składnikami majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym, zakładom budżetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191,                      poz. 1957).

Różnice kursowe – wpływy środków na konto walutowe przy księgowaniu operacji wpływu na to konto wycenia się po średnim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowości.









Środki trwałe stanowiące własność jednostki samorządu terytorialnego otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu, mogą być wycenione w wartości określonej w tej decyzji.
Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków ewidencjonuje się w cenie nabycia natomiast otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wysokości określonej w tej decyzji, otrzymane zaś w drodze darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

Wartości niematerialne i prawne, których wartość początkowa przekracza kwotę ustaloną w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, z wyjątkiem związanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje się ze środków na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami określonymi w wyżej wymienionej ustawie według stawek określonych w załączniku do tej ustawy.

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej równej lub niższej od wartości określonej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, które zakupione zostały ze środków na wydatki bieżące, umarza się jednorazowo, spisując całą wartość w koszty w miesiącu przyjęcia ich do używania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zależnie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytuł wartości niematerialnych i prawnych o wartości powyżej 3500 zł, albo jeśli jest poniżej tej wartości – zaliczana jest bezpośrednio w koszty. Wartości niematerialne i prawne o wartości poniżej 3500,- zł podlegają w jednostce ewidencji. 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych i prawnych powinna umożliwić ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych podstawowych i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. 

Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:

· środki trwałe,

· pozostałe środki trwałe,

· inwestycje (środki trwałe w budowie).

Środki trwałe to składniki aktywów o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz środki trwałe stanowiące własność Gminy Raczki, w stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu ich wykorzystania.

Środki trwałe obejmują w szczególności:

- grunty, w tym prawo użytkowania wieczystego gruntu, 

- budowle,

- budynki,

- lokale będące odrębną własnością,

- maszyny i urządzenia,

- środki transportu i inne rzeczy.
Do środków trwałych jednostki należy zaliczyć także obce środki trwałe znajdujące się w jej użytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowości, jeśli występuje ona jako „korzystający”.

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:

· w przypadku zakupu – według ceny nabycia, na którą składa się cena zakupu powiększona o koszty zakupu w tym koszty transportu, załadunku i przeładunku, ubezpieczenia, sortowania, opłat notarialnych oraz koszty związane z przystosowaniem składnika majątku do używania. Cenę zakupu stanowi cena należna dostawcy za dany składnik aktywów wraz z naliczonym podatkiem VAT. Do kosztów zakupu nie zalicza się kosztów pośrednich związanych z zakupem. Cenę należy pomniejszyć o rabaty i opusty udzielone przez dostawcę,
· w przypadku darowizny – według wartości rynkowej z dnia nabycia, z uwzględnieniem stopnia dotychczasowego zużycia lub w wartości niższej określonej w umowie darowizny albo umowie o nieodpłatnym przekazaniu,
· w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji – według wartości wynikającej z posiadanych dokumentów, a w przypadku ich braku według wyceny eksperta,
· w przypadku nieodpłatnego otrzymania od jednostki budżetowej przez inną jednostkę budżetową lub zakład budżetowy – według wartości określonej w dokumencie o przekazaniu. Najczęściej stanowić je będzie wartość ewidencyjna z poprzedniej formy własności – dotychczasowa wartość początkowa, przy czym ujmuje się też dotychczasowe umorzenie.

Na dzień bilansowy środki trwałe wycenia się według wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy. Nie dotyczy to gruntów, które nie podlegają umorzeniu.
Urząd Gminy umarza środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne jednorazowo za okres całego roku.
Wartość początkowa środków trwałych może ulec zwiększeniu w wyniku aktualizacji wyceny, w przypadku gdy Minister Finansów określi w drodze rozporządzenia tryb i terminy aktualizacji wyceny środków trwałych, a także w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) środków trwałych.

Skutki aktualizacji wyceny środków trwałych należy odnieść na fundusz jednostki. 

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

- podstawowe środki trwałe na koncie 011 „Środki trwałe”,
- pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe”.
Podstawowe środki trwałe finansowane są ze środków na inwestycje. Umarza się je stopniowo (z wyjątkiem gruntów) na podstawie aktualnego planu amortyzacji według stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

Odpisów umorzeniowych dokonuje się, począwszy od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do używania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych. Dla żadnych środków trwałych nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości. 
Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych można dokonać wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji należy odnieść na fundusz jednostki w zakresie aktywów trwałych.

W bilansie wykazuje się grunty stanowiące własność jednostki samorządu terytorialnego, w stosunku do których jednostka wykonuje uprawnienia właścicielskie, na podstawie posiadanej decyzji właściwego organu i protokółu zdawczo-odbiorczego z przekazania gruntu w trwały zarząd. Grunty wyceniane są w bilansie w cenie zakupu (nabycia) albo zgodnie z wyceną wynikającą z decyzji o przekazaniu w trwały zarząd. Gruntów nie umarza się. 
Pozostałe środki trwałe obejmują:

- odzież i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostałe środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej 100,- zł podlegają ewidencji ilościowej.

Pozostałe środki trwałe o wartości powyżej 100,- zł ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe” i umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmuje się na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”.

Należności długoterminowe obejmują należności, których termin spłaty przypada w okresie dłuższym niż rok od dnia bilansowego. Wyjątkiem są należności z tytułu dostaw i usług, które zawsze stanowią należności krótkoterminowe. Wyceniane są w kwocie wymagającej zapłaty, tj. łącznie z należnymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujące ich wartość zgodnie z zasadą ostrożności oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości.

Jeżeli splata należności ma nastąpić ratami, to w bilansie wykazuje się je następująco:

· raty płatne w roku obrotowym następującym po dniu bilansowym oraz raty zaległe we właściwej pozycji B.II aktywów,

· resztę należności, płatną w okresie powyżej roku, w poz. A.III bilansu jednostki budżetowej.
Zapasy obejmują materiały. W Urzędzie Gminy Raczki wycenia się je w cenach zakupu. Zakupione paliwo i oleje smarowne do samochodów strażackich oraz Urzędu Gminy Raczki ujmuje się na koncie 310 „Materiały” w korespondencji z kontem zespołu 2. 

Cześci zamienne na potrzeby jednostek OSP i Urzędu Gminy oraz wszelkie inne materiały, w tym olej opałowy i opał, odpisuje się w koszty pod datą ich zakupu. Korektę kosztów zużycia oleju opałowego i opału przeprowadza się na koniec roku obrachunkowego w oparciu o przeprowadzony spis z natury. 

Stan i zużycie materiałów ujętych na kocie 310 podlega ewidencji księgowej prowadzonej przez uprawnionego pracownika Urzędu Gminy.

Należności krótkoterminowe obejmują wszystkie należności z tytułu dostaw i usług, bez względu na termin zapłaty oraz wszystkie pozostałe, które stają się wymagalne w ciągu 12 miesięcy od dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny.
Wartość należności aktualizuje się zgodnie z ustawą o rachunkowości.

 Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących rozchodów budżetu zalicza się do wyników na pozostałych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciążają fundusze.

Odpisy aktualizujące wartość należności są dokonywane nie później niż na dzień bilansowy.

Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału.

Należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów i pasywów wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy.
Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej. 

Walutę obcą wycenia się według kursu średniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje sprzedaży i kupna walut oraz operacje zapłaty należności wycenia się po kursie kupna lub sprzedaży banku, z którego usług się korzysta.

Krótkoterminowe papiery wartościowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaży lub których termin wykupu jest krótszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyżej 3 miesięcy, a krótszym od 1 roku). Krótkoterminowe papiery wartościowe wycenia się na dzień bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zależnie od tego, która z nich jest niższa.

Zobowiązania z tytułu dostaw wycenia się w kwocie wymaganej zapłaty, czyli łącznie                    z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów.

Zobowiązania finansowe wycenia się w wartości emisyjnej powiększonej o narosłe kwoty 
z tytułu oprocentowania. 

Przychody przyszłych okresów to przychody, które występują w jednostce budżetowej 
z tytułu długoterminowych należności z tytułu dochodów budżetowych.  Do przychodów urzędu jednostki samorządu terytorialnego zalicza się dochody budżetu jednostki samorządu terytorialnego nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.

Zaangażowanie to wykonane wydatki a także podjęte zobowiązania, w tym niespłacone z lat ubiegłych, obciążające plan finansowy danego roku budżetowego i lat następnych.  

                                                                                               Wójt Gminy

                                                                                          Roman Fiedorowicz

Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 8
Wójta Gminy raczki   
z dnia 28 lutego 2011 r.                                                                                                                                      

Wykaz kont projektu dla Urzędu Gminy Raczki
1.
Konta bilansowe
Zespół 0 - Majątek trwały
013 -
Pozostałe środki trwałe

020 -
Wartości niematerialne i prawne

072 -
Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe
101 -
Kasa

130 -11
Rachunek bieżący projeltui

140 -
Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne

141 -
Środki pieniężne w drodze

Zespół 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 -
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 -
Należności z tytułu dochodów budżetowych

222 -
Rozliczenie dochodów budżetowych

223 -3
Rozliczenie wydatków budżetowych projektu
225 -
Rozrachunki z budżetami

229 -
Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 -
Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 -
Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 -
Pozostałe rozrachunki

Zespół 3 - Materiały i towary
310 -
Materiały

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie
400 -
Amortyzacja

401 -
Zużycie materiałów i energii

402 -
Usługi obce

403 -
Podatki i opłaty

404 -
Wynagrodzenia

405 -
Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

409 -
Pozostałe koszty rodzajowe

Zespół 7 - Przychody, dochody i koszty
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostałe przychody operacyjne

761 - Pozostałe koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

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

810 -
Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje

860 -
Wynik finansowy

2.
Konta pozabilansowe
975 -
Wydatki strukturalne

998 -
Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 -
Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat
Zasady ewidencji analitycznej kont projektu  dla Urzędu Gminy Raczki.
	Konto korespondujące
	Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	080 lub 012 (rozliczenie zakupu środków trwałych
	- zakup nowych lub używanych pozostałych środków trwałych
	- wycofanie pozostałych środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zużycia, sprzedaży, darowizny oraz nieodpłatnego przekazania
	072

	080
	- przyjęcie gotowych pozostałych środków trwałych z inwestycji (w ramach pierwszego wyposażenia)
	- niedobór pozostałych środków trwałych lub szkody w pozostałych środkach trwałych
	240 (rozliczenie niedoborów 
i szkód)

	240 (rozliczenie nadwyżek)
	-  nadwyżki inwentaryzacyjne pozostałych środków trwałych
	
	

	760
	- darowizna lub nieodpłatne przyjęcie pozostałych środków trwałych od osób fizycznych lub osób prawnych
	
	

	072
	- darowizna lub nieodpłatne przyjęcie pozostałych środków trwałych od innych jednostek i zakładów budżetowych
	
	

	Konto korespondujące
	Konto 020 – „Wartości niematerialne
 i prawne”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	201
	- zakup nowych składników zaliczanych do wartości niematerialnych i prawnych
	- wycofanie wartości niematerialnych i prawnych z używania na skutek ich zużycia prawnego, sprzedaży, darowizny oraz nieodpłatnego przekazania
	800 ( w wartości księgowej netto tj. w wartości początkowej ujętej na koncie 020 pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie zawarte na koncie 071); 
072 (dotyczy pozostałych wartości nie materialnych 
i prawnych)

	240 (rozliczenie nadwyżek, dotyczy podstawowych wartości niematerialnych i prawnych);
072 (dotyczy pozostałych wartości niematerialnych i prawnych)
	- nadwyżki inwentaryzacyjne wartości niematerialnych 

i prawnych
	- niedobór wartości niematerialnych i prawnych
	240 (rozliczenie niedoborów i szkód 
– dotyczy podstawowych wartości niematerialnych 
i prawnych);
072 (dotyczy pozostałych wartości niematerialnych 
i prawnych)

	800 (dotyczy podstawowych wartości niematerialnych i prawnych);
072 (dotyczy pozostałych wartości niematerialnych i prawnych)
	- darowizna lub nieodpłatne przyjęcie wartości niematerialnych

 i prawnych
	
	

	Konto korespondujące
	Konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	013, 014, 020 
(w zakresie pozostałych wartości niematerialnych i prawnych)
	- zmniejszenie wartości umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie, a także stanowiących niedobór lub szkodę)
	- odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych
	401

	240 (rozliczenie niedoborów i szkód)
	- zmniejszenie wartości umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, w których w trakcie inwentaryzacji stwierdzono niedobory
	- odpisy umorzenia dotyczące nadwyżek, darowizn i nieodpłatnie otrzymanych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych
	013, 014, 020 
(w zakresie pozostałych wartości niematerialnych 
i prawnych)

	Konto korespondujące
	Konto 101 – „Kasa”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	141
	- wpływ gotówki do kasy pobranej z rachunku bankowego
	- rozchód gotówki z kasy tytułem odprowadzenia do banku na rachunek bieżący
	141

	konto zespołu 2 
(np. 201, 221, 231, 234, 240)
	- wpływ gotówki do kasy z różnych tytułów (np. zwrot nadpłaconego wynagrodzenia, rozliczenia zaliczki, opłat za usługi świadczone przez jednostkę itp.)
	- wypływ gotówki z kasy z tytułu wypłaty wynagrodzenia, zaliczki, innych świadczeń na rzecz pracowników, zapomóg, zapłaty za dostawy, usługi itp.
	konto zespołu 2 
(np. 201, 221, 231, 234, 240)

	750
	- dodatnie różnice kursowe
	- ujemne różnice kursowe
	751

	240 (rozliczenie nadwyżek)
	- nadwyżki gotówki w kasie
	- niedobory i szkody w kasie
	240 (rozliczenie niedoborów i szkód)

	Konto korespondujące
	Konto 130 – 11 „Rachunek bieżący projektu”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	223
	- wpływy środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentów niższego stopnia
	- zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki pobrane do kasy na realizację wydatków
	Konto zespołu 1, 2, 3, 4, 7, 8

	101, 141, 221, 720
	- wpływy środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych
	- okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu państwa lub budżetów jst
	222

	130
	- techniczny zapis ujemny
	-zwrot niewykorzystanych środków na wydatki  do dysponenta wyższego stopnia  lub okresowe  przelewy  środków pieniężnych  dla dysponentów niższego stopnia
	223



	
	
	- techniczny zapis ujemny
	130

	Konto korespondujące
	Konto 140 – „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	konta zespołu 2 (wartości bez dyskonta) 
750 (wartości dyskonta)
	- weksle i czeki obce otrzymane na pokrycie należności
	- zrealizowane weksle i czeki obce w banku
	141 (wartości bez dyskonta) 
751 (wartości potrąconego przez bank dyskonta)

	Konto korespondujące
	Konto 141 – „Środki pieniężne w drodze”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	101
	- wpłaty gotówkowe z kasy jednostki na rachunki bankowe
	- wpływ środków na rachunki bankowe – na podstawie wyciągów bankowych
	130, 135, 136, 137, 138, 139

	130
	- wypłaty środków pieniężnych z rachunku bieżącego na inne rachunki bankowe
	- wpływy środków pieniężnych z rachunku bieżącego na inne rachunki bankowe
	132, 135, 136, 137, 138, 139

	konta zespołu 2, 4
	- regulacje płatności za dostawy i usługi za pomocą debetowej karty płatności
	- wyciągi z rachunków bankowych potwierdzające płatności dokonane za pomocą debetowej karty płatności 
	130, 135, 136, 137, 138, 139

	Konto korespondujące
	Konto 201 – „Rozrachunki z odbiorcami 
i dostawcami
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	konto zespołu 7
	- powstałe należności i roszczenia z tytułu:
a) sprzedaży produktów, towarów i usług,
b) prawomocnych tytułów egzekucyjnych,
c) naliczonych różnic kursowych walut obcych zwiększających wartość należności zagranicznych,
d) niedoborów i szkód w dostawach, za które odpowiada dostawca, 
e) zaakceptowanych przez dostawców odszkodowań i kar umownych związanych z dostawcami,
f) wymagalnych odsetek za zwłokę w zapłacie
	- spłata należności, 
- zmniejszenie należności i roszczeń z powodu umorzenia, nieściągalności lub przedawnienia,
- naliczenie różnic kursowych walut obcych zmniejszających wartość należności zagranicznych
	konto zespołu 1, 7

	konto zespołu 1, 4, 7
	- spłata zobowiązań,
- zmniejszenie zobowiązań z powodu:
a) umorzenia,
b) naliczonych różnic kursowych walut obcych zmniejszających wartość zobowiązań zagranicznych,
c) faktur korygujących wystawionych przez dostawcę,
d) odpisania zobowiązań umorzonych i przedawnionych
	- powstałe zobowiązania z tytułu:

a) zakupów materiałów, towarów i usług,

b) prawomocnych tytułów egzekucyjnych,

c) naliczonych różnic kursowych walut obcych zwiększających wartość zobowiązań zagranicznych,

d) narzuconych przez dostawców odszkodowań i kar umownych związanych z dostawcami,

e) wymagalnych odsetek za zwłokę w zapłacie
	konto zespołu 1, 2, 4, 7

	Konto korespondujące
	Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	720
	- należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat
	- wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych
	130

	
	
	- odpisy (zmniejszenia) należności z tytułu dochodów budżetowych
	720

	Konto korespondujące
	Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	130
	- dochody budżetowe przelane do budżetu
	- okresowe (miesięczne) lub roczne przeksięgowania wykonanych dochodów budżetowych, na podstawie RB-27 
(RB-27 S)
	800

	Konto korespondujące
	Konto 223 – 3„Rozliczenie wydatków budżetowych projektu”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	800
	- okresowe (miesięczne) lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych RB-28 (RB-28 S) zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich
	- okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich
	130

	130 
	- okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich
	- okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia
	130

	130
	- otrzymane na konto wpływy środków europejskich w zakresie, w którym środki te stanowią dochody jst 
(w samorządowych jednostkach budżetowych)
	- wydatki środków europejskich na programy i projekty realizowane przez samorządowe jednostki 
	konto zespołu 0, 1, 2, 3, 4

	Konto korespondujące
	Konto 225 – „Rozrachunki z budżetami”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	740, 820, 870
	- należności z tytułu dotacji podatków, nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami
	- wpłaty należności z tytułu dotacji, podatków, nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami
	130

	130
	- zapłata zobowiązań z tytułu podatków, nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami
	- zobowiązania z tytułu podatków, ceł, nadwyżek środków obrotowych, dopłat w rozliczeniach z budżetami
	221, 820, 870

	Konto korespondujące
	Konto 229 – „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	konto zespołu 4
	- przypis należności publicznoprawnych
	- zobowiązania publicznoprawne
	konto zespołu 4

	130
	- spłata zobowiązań publicznoprawnych
	- spłata należności publicznoprawnych
	130

	Konto korespondujące
	Konto 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	101, 130
	- wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń oraz wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń
	- zobowiązania z tytułu wynagrodzeń
	404

	konto zespołu 3
	- wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń
	
	

	229, 234, 240
	- obowiązkowe i dobrowolne potrącenie wynagrodzeń obciążające pracownika
	
	

	Konto korespondujące
	Konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	101
	- wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę 
	- wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki
	konto zespołu 3, 4

	konto zespołu 4, 7
	- należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych
	- rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych
	101

	135
	- należności z tytułu pożyczek z zfśs
	- wpływy należności od pracowników, np. z tytułu zapłaty raty pożyczki z zfśs
	101, 130, 135

	760
	- należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód
	
	

	101, 130
	- zapłacone zobowiązania wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia
	
	

	Konto korespondujące
	Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	konto zespołu 0, 1, 2, 3
	- należności z tytułu:

a) rozrachunków wewnątrzzakładowych,

b) sum depozytowych,

c) sum na zlecenie,

d) rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek,

e) mylnych uznań rachunków bankowych
	- spłata i zmniejszenie należności z tytułu pozostałych rozrachunków
(pożyczki z KZP i z zfśs emeryci i pracownicy jednostek organizacyjnych)
	konto zespołu 1, 2, 7

	konto zespołu 4, 7
	- należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych
	- zobowiązania z tytułu:

a) rozrachunków wewnątrzzakładowych,

b) sum depozytowych,

c) sum na zlecenie,

d) mylnych obciążeń rachunków bankowych
	konto zespołu 1, 2

	konto zespołu 1, 2, 7
	- zapłata i zmniejszenie zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków (pożyczki z KZP i z zfśs emeryci i pracownicy jednostek organizacyjnych)
	-
	-

	Konto korespondujące
	Konto 310 – „Materiały”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	300
	- przyjęcie materiałów do magazynu n podstawie Pz
	- wydanie materiałów do zużycia
	konto zespołu 4

	760
	- otrzymane darowizny materiałów
	- przekazanie materiałów w formie darowizny
	761

	240 (w zakresie rozliczenia nadwyżek)
	- nadwyżki inwentaryzacyjne materiałów
	- niedobory inwentaryzacyjne i szkody
	240 (w zakresie rozliczenia nie- doborów i szkód) 

	Konto korespondujące
	Konto 400 – „Amortyzacja”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	071
	- naliczane odpisy amortyzacyjne
	- korekta naliczonych uprzednio odpisów amortyzacyjnych
	071

	
	
	- przeniesienie w końcu roku salda konta 400
	860

	Konto korespondujące
	Konto 401 – „Z użycie materiałów i energii”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	310, konto zespołu 2
	- poniesione koszty zużycia materiałów i energii
	- korekty poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii
	310, konta zespołu 2

	
	
	- przyniesienie w końcu roku salda 401
	860

	Konto korespondujące
	Konto 402 – „Usługi obce”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	201
	- poniesione koszty usług
	- korekty poniesionych kosztów z tytułu usług obcych
	201

	
	
	- przeniesienie w końcu roku salda konta 402
	860

	Konto korespondujące
	Konto 403 – „Podatki i opłaty”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	101, 130, 225
	- poniesione koszty z tytułu podatków i opłat
	- korekty poniesionych kosztów z tytułu podatków i opłat
	225

	
	
	- przeniesienie w końcu roku salda 403
	860

	Konto korespondujące
	Konto 404 – „Wynagrodzenia”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	231
	- wartość należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac)
	- korekty uprzednio naliczonych kosztów wynagrodzeń
	231

	
	
	- przeniesienie w końcu roku salda konta 404
	860

	Konto korespondujące
	Konto 405 – „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	101, 130, 131, 229, 240,  851
	- poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń
	- korekty uprzednio naliczonych kosztów ubezpieczeń społecznych i innych świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów
	229, 240, 851

	
	
	- przeniesienie w końcu roku salda konta 405
	860

	Konto korespondujące
	Konto 409 – „Pozostałe koszty rodzajowe”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	101, 130, 234, 240
	- poniesione pozostałe koszty rodzajowe
	Korekty uprzednio naliczonych pozostałych kosztów rodzajowych
	234, 240

	
	
	- przeniesienie w końcu roku salda konta 405
	860

	Konto korespondujące
	Konto 750 – „Przychody finansowe”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	860
	- przeniesienie końcem roku przychodów finansowych na wynik finansowy
	- wartość przychodów z tytułu operacji finansowych, w szczególności:
a)  przychody ze sprzedaży papierów wartościowych,

b) przychodów z udziałów i akcji,

c) dywidendy,

d) odsetki od udzielonych pożyczek,

e) dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych,

f) odsetki za zwłokę w zapłacie należności,

g) dodatnie różnice kursowe
	130, 140, konto zespołu 2

	Konto korespondujące
	Konto 751 – „Koszty finansowe”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	101, konta zespołu 2
	- wartości kosztów z tytułu operacji finansowych w szczególności:

a) wartość księgowa sprzedanych papierów wartościowych,

b) odsetki od obligacji,

c) odsetki od otrzymanych pożyczek i kredytów,

d) dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych,

e) odsetki za zwlokę 
w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji,

f) ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji  
	- przeniesienie z końcem roku kosztów finansowych na wynik finansowy
	860

	Konto korespondujące
	Konto 760 – „Pozostałe przychody operacyjne”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	860
	- przeniesienie z końcem roku wartości pozostałych przychodów operacyjnych na wynik finansowy
	- wartość przychodów ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów
	130, 101, 201

	
	
	- wartość przychodów ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz inwestycji
	130, 101, 201

	
	
	- wartość pozostałych przychodów operacyjnych, 
w szczególności:

a) odpisane przedawnione zobowiązania, 

b) otrzymane odszkodowania, kary,

c)  otrzymane darowizny i nieodpłatnie otrzymane środki obrotowe,

d) rozwiązane odpisy aktualizujące należności
	101, 130, konto zespołu 2, 3

	Konto korespondujące
	Konto 761 – „Pozostałe koszty operacyjne”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	330, 340
	- wartość kosztów osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów
	- przeniesienie z końcem roku wartości pozostałych przychodów operacyjnych na wynik finansowy
	860

	130, 101, konta zespołu 2, 3
	- wartość pozostałych kosztów operacyjnych, do których zalicza się w szczególności:

a) zapłacone kary,
b) odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności,

c) utworzone odpisy aktualizujące od należności,

d) zapłacone koszty postępowania spornego i egzekucyjnego,

e) nieodpłatnie przekazane środki obrotowe
	
	

	Konto korespondujące
	Konto 770 – „Zyski nadzwyczajne”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	860
	- przeniesienie końcem roku wartości zysków nadzwyczajnych na wynik finansowy
	- wartość przyznanych lub otrzymanych odszkodowań dotyczących skutków zdarzeń losowych
	130, 101, 240

	Konto korespondujące
	Konto 771 – „Straty nadzwyczajne”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	011, 013, 020, 101, 310, 330, 340, 600, 620
	- wartość poniesionych strat nadzwyczajnych w składnikach majątkowych jednostki  a w szczególności oszacowane szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia
	- przeniesienie końcem roku wartości strat nadzwyczajnych na wynik finansowy
	860

	Konto korespondujące
	Konto 800 – „Fundusz jednostki”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	860
	- przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego
	- przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
	860

	222
	- przeksięgowanie, pod datą, sprawozdania budżetowego zrealizowanych dochodów budżetowych
	- przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych
	223

	810
	- przeksięgowanie, 
w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycję
	- przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków środków europejskich
	227

	011, 071, 077
	- różnice z aktualizacji środków trwałych
	- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi
	228

	011, 080, 071, 077
	- wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych i inwestycji
	- wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji
	740

	konto zespołu 2 (zobowiązania), 851, 853
	- wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek
	- różnice z aktualizacji środków trwałych
	011, 071, 077

	konto aktywów, np. 011, 080, 310 
	- wartość aktywów przekazanych 
w ramach centralnego zaopatrzenia
	- nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji
	011, 080,  071, 077

	
	
	- wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek
	konta aktywów, np. 011, 080, 101, 310

	
	
	- wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia
	konta aktywów, np. 011, 080, 310

	Konto korespondujące
	Konto 810 – „Dotacje budżetowe, płatności 
z budżetu środków europejskich oraz środki 
z budżetu na inwestycję”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	224
	- wartość dotacji przekazanych 
z budżetu w części uznanej za wykorzystanie lub rozliczone
	- przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, salda konta 810
	800

	224
	- wartość płatności
 z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone
	
	

	800
	- równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie inwestycji
	
	

	Konto korespondujące
	Konto 860 – „Wynik finansowy”
	Konto korespondujące

	
	Wn
	Ma
	

	400, 401, 402, 403, 404, 405, 409
	- wartość poniesionych kosztów rodzajowych
	- uzyskane przychody ze sprzedaży produktów
	700

	490
	- zmniejszenia stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku
	- zwiększenie stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku
	490

	730
	- wartość sprzedanych towarów w cenie zakupu lub nabycia
	- uzyskane przychody z tytułu dochodów budżetowych (tylko 
w jednostkach budżetowych)
	720

	740
	- wartość dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących się oddziałów oraz na inwestycję (tylko w samorządowych zakładach budżetowych)
	- uzyskane przychody ze sprzedaży towarów
	730

	751
	- wartość kosztów finansowych
	- wartość dotacji podmiotowych 
	740

	761
	- wartość pozostałych kosztów operacyjnych
	- wartość przychodów finansowych
	750

	771
	- wartość strat nadzwyczajnych
	- wartość pozostałych przychodów operacyjnych 
	760

	870
	- wartość obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego
	- wartość zysków nadzwyczajnych
	770

	KONTA POZABILANSOWE

	Konto 975 – „Wydatki strukturalne”

	Wn
	Ma

	- wartość zrealizowanych wydatków strukturalnych według klasyfikacji wydatków strukturalnych ustalona na podstawie informacji o dokonanych płatnościach z rachunku 130
	- wartość wydatków strukturalnych ustalona na podstawie odpowiednich dokumentów księgowych

	Konto 998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”

	Wn
	Ma

	- równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym
	- równowartość prawnego zaangażowania wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym wg zestawień miesięcznych z programu finansowego „Księgowość budżetowa”

	- równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego
	

	Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”

	Wn
	Ma

	- równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej lub plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym
	- równowartość prawnego zaangażowania wydatków przyszłych lat wg dowodów księgowych


Zasady funkcjonowania kont projektu  dla Urzędu Gminy Raczki

1.
Konta bilansowe.

Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe"
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do używania na potrzeby działalności jednostki, które podlegają umorzeniu lub amortyzacji w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:

1)
środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji;

2)
nadwyżki środków trwałych w używaniu;

3)
nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:

1)
wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia, zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania;

2)
ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej środków trwałych oddanych do używania oraz osób, u których znajdują się środki trwałe, lub komórek organizacyjnych, w których znajdują się środki trwałe.

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej.

Konto 020 - "Wartości niematerialne i prawne"
Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów i osób odpowiedzialnych.

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w wartości początkowej.

Konto 072 - "Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych"
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania.

Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie, a także stanowiących niedobór lub szkodę.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych obciążających odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, dotyczące środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych otrzymanych nieodpłatnie.

Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotówki i niedobory kasowe.

Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w walucie obcej.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie:

1)
stanu gotówki w walucie polskiej;

2)
stanu gotówki w walucie zagranicznej, wyrażonego w walucie polskiej i obcej, z podziałem na poszczególne waluty obce;

3)
wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym.

Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.

Konto 130 -11- "Rachunek bieżący projektu"
Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych:

1)
otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2)
z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym właściwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:

1)
zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami zespołów 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2)
okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222;

3)
okresowe przelewy środków pieniężnych dla dysponentów niższego stopnia (ewidencja szczegółowa według dysponentów, którym przelano środki pieniężne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem.

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 może służyć również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu.

Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego dochodów i wydatków budżetowych.

Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku bieżącym jednostki budżetowej. Saldo konta 130 jest równe saldu sald wynikających z ewidencji szczegółowej prowadzonej dla kont:

1)
wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych, a niewykorzystanych do końca roku;

2)
dochodów budżetowych; konto 130 w zakresie dochodów budżetowych może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych, które do końca roku nie zostały przelane do budżetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie:

1)
przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 223;

2)
przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 222.

.

Konto 140 - "Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne"
Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, których wartość jest wyrażona zarówno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia stanu krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych.

Ewidencja szczegółowa do konta 140 powinna umożliwić ustalenie:

1)
poszczególnych składników krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych;

2)
stanu poszczególnych krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych wyrażonego w walucie polskiej i obcej, z podziałem na poszczególne waluty obce;

3)
wartości krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych powierzonych poszczególnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych.

Konto 141 - "Środki pieniężne w drodze"
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.

Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek zaliczanych do dochodów budżetowych, które są ujmowane na koncie 221.

Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz za spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a uznaje się za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.

Ewidencja szczegółowa do konta 201 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych i zagranicznych według poszczególnych kontrahentów.

Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.

Konto 221 - "Należności z tytułu dochodów budżetowych"
Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) należności.

Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy.

Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty).

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek klasyfikacji budżetowej.

Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodów budżetowych"
Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji odpowiednio z kontami 130 lub 132.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.

Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 – 3 "Rozliczenie wydatków budżetowych projektu"
Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się:

1)
w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na konto 800;

2)
okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się:

1)
okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2)
okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorządowych jednostkach i zakładach budżetowych na koncie 223 ujmuje się również operacje związane z przepływami środków europejskich w zakresie, w którym środki te stanowią dochody jednostek samorządu terytorialnego.

Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - "Rozrachunki z budżetami"
Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, podatków, nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma - zobowiązania wobec budżetów i wpłaty od budżetów.

Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie.

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec budżetów.

Konto 229 - "Pozostałe rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane rozliczenia.

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń"
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:

1)
wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń;

2)
wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń;

3)
wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń;

4)
potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanów należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do wynagrodzeń.

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.

Konto 234 - "Pozostałe rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:

1)
wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę;

2)
należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych;

3)
należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;

4)
należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód;

5)
zapłacone zobowiązania wobec pracowników.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:

1)
wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki;

2)
rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych;

3)
wpływy należności od pracowników.

Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych można ujmować, do czasu ich rozliczenia, w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec pracowników.

Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki"
Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i długoterminowych należności funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów.

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.

4)
Zespół 3 - "Materiały i towary"
Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310 i 340) i towarów (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiałów, towarów i usług (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi się ewidencję zapasów materiałów i towarów znajdujących się w magazynach własnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jeżeli koszty związane bezpośrednio z zakupem są odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasów materiałów i towarów na kontach 310 i 330 wycenia się według cen ewidencyjnych albo według cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna różni się od ceny rzeczywistej, należy wyodrębnić odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchyleń następuje według zasad określonych w zakładowym planie kont.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu zapasów według miejsc ich znajdowania się i osób, którym powierzono pieczę nad nimi, a w odniesieniu do zapasów materiałów i towarów objętych ewidencją ilościowo-wartościową - także według ich poszczególnych rodzajów i grup.

Konto 310 - "Materiały"
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków, znajdujących się w magazynach własnych i obcych oraz we własnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu materiałów, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych.

Konto 400 - "Amortyzacja"
Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - "Zużycie materiałów i energii"
Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860.

Konto 402 - "Usługi obce"
Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i opłaty"
Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomości i podatku od środków transportu, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz opłat o charakterze podatkowym, a także opłaty notarialnej, opłaty skarbowej i opłaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów z tego tytułu na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"
Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac).

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia"
Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostałe koszty rodzajowe"
Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860.

Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych niestanowiących dochodów budżetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, a w szczególności przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki od pożyczek i zapłacone odsetki za zwłokę od należności.

W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i papierów wartościowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w zakresie kosztów operacji finansowych - zarachowane odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań.

W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostałe przychody operacyjne"
Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się:

1)
przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;

2)
przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych i inwestycji;

3)
pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza się w szczególności odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodpłatnie otrzymane środki obrotowe;

4)
zmniejszenie stanu produktów w korespondencji ze stroną Wn konta 490.

W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860, w korespondencji ze stroną Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne"
Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki.

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:

1)
koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;

2)
pozostałe koszty operacyjne, do których zalicza się w szczególności kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane środki obrotowe.

Konto 761 służy również - w jednostkach ewidencjonujących koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespołu 5 - do ewidencji zapisów uzupełniających, dokonanych na kontach zespołów 5 i 6 z tytułu zwiększeń bądź zmniejszeń stanu produktów (w tym także rozliczeń międzyokresowych kosztów), w korespondencji z innymi kontami niż konto 490, konta zespołów 5 lub 6 oraz konta kosztu własnego sprzedaży w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze stroną Ma konta 490) ujmuje się zwiększenie stanu produktów.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

1)
na stronę Wn konta 490 - koszty związane z zakupem i sprzedażą składników majątku, jeżeli zostały ujęte na koncie 761, w korespondencji ze stroną Ma konta 761;

2)
na stronę Wn konta 860 pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne"
Konto 770 służy do ewidencji dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje się w szczególności przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczące zdarzeń losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje się korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksięgowanych zysków nadzwyczajnych.

W końcu roku obrotowego przenosi się zyski nadzwyczajne na stronę Ma konta 860 (Wn konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771- "Straty nadzwyczajne"
Konto 771 służy do ewidencji ujemnych skutków finansowych zdarzeń trudnych do przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje się poniesione straty nadzwyczajne, a w szczególności szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, następującymi poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanymi z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje się korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W końcu roku obrotowego przenosi się straty nadzwyczajne na stronę Wn konta 860 (Ma konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

1)
przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860;

2)
przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 222;

3)
przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4)
różnice z aktualizacji środków trwałych;

5)
wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych i inwestycji;

6)
wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;

7)
wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

1)
przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860;

2)
przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223;

3)
przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków środków europejskich z konta 227;

4)
okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi z konta 228;

5)
wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6)
różnice z aktualizacji środków trwałych;

7)
nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji;

8)
wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;

9)
wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.

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

Konto 810 - "Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje"
Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz środków z budżetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się:

1)
wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

2)
wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

3)
równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:

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

2)
zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujących to konto;

3)
wartości sprzedanych towarów w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz materiałów, w korespondencji z kontem 760;

4)
dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących się oddziałów oraz na inwestycje samorządowych zakładów budżetowych, w korespondencji z kontem 740;

5)
kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6)
strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7)
obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę:

1)
uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7;

2)
zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w korespondencji z kontem 490;

3)
dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, w korespondencji z kontem 740;

4)
zysków nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym, pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, na konto 800.

2.
Konta pozabilansowe
1)
Konto 975 - "Wydatki strukturalne"
Konto 975 służy do ewidencji wydatków strukturalnych w jednostkach, w których ewidencja wydatków strukturalnych nie jest uwzględniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje się wartość zrealizowanych wydatków strukturalnych według klasyfikacji wydatków strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje się wartość wydatków strukturalnych.

równowartość zaangażowanych wydatków budżetu środków europejskich w latach poprzednich, a obciążających plan wydatków roku bieżącego jednostki przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków środków europejskich lat przyszłych.

Na koniec roku konto 984 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków środków europejskich.
7)
Konto 998 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego"
Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:

1)
równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym;

2)
równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym.

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
8)
Konto 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat"
Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej lub plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.

Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych.
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	Prowadzony w/g poszczególnych rachunków  bankowych 
i służy do ewidencji operacji pieniężnych

dokonywanych na bankowych rachunkach


	Bank aktualnie obsługujący budżet jednostki 



	140
	Inne środki pieniężne
	Należy prowadzić według poszczególnych tytułów
	Środki w drodze

	222-8
	Rozliczenie dochodów budżetowych projektu
	Prowadzone dla rozliczeń dokonywanych z jednostkami budżetowymi objętymi budżetem gminy.
	Prowadzone odrębnie 

	223-14
	Rozliczenie wydatków budżetowych projektu
	Prowadzone dla rozliczeń dokonywanych projektu  objętymi budżetem gminy
	Prowadzone odrębnie  

	223-15
	Rozliczenie wydatków budżetowych projektu
	Prowadzone dla rozliczeń dokonywanych z  budżetem krajowym
	Prowadzone odrębnie  

	223-16
	Rozliczenie wydatków budżetowych projektu
	Prowadzone dla rozliczeń dokonywanych z budżetem U.E
	Prowadzone odrębnie 

	901 -10
	Dochody projektu
	Prowadzi się wg klasyfikacji budżetowej,
	

	902-12
	Wydatki projektu
	Prowadzi się według klasyfikacji
	

	909


	Rozliczenia międzyokresowe
	Ewidencja rozliczeń międzyokresowych
	

	960
	Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu
	Ewidencja skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetowych z lat ubiegłych
	

	961


	Niedobór lub nadwyżka budżetu
	Prowadzi się wg  źródeł zwiększeń i rodzaju zmniejszeń wyniku budżetu
	

	962


	Wynik na pozostałych operacjach
	Konto służy do ewidencji pozostałych operacji nie kasowych mających wpływ na wynik wykonania budżetu.
	


Zasady funkcjonowania kont dla projektu budżetu gminy:
 Konto 133 – 6„Rachunek projektu” 
Konto 133 -6 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach budżetu. 

Zapisy na koncie 133-6  dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. W razie stwierdzenia błędu w dowodzie bankowym, księguje się sumy zgodnie z wyciągiem, natomiast różnice wynikające z błędu odnosi się na konto 240, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnice te wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego, zawierającego sprostowanie błędu. 

Na stronie Wn konta 133-6  ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu oraz wpływy kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 

Na stronie Ma konta 133-6  ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu, w tym również wypłaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wypłaty z tytułu spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 

Na koncie 133-6  ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu oraz środki na niewygasające wydatki. 

Konto 133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. 

Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu, a saldo Ma konta 133 – kwotę wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budżetu. 

 Konto 140 – „Inne środki pieniężne”
Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym: 

1)
środków otrzymanych z innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu sprawozdawczego, 

2)
kwot wpłacanych przez inkasentów za pośrednictwem poczty lub bezpośrednio do banku z tytułu dochodów budżetowych, w przypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w następnym okresie sprawozdawczym, 

3)
przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu w następnym okresie sprawozdawczym. 

Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane bieżąco lub tylko na przełomie okresów sprawozdawczych. 

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się kwoty środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma ‑ wpływ środków pieniężnych w drodze na rachunek budżetu. 

Saldo Wn konta 140 oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 

5. Konto 222 –-8 „Rozliczenie dochodów budżetowych projektu”
Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych. 

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 901. 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu, dokonane przez jednostki budżetowe, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi, z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych. 

Konto 222 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych przez jednostki budżetowe i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budżetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe na rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami, 

Konto 223 -14 -„Rozliczenie wydatków budżetowych projektu objętych budżetem gminy”

Konto 223 –-15 „Rozliczenie wydatków budżetowych projektu objętych budżetem krajowym”

Konto 223 –-16 „Rozliczenie wydatków budżetowych projektu objętych budżetem U.E.”

Konta służą  do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych przez te jednostki wydatków budżetowych. 

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przelanych na ich rachunki środków budżetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych. 

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych. 

 Konto 901 –10 - „Dochody projektu”
Konto 901- 10 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu. 

Na stronie Wn konta 901- 10 ujmuje się, przeniesione w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów budżetu na konto 960. 

Na stronie Ma konta 901 – 10 ujmuje się dochody budżetu: 

1)
na podstawie finansowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 222, 

2)
na podstawie sprawozdań innych organów, w korespondencji z kontem 224, 

3)
inne dochody budżetowe, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133, 

4)
z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji z kontem 224, 

5)
własne, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencja szczegółowa do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów budżetu według podziałek klasyfikacji budżetowej. 

Saldo Ma konta 901 oznacza sumę osiągniętych dochodów budżetu za dany rok. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961. 

14. Konto 902 –12  „Wydatki projektu”
Konto 902 -12  służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych budżetu. 

Na stronie Wn konta 902 ujmuje się wydatki: 

1)
jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań finansowych, w korespondencji z kontem 223, 

2)
z tytułu rozrachunków z innymi budżetami, w korespondencji z kontem 224, 

3)
własne, w korespondencji z kontem 133. 

Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków budżetowych na konto 960. 

Ewidencja szczegółowa do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji. 

Saldo Wn konta 902 -12 oznacza sumę dokonanych wydatków budżetu za dany rok. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961. 

 Konto 909 ,,Rozliczenia międzyokresowe 

Konto 909  służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych Ewidencja szczegółowa umożliwia ustalenie stanu rozliczeń międzyokresowych według ich tytułów. 

Konto może wykazywać dwa salda Wn i Ma.

20. Konto 960 – „Skumulowana nadwyżka lub niedobór na zasobach budżetu”
Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetów z lat ubiegłych. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje się odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. 

W ciągu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych niedoborów lub nadwyżek budżetu. 

Konto 960 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budżetu, a saldo Ma konta 960 – stan skumulowanej nadwyżki budżetu. 

21. Konto 961 – „Niedobór lub nadwyżka budżetu”
Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 902. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje się przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem 901. 

W ewidencji szczegółowej do konta 961 wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje zmniejszeń wyniku wykonania budżetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczości. 

Na koniec roku konto 961 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma – stan nadwyżki. 

W roku następnym, pod datą zatwierdzenia budżetu, saldo konta 961 przenosi się na konto 960. 

Wójt

Roman Fiedorowicz

                                                                                                    Załącznik Nr 2 

                                                                                                             do Zarządzenia Nr 8 

                                                                                                             Wójta Gminy Raczki 
z dnia 28 lutego 2011 r.
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych

w Urzędzie Gminy Raczki

CZĘŚĆ OGÓLNA
Rozdział I

Podstawy prawne

§ 1. Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowiązujących oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentów, a w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 200 r., Nr 76, poz.694 z późn.. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.  o finansach publicznych (.Dz. U Nr 157, poz.1 241 z późn.zm.)

3.Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U.Nr 19, poz. 177),

4. Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji  i zakresu działania archiwów zakładowych  (Dz. U. Nr 11, poz. 14 z póź. zm.),

,

§ 2. 1. Pracownicy jednostki Urzędu Gminy w Raczkach z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z treścią instrukcji i bezwzględnie przestrzegać zawartych w niej postanowień. Fakt zapoznania się z przepisami zawartymi w instrukcji winien być potwierdzony na specjalnym oświadczeniu, stanowiącym załącznik.
2. Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi, jak:
–
Instrukcja w sprawie inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie,

–
Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

–
Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatków i opłat,,

–
Regulamin zamówień publicznych,

–
Regulamin kontroli wewnętrznej.

§ 3.Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

–
jednostce – oznacza to urząd gminy, gminną, 

–
kierowniku jednostki – oznacza to wójta gminy, kierownika gminnej, jednostki organizacyjnej,

–
księgowym – oznacza to skarbnika gminy.
CZĘŚĆ II

Szczegółowa

Rozdział II

Dowody księgowe – dane ogólne

§ 4.Wszystkie operacje gospodarcze powinny być udokumentowane odpowiednimi dowodami księgowymi:

1. Dowód księgowy jest dokumentem potwierdzającym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w określonym miejscu i czasie. Prawidłowo wystawiony dowód księgowy stanowi podstawę do zaksięgowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu księgowego związane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedaży, przesunięcia, wydania, przyjęcia, likwidacji, zmiany, darowizny, zużycia, zniszczenia środków rzeczowych albo operacji finansowych – gotówkowych lub bezgotówkowych, w pieniądzu lub w papierach wartościowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami pośrednimi) w postaci: wpłat, wypłat, przedpłat, regulowania należności lub zobowiązania naliczenia płatności, wyceny składników majątkowych i różnych rozliczeń wartościowych.

2. Dowodami księgowymi dokonuje się również korekty sprawozdań i przeszacowań.

§ 5. Cechy dowodu księgowego. 

1. Każdy dowód księgowy powinny charakteryzować:

–
dokumentalność zaistniałych zdarzeń lub stanów (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub w czasie),

–
trwałość wpisanej treści i liczb (zapobiegająca usunięciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknięciu z upływem czasu),

–
rzetelność danych (dane na dowodzie księgowym muszą odzwierciedlać stan faktyczny, realnie istniejący), 

–
kompletność danych (dane na dowodzie księgowym muszą być kompletne, zawierające co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowości),

–
jednorodność dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie księgowym można dokumentować operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

–
chronologiczność wystawionych kolejno dowodów księgowych (kolejne dowody tego samego rodzaju muszą być datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatować dowodów księgowych),

–
systematyczność numerowania kolejnych dowodów księgowych (dowody tego samego rodzaju muszą posiadać numerację kolejną od początku roku obrotowego),

–
identyfikacyjność każdego dowodu księgowego (dowody podłączone pod wyciąg bankowy winny mieć numer zgodny z numerem wyciągu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie księgowym),

–
poprawność formalna (tj. zgodność wystawionego dowodu księgowego z przepisami prawa i niniejszą instrukcją),

–
poprawność merytoryczna (tj. zgodność przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniość zastosowanych miar),

–
poprawność rachunkowa (tj. zgodność obliczeń rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki),

–
podmiotowość dowodu księgowego (każdy dowód musi zawierać dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczących w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje się podział kolejnych egzemplarzy np. oryginał dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
2. Wartość może być w dowodzie pominięta, jeżeli w toku przetwarzania w rachunkowości danych, wyrażonych w jednostkach naturalnych, następuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 6. Funkcje dowodu księgowego.

1. Dowód księgowy winien spełniać następujące funkcje:

–
funkcja „dokumentu” – prawidłowo wystawiony dowód księgowy jest dokumentem w rozumieniu prawa: dowody księgowe wchodzą do zbioru dokumentów,

–
funkcja dowodowa – opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiście nastąpiły w określonym miejscu i czasie, w wymiarze wartościowym lub ilościowym – jest to dowód w sensie prawa materialnego,

–
funkcja księgowa – jest podstawą do księgowania,

–
funkcja kontrolna – pozwala na kontrolę analityczną (źródłową) dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Schemat ogólny dowodu księgowego zawiera Załącznik Nr 2 do niniejszej instrukcji. 

§ 7. 1. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe, stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane „dowodami źródłowymi”.

2. Dowody księgowe dzieli się na trzy grupy: 

–
zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów,

–
zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,

–
wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowości, podstawą zapisów rachunkowych mogą być również sporządzone przez jednostkę dowody księgowe:

1)
zbiorcze – „zestawienia dowodów księgowych” służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2)
korygujące – „noty księgowe” służące do korekt dowodów obcych lub własnych zewnętrznych ‑ sprostowania zapisów,
3)
zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego (dowody „pro forma”),

4)
rozliczeniowe – „polecenie księgowania” ujmujące dokonane już zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych (dotyczące wszelkich przeksięgowań np. wystornowania błędnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztów, otwarcia ksiąg, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych operacja gospodarcza może być udokumentowana za pomocą księgowych dowodów zastępczych, sporządzonych przez osoby dokonujące operacji. Nie wolno stosować dowodów zastępczych przy operacjach, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów  usług (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodów księgowych sporządzonych ręcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczęciu prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera zapisy w nim mogą nastąpić również za pośrednictwem urządzeń łączności lub magnetycznych nośników danych, pod warunkiem że podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskują one trwale czytelną postać, odpowiadającą treści dowodu księgowego i możliwe będzie stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu.

Rozdział III

Dowody księgowe – dane szczegółowe

§ 8. Zasady sporządzania dokumentu do księgowania:

1. Prawidłowo sporządzony dowód księgowy powinien : 

1)
być sporządzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2)
zawierać zapisy na dokumencie dokonane w sposób trwały, wypełniony czytelnie, ręcznie (piórem, długopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegający ich usunięciu, poprawieniu lub uzupełnieniu,

3)
być kompletny, a treść i liczby w poszczególnych rubrykach (polach) winny być nanoszone pismem starannym, w sposób poprawny i bezbłędny, nie budzący żadnych wątpliwości,

4)
mieć rubryki (pola) dowodu księgowego wypełnione zgodnie z przeznaczeniem,

5)
być wypełniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposób wolny od błędów rachunkowych i kompletny, zawierający wszystkie dane wymagane przepisami i wynikające z operacji, którą dokumentuje,

6)
zawierać dane, o których mowa w aktualnie obowiązujących przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszej części instrukcji – Część III szczegółowa),

7)
zawierać podpisy na dowodach księgowych, pieczątki i daty (muszą być autentyczne),

8)
posiadać numerację kolejno wystawionych dowodów księgowych – musi być ciągła, bezpośrednio przyporządkowana chronologii (według kolejnych dat) i według przyjętych w jednostce zasad numerowania dowodów księgowych,

9)
w przypadku dowodów księgowych zbiorczych być sporządzony na podstawie prawidłowo wystawionych dokumentów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym prawidłowo wypełnione,

10)
pozbawiony jakichkolwiek przeróbek i wymazywania,

11)
w przypadku korygowania niewłaściwych danych lub błędnych zapisów źródłowych na dowodzie zewnętrznym obcym może ono być dokonywane tylko i wyłącznie przez wystawienie i wysłanie kontrahentowi dowodu korygującego ze stosownym uzasadnieniem,

12)
błędy w dowodzie księgowym wewnętrznym mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datą poprawki i parafą osoby upoważnionej do tej czynności, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, niemożna poprawić liter lub cyfr,

13)
sporządzanie faktury VAT i rachunków uproszczonych oraz rachunków korygujących, musi być zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporządzeń Ministra Finansów wydanych do tej ustawy, 

14)
mogą być stosowane skróty i symbole w dowodzie księgowym, ale tylko powszechnie znane.

§ 9. Treść dowodu księgowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, każdy dowód księgowy powinien zawierać co najmniej: 

–
określenie rodzaju dowodu (tj. podanie pełnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

–
określenie stron (nazwa, adresy) dokonujących operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie pełnej nazwy z adresem kupującego i sprzedającego, dostawcy i nabywcy, usługodawcy),

–
opis operacji oraz jej wartości jeżeli to możliwe – określoną także w jednostkach naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie księgowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartości tej operacji, jeżeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi być podana ilość tych jednostek. Na fakturach VAT – wyszczególnienie stawek i wysokości podatków od towarów i usług,

–
datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu w przypadku zapłaty zaliczkowej, również datę otrzymania zaliczki,

–
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od której przyjęto składniki majątkowe, na fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujących: imię, nazwisko i podpis osoby wystawiającej dokument oraz nazwisko imię i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygującej,

–
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca księgowania, sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie księgowym nanoszone są w akcie dekretacji na podstawie zakładowego planu kont), 

–
numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu księgowego w danej grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikować konkretny dowód),

–
dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę polską wg kursu obowiązującego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien być zamieszczony bezpośrednio na dowodzie, chyba że przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
2. Jeżeli dowód księgowy nie dokumentuje przekazania lub przejęcia składnika majątkowego, przeniesienia własności lub użytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastępczym, to podpisy osób na tym dowodzie mogą być zastąpione znakami zapewniającymi ustalenie tych osób. Podpisy na emitowanych papierach wartościowych mogą być odtworzone mechanicznie.

3. Dowody księgowe muszą być:

–
rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują,

–
kompletne, czyli zawierające co najmniej dane określone w pkt. 1

–
wolne od błędów rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek, a błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jak zapisano wyżej w § 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziału jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie (tj. dowodu korygującego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

5. Błędy w cenie, stawce lub kwocie podatku bądź w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, koryguje się przez wystawienie noty korygującej.

6. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie wolno poprawiać liter lub cyfr.

§ 10. Rodzaje dowodów księgowych.

1. Dowody bankowe:

–
bankowe dowody wpłaty i wypłaty – wypełniane przez kasjera w odpowiedniej ilości egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym.


Wszystkie wpłaty gotówkowe na rachunki własne lub obce do banku dokonywane są na specjalnym druku „Bankowy dowód wpłaty”. Dowód wypełnia osoba dokonująca wpłaty w trzech egzemplarzach (przy wpłatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjęciu wpłaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciągiem bankowym kopie z bankowym dowodem wpłaty – odcinek IV,

–
polecenie przelewu – stanowiące udzieloną bankowi dyspozycję dłużnika obciążenia jego rachunku, zgodnie z umową rachunku bankowego.


Podstawą do wystawienia powinien być oryginał dokumentu podlegający zapłacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik księgowości w czterech egzemplarzach, które, po podpisaniu przez upoważnione osoby, składa w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciągiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D). Dopuszcza się podpisywanie przelewów wystawionych przez kontrahentów – dołączonych do dokumentów stanowiących podstawę zapłaty (np. zapłata za energię elektryczną itp.),

–
nota bankowa memoriałowa – dokumentuje pobraną przez bank prowizję za dokonane czynności bankowe. Jednostka otrzymuje kopię lub wydruk komputerowy, sporządzony przez bank. Pracownik księgowy sprawdza zasadność obciążenia i zgodność z umową zawartą pomiędzy jednostką a bankiem,

–
wyciąg bankowy z rachunku bieżącego  – otrzymywane z banku wyciągi rachunków bankowych – oryginał sporządzony na druku lub wydruk komputerowy ‑ sprawdza pracownik referatu finansowo-księgowego z załączonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodności należy je pisemnie uzgodnić z oddziałem banku finansującego,

–
czek gotówkowy – wystawiają upoważnieni pracownicy finansowo-księgowi (kasjer) w jednym egzemplarzu. Podpisują osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku. Osoba otrzymująca czek kwituje jego odbiór na grzbiecie książeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciągu bankowego suma podjęta czekiem, wynikająca z tego wyciągu, podlega sprawdzeniu z kwotą ujętą w dowodzie stanowiącym podstawę wypłaty gotówki. Podstawą wydania czeku gotówkowego jest dowód źródłowy uzasadniający wydanie czeku (lista płac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja służbowa, faktura VAT, polecenie księgowania, itp.). Wszystkie dowody źródłowe stanowiące podstawę wydania czeku gotówkowego muszą być opisane przez osobę upoważnioną oraz muszą uzyskać akceptację wypłaty w postaci podpisów kierownika jednostki i księgowego bądź ich pełnomocników. W razie pomyłki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje się przez przekreślenie i umieszczenie adnotacji „ANULOWANO” wraz z datą i podpisem osoby, która go anulowała. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czeków,

2. Dowody kasowe:
1)
dowód wpłaty (kasa przyjmie),

2)
dowód wypłaty (kasa wypłaci),

3)
raport kasowy,

4)
wniosek o zaliczkę i rozliczenie zaliczki,

5)
rozliczenie wyjazdu służbowego,

6)
czek gotówkowy (do podejmowania gotówki z banku do kasy),

7)
bankowy dowód wpłaty (do przekazywania gotówki z kasy do banku),

8)
kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczące wypłaty wynagrodzeń:
1)
lista płac pracowników – oryginał,

2)
lista zasiłków z ubezpieczenia społecznego – oryginał,

3)
lista wypłat wynagrodzeń prowizyjnych – oryginał,

4)
lista wynagrodzeń za czas choroby – oryginał,

5)
lista dodatkowych wynagrodzeń osobowych – oryginał,

6)
rachunek za wykonaną pracę zleconą – oryginał,

4. Dowody księgowe rozliczeniowe:
1)
nota księgowa zewnętrzna – kopia,

2)
nota księgowa wewnętrzna – oryginał,

3)
polecenie księgowania – oryginał,

4)
nota memoriałowa – oryginał,

5)
nota obciążeniowa ogólna – oryginał,

6)
nota uznaniowa ogólna – oryginał,

7)
nota zewnętrzna ogólna – oryginał (symbol ustalony przez jednostkę zewnętrzną),

8)
zbiorcze rozliczenie różnic wynikających z zaokrągleń – oryginał,

9)
zestawienie przeksięgowań miesięcznych – oryginał,

10)
zestawienie przeksięgowań rocznych – oryginał.

Dokumenty wyżej wymienione sporządza referat finansowy na bieżąco, na drukach ogólnie dostępnych lub zastępczych.

5. Druki ścisłego zarachowania:
1)
książeczki czeków gotówkowych,

2)
kwitariusze – K 103,

3)
konto – kwitariusze zobowiązania pieniężnego wsi,

4)
arkusze spisu z natury,

5)
dowody księgowe kasa wyda – KW,

Ewidencja prowadzona jest przez upoważnionych pracowników pionu finansowego wg zakresu czynności i odrębnej instrukcji. 

Rozdział IV

Obieg dokumentów – dokumentowanie operacji księgowych

§ 11. Zasady obiegu dowodów księgowych.

1. W sprawdzeniu dowodów bierze udział szereg właściwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczność przekazania dokumentów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami. W ten sposób powstaje tzw. obieg dokumentów księgowych, który obejmuje drogę dokumentu od chwili sporządzenia, względnie wpływu do jednostki aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania. Poszczególne dowody księgowe mają różne drogi obiegu. 

2. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady obiegu dowodów księgowych:
–
zasada terminowości – przestrzeganie terminu przekazania dokumentów pomiędzy ogniwami, skrócenie do minimum czasu przetwarzania dokumentów przez poszczególne ogniwa,

–
zasada systematyczności – wykonywanie czynności związanych z obiegiem dokumentów w sposób systematyczny, ciągły, zapobiegający okresowemu spiętrzeniu prac, powodującemu możliwości zwiększenia pomyłek,

–
zasada częstotliwości – przepływ tych samych dokumentów przy określonej powtarzalności,

–
zasada odpowiedzialności indywidualnej – imienne wyznaczenie osób odpowiedzialnych za konkretne czynności przynależne do systemu obiegu dokumentów, przekazywanie dokumentów tylko do tych ogniw, które istotnie korzystają z zawartych w nich danych i są kompetentne do ich sprawdzenia,

–
zasada samokontroli obiegu – poszczególne ogniwa kontrolują się nawzajem i wymuszają ciągły ruch obiegowy.
§ 12.Dokumentowanie wypłaty wynagrodzeń.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzającymi wypłatę wynagrodzeń są:

–
listy płac pracowników, 

–
listy płac zasiłków z ubezpieczenia społecznego, 

–
listy płac wynagrodzeń pracowników za czas choroby,

–
listy wypłat dla osób zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieło itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonaną pracę.

2. Listy płac sporządza pracownik finansowy  na podstawie odpowiednio sporządzonych i sprawdzonych dowodów źródłowych wymienionych w pkt. 1. Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane:

–
okres, za jaki zostało naliczone wynagrodzenie,

–
nazwisko i imię pracownika,

–
sumę wynagrodzeń brutto z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,

–
sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

–
łączną sumę wynagrodzenia netto – do wypłaty,

–
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,
3. Dowodami źródłowymi do sporządzenia listy płac są:

1)
akt powołania lub wyboru,

2)
umowa o pracę lub zmiana umowy o pracę, 

3)
rozwiązanie umowy o pracę,

4)
 pisma określające wysokość dodatków służbowych, 

5)
zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub – potwierdzone przez kierowników jednostek ‑ zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych, 

6)
rachunek za wykonaną pracę,

7)
inne dokumenty mające wpływ na wysokość otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaświadczeni  o czasowej niezdolności do pracy itp.)

4. Dokumenty, o których mowa w ust. 3 pkt. 1–5 wystawia się na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6–7 wystawia lub rejestruje i przekazuje do księgowości pracownik pionu finansowego wg zakresu czynności.

5. Na pracę doraźną, nie przewidzianą w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki) ze względu na niewielkie rozmiary zawiera się umowę na pracę zleconą (umowa zlecenie, umowa o dzieło). Umowę o pracę zleconą sporządza w dwóch egzemplarzach pracownik zlecający pracę z przeznaczeniem: oryginał – dla wykonawcy; kopia – dla pracownika zlecającego pracę (po wykonaniu pracy załącza się ją do rachunku ust. 3 pkt. 6). 

6. Umowę o pracę zleconą podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upoważniona. Księgowy składa kontrasygnatę. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecający pracę i podlegają one kontroli w ogólnie obowiązującym trybie.

7. Dokumenty, stanowiące podstawę do sporządzenia list płac, odpowiedzialni pracownicy przekazują do pionu finansowego w terminie do dnia 20 każdego miesiąca, za dany miesiąc.

8. Lista płac powinna być podpisana przez:

–
osobę sporządzającą,

–
pracownika kadr (pod względem merytorycznym),

–
kierownika jednostki i księgowego oraz księgowego. 

9. Na podstawie list wynagrodzeń podpisanych przez odpowiednie osoby pracownik ds. płac sporządza  przelew na konta bankowe dla pracowników, którzy mają założone rachunki oszczędnościowo-rozliczeniowe; dla pozostałych wypłaty do kasy dokonuje upoważniony pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwotą wynikającą z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wypłaty wynagrodzeń.

10. Przekazanie zestawień wynagrodzeń i dokonanie przelewu wynagrodzeń na konta bankowe winno nastąpić w terminie do dnia 28  każdego miesiąca, nie później jednak niż na trzy dni robocze przed zakończeniem miesiąca.

§ 13.Dowody dokumentujące wypłatę zaliczek.

1. W jednostce występują zaliczki gotówkowe:

1)
stałe – zatwierdzane są przez kierownika jednostki dla pracowników zatrudnionych na stałe, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki stałe wypłacane są na dokonywanie bieżących zakupów znaków opłaty skarbowej.

2)
jednorazowe – wypłacane pracownikom zatrudnionym w urzędzie w stałym stosunku pracy, na umowę zlecenie, członkom ochotniczych straży pożarnych, prezesom klubów sportowych, przewodniczącym rad sołeckich. Zaliczki jednorazowe mogą być wypłacone na poczet podróży służbowej, zakup materiałów, sprzętu i usług.

2. Osoby otrzymujące polecenie wyjazdu służbowego pobierają w sekretariacie jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet „polecenie wyjazdu służbowego”. Uzyskują podpisy osoby delegującej – kierownika jednostki, jego zastępcy lub sekretarza, określających również środki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podróży samochodem własnym lub służbowym może wydać wyłącznie kierownik jednostki lub sekretarz na podstawie zawartej uprzednio umowy. W przypadku pobierania zaliczki na delegację, osoba otrzymująca polecenie wyjazdu wypełnia dolny odcinek, na którym uzyskuje akceptację kierownika jednostki i księgowego lub ich pełnomocników. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotówkę. Zaliczki na delegację podlegają rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakończenia podróży służbowej.

3. Pozostałe zaliczki jednorazowe wypłaca się na podstawie wypełnionego i zaakceptowanego przez kierownika jednostki, księgowego lub ich pełnomocników wniosku o zaliczkę, przy czym należy dokładnie określić rodzaj zakupu bądź cel, któremu zaliczka ma służyć. Zaliczki te podlegają rozliczeniu najpóźniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczególnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki może wyrazić zgodę na dłuższy termin rozliczenia się z pobranej zaliczki. 

4. W szczególnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwoleń kierownika jednostki, pracownikom zatrudnionym w jednostce w stałym stosunku pracy może być wypłacona zaliczka na poczet wynagrodzeń, jednak nie wyższa niż wynagrodzenie przysługujące pracownikowi za przepracowany okres w danym miesiącu, pomniejszone o zaliczkę na poczet podatku dochodowego należną od tego wynagrodzenia oraz o potrącenia składek, na które pracownik wyraził zgodę (np. PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzeń zaliczka podlega rozliczeniu przy wypłacie najbliższych wynagrodzeń. 

3. Do czasu rozliczenia się z poprzednio pobranej zaliczki nie mogą być wypłacane następne zaliczki.

§ 14.Dokumentowanie zakupów towarów, materiałów i usług dokonywanych w trybie ustawy prawo zamówień publicznych.

1. Dokumentami dotyczącymi zakupu towarów i usług są: 

–
faktura VAT – oryginał,

–
faktura korygująca – oryginał,

–
rachunek – oryginał,


2. W zakresie zlecania zamówienia na zakupy materiałów, towarów, usług, środków trwałych i robót inwestycyjnych obowiązuje w jednostce „Regulamin zamówień publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji leży w kompetencji każdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynności. Pracownicy dokonujący zamówienia działają w porozumieniu z kierownikiem jednostki i księgowym lub z ich pełnomocnikami. Zamówienia zewnętrzne podpisuje kierownik jednostki i księgowy lub ich pełnomocnicy. Rejestr udzielonych zamówień (z wyjątkiem trybu z wolnej ręki) prowadzi pracownik d/s. realizacji inwestycji (Pan Henryk Markowski).

Rejestr winien zawierać:

–
nazwę zadania inwestycyjnego, rodzaj usługi lub dostawy, tryb udzielonego zamówienia, wybranego wykonawcę (dostawcę), wskazanie na jakim stanowisku znajduje się dokumentacja, a odnośnie robót inwestycyjnych także wartość zamówienia, termin realizacji oraz inne uwagi mające wpływ na wybór wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydłużone terminy płatności). 

§ 15.Dokumentowanie sprzedaży towarów, materiałów i usług.

1. Dokumentami stanowiącymi podstawę zaewidencjonowania sprzedaży są:

–
faktura VAT – kopia,

–
faktura korygująca – kopia,

–
nota korygująca – nota,

–
akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedaży wystawiane są na udokumentowanie:

1)
sprzedaży mienia – przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzącego bieżąco sprawy gospodarki nieruchomościami. Wniosek winien być przekazany do księgowości najpóźniej w dniu następnym od daty sporządzenia, celem wystawienia rachunku. Rachunek sporządzany jest w trzech egzemplarzach:

–
oryginał – kupującemu,

–
pierwsza kopia – pozostaje w referacie finansowym,

–
druga kopia – dla pracownika prowadzącego sprawy gospodarki nieruchomościami.

2)  zwrotu kosztów rozmów telefonicznych przeprowadzonych przez pracowników, jednostek obcych korzystających z telefonu urzędu i przez osoby pobierające energię z liczników urzędu – na wniosek pracownika prowadzącego bieżąco sprawy telekomunikacji – przez referat księgowości. Wniosek o wystawienie rachunku winien być przekazany do księgowości w terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora telekomunikacji i zakładu energetycznego. Rachunek sporządzany jest w trzech egzemplarzach:

–
oryginał – dla korzystającego z telefonu,

–
pierwsza kopia – pozostaje w referacie księgowości,

–
druga kopia – dla pracownika prowadzącego sprawy telekomunikacji.

3. W przypadku popełnienia błędu w dowodach sprzedaży (fakturze VAT) polegającego na pomyłce dotyczącej cen jednostkowych, wartości lub stawki podatku VAT, osoba wystawiająca dowód sprzedaży, wystawia dowód właściwy – dokument korygujący (faktura korygująca lub rachunek korygujący) w trzech egzemplarzach, niezwłocznie po ujawnieniu pomyłki i przekazuje:

–
oryginał – kupującemu,

–
pierwszą kopię – referatowi finansowemu, niezwłocznie po sporządzeniu,

–
drugą kopię pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych błędów, osoba wystawiająca dowód sprzedaży, wystawia notę korygującą również w trzech egzemplarzach, przekazując je jak wyżej. 

§ 16.Dokumentowanie wykonania usługi. 

1. Dokumentem potwierdzającym wykonanie usługi jest  zlecenie wykonania usługi. Wykonanie usług zlecają pracownicy urzędu, każdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i głównym księgowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynności fizycznych nie wymagają umowy ‑sporządzane są na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i księgowy.

3. W przypadku zlecenia na czynności jednorazowe – kopia przechowywana jest na stanowisku zlecającego do czasu wykonania usługi. Z chwilą wystawienia rachunku dołączana jest do rachunku, na którym zlecający potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do referatu finansowego, a oryginał otrzymuje zleceniobiorca.

 4. Na czynności fizyczne wykonywane przez dłuższy okres – oryginał zlecenia otrzymuje zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego, gdzie winna być zarejestrowana. W zależności od warunków płatności ustalonych w zleceniu, płatność następuje na podstawie rachunków; na oryginale rachunku osoba zlecająca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo-księgowego, który dokonuje wypłaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

 5. W przypadku, gdy płatność następuje po zakończeniu okresu obowiązywania zlecenia – osoba zlecająca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku końcowym i przekazuje w ciągu dwóch dni do księgowości, która dokonuje wypłaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Każdorazowo wypłata należności następuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i księgowego gotówką w kasie UG lub „poleceniem przelewu”, w zależności od zawartych warunków płatności i w terminie określonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu usługi po dokonaniu zapłaty, pracownik, który zlecał usługę sporządza protokół reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z których oryginał, do czasu załatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po załatwieniu reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzoną przez kierownika jednostki decyzją o sposobie jej załatwienia. 

8. W przypadku różnic obciążających jednostkę wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik zlecający wykonanie usługi sporządza dokument rozliczeniowy – obciążający wykonawcę lub koszty jednostki w zależności od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do księgowości (przy obciążeniu wykonawcy – przekazuje kopię dokumentu, w przypadku obciążenia kosztów jednostki – oryginał). Przekazanie dokumentów do księgowości następuje niezwłocznie po sporządzeniu.

Rozdział V

Kontrola dowodów księgowych
§ 17.. Wszelkie dokumenty stanowiące podstawę księgowania powinny być poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksięgowaniem.

2. Dowody winny być sprawdzone pod względem:
–
merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelności ich danych, celowości gospodarności i legalności operacji gospodarczych, wyrażonych w dowodach oraz stwierdzeniu, że wystawione zostały przez właściwe jednostki,

–
formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, że wystawione zostały w sposób technicznie prawidłowy, zawierają wszystkie elementy prawidłowego dowodu, że ich dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych.

3. Kontrola dowodów winna się odbywać na właściwych samodzielnych stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi konieczność terminowego przekazywania dokumentów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami. Obieg dokumentów księgowych, który obejmuje drogę dokumentu od chwili sporządzenia, względnie wpływu do jednostki aż do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksięgowania, powinien odbyć się najkrótszą drogą. 

4. Ponieważ poszczególne dowody księgowe mają różne drogi obiegu, kontrola winna obejmować także przestrzeganie obowiązujących zasad obiegu dowodów księgowych.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości merytoryczne powinny być uwidocznione na dowodzie lub w załączniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiązane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidłowości merytoryczne w zakresie celowości i gospodarności operacji gospodarczych nie stanowią przeszkody do księgowania dowodu, jeżeli jego dane są prawdziwe.

6. Wykaz osób upoważnionych do kontroli merytorycznej zawiera załącznik do niniejszego załącznika Zarządzenia

7. Wykaz osób upoważnionych do kontroli formalnej i rachunkowej oraz dekretacji dowodów księgowych  zawiera załącznik  do niniejszego Załącznika zarządzenia

§ 18. Dekretacja dokumentów księgowych.

1. Dowód księgowy podlega zaksięgowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów księgowych do księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. 

3. Dekretacja obejmuje następujące etapy:

–
segregacja dokumentów,

–
sprawdzenie prawidłowości dokumentów,

–
właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania).

1)
Segregacja dokumentów polega na:

–
wyłączeniu z ogółu dokumentów napływających do księgowości tych dokumentów, które podlegają księgowaniu (nie wyrażają operacji gospodarczych i nie są ich zapowiedzią),

–
podziale dowodów księgowych na jednorodne grupy według rodzaju poszczególnych działalności jednostki (dochody, wydatki, fundusze, środki specjalne, inwestycje, itp),

–
kontroli kompletności dokumentów na oznaczony okres (np. dzień, dekadę).

 2)
Sprawdzenie prawidłowości dokumentów polega na ustaleniu, czy są one podpisane na dowód skontrolowania przez osobę odpowiedzialną za dany odcinek działalności jednostki, ustalony w zakresie obowiązków. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, należy dowód zwrócić do właściwej komórki w celu uzupełnienia.

3)
Właściwa dekretacja polega na:

–
nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod którymi zostaną one zaewidencjonowane,

–
umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma być zaksięgowany,

–
do jakich podziałek klasyfikacji budżetowej dany dokument należy zaliczyć,

–
wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urządzeniach (na kontach) analitycznych,

–
określeniu daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany, pod inną datą niż data jego wystawienia (dot. dowodów własnych) lub data otrzymania (dot. dowodów obcych),

–
podpisaniu przez głównego księgowego lub osobę upoważnioną przez głównego księgowego do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy  stosuje sie pieczątkę z odpowiednimi rubrykami i treścią. 

Rozdział VI

Ewidencja faktur VAT

§ 19.1. Podmioty sektora finansów publicznych, dla których wartość sprzedaży przekroczy kwotę corocznie ustaloną w ustawie z dnia 27 kwietnia 2004r r. o podatku od towarów i usług  są zobowiązane zgłosić i zarejestrować swoją działalność we właściwym dla prowadzenia swojej działalności urzędzie skarbowym. 

Od momentu zarejestrowania stają się podatnikami podatku VAT i o tym fakcie są zobowiązani powiadomić wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedaży w jednostce, będącej podatnikiem podatku od towarów i usług VAT służą:

1)
dla osób prawnych prowadzących działalność gospodarczą, będących podatnikami podatku od towarów i usług:

a) faktury VAT

b) faktury korygujące VAT /wystawiane zawsze przez sprzedającego/ opatrzone klauzulą „KOREKTA”.

2)
dla osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej – paragon fiskalny.

3)
w szczególnie uzasadnionych przypadkach: zaginięcia faktury VAT lub jej niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedaży dopuszcza się duplikat faktury VAT. Duplikat każdorazowo sporządza wystawca umieszczając na fakturze oznaczenie „DUPLIKAT”.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towarów i usług w jednostce, będącej podatnikiem podatku od towarów i usług służą:

1)
faktury VAT,

2)
faktury korygujące VAT.

4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b, należy wystawiać zgodnie z zasadami określonymi w przepisach  rozporządzenia Ministra Finansów.

5. Paragony fiskalne wymienione w pkcie 2 ppkt 2, wystawia się osobom fizycznym nie prowadzącym działalności gospodarczej zgodnie z rozporządzenia Ministra Finansów.

6. Nabywca towaru i usług, który otrzymał fakturę lub fakturę korygującą zawierającą pomyłki dotyczące:

1)
sprzedawcy towaru lub usługi,

2)
nabywcy towaru lub usługi,

3)
oznaczenia towaru lub usługi 

– może wystawić notę korygującą.

7. Nota korygująca przesyłana jest wystawcy faktury lub faktury korygującej wraz z kopią.

8. Nota korygująca winna zawierać dane określone w rozporządzenia Ministra Finansów.

9. Jeżeli wystawca faktury lub faktury korygującej, zgadza się z treścią noty korygującej potwierdza jej treść podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygującej i odsyła jej kopię /oryginał do wystawcy/.

10. Nota korygująca powinna być opatrzona napisem „NOTA KORYGUJĄCA”.

11. Podatnicy podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego zobowiązani są wystawiać fakturę VAT wewnętrzną w przypadku zaistnienia następujących zdarzeń:

1)
świadczenia usług oraz przekazania lub zużycia towarów na potrzeby reprezentacji albo reklamy,

2)
przekazania przez podatnika towarów oraz świadczenia usług na potrzeby osobiste podatnika, wspólników, udziałowców, akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, członków organów stanowiących osób prawnych, członków stowarzyszeń a także zatrudnionych przez niego pracowników oraz byłych pracowników.

12. Ustala się następujące zasady wystawiania faktur VAT:

1)
Faktury VAT wystawiane są w 2 egzemplarzach, z których:

a)
oryginał otrzymuje nabywca,

b)
pierwszą kopię otrzymuje referat / dział księgowości/,

2)
Faktury VAT wystawiane są w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania usługi chyba, że inaczej stanowią szczególne przypadki powstania obowiązku podatkowego.

3)
Wystawcą faktury VAT mogą być osoby posiadające upoważnienia kierownika jednostki do ich wystawiania.

4)
Faktury VAT muszą być kolejno numerowane.

13. W przypadku sprzedaży przy zastosowaniu kas rejestrujących należy:

1)
każdorazowo dokonać wydruku paragonu fiskalnego i oryginał wydać nabywcy,

2)
na życzenie nabywcy wystawić fakturę VAT, do kopii faktury należy dołączyć paragon fiskalny, potwierdzający tę sprzedaż.

14. Zobowiązuje się osoby upoważnione do wystawiania faktur VAT do bezwzględnego przestrzegania następujących zasad przy dokonywaniu sprzedaży towarów i usług:

1)
w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedaży opodatkowanej stawką: 0 %, 7 % lub jest zwolniona od podatku, powinna w swej treści bezwzględnie zawierać symbol ...................... wyrobu lub ...................... usługi,

2)
faktura VAT sprzedaży winna zawierać nazwisko i imię oraz podpis osoby uprawnionej do jej odbioru lub, gdy odbiór osobisty faktury jest niemożliwy, pisemne oświadczenie /oryginał/ odbiorcy o upoważnieniu sprzedającego /wystawcy faktury/ do wystawienia faktury bez swojego /odbiorcy/ podpisu. Oświadczenie może być złożone również na zamówieniu. 

3)
oświadczenie, o którym mowa w pkt. 14 ppkt. 2 jest ważne bezterminowo, aż do pisemnego odwołania, z tym że oświadczenie złożone na zamówieniu dotyczy jedynie tego konkretnego zamówienia.

15. Zobowiązuje się osoby upoważnione do wystawiania faktur VAT do sporządzania:

1)
rejestrów sprzedaży,

2)
raportów fiskalnych dobowych, miesięcznych,

3)
rejestrów zakupu,

4)
deklaracji VAT 7,

5)
przelewów należnego urzędowi skarbowemu podatku VAT, wynikającego z deklaracji VAT 7.

16. Stosując w jednostce rejestr sprzedaży, sporządza się go za okresy miesięczne. W poszczególnych miesiącach ujmuje się w kolejnych rejestrach sprzedaży w sposób chronologiczny, według kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiącu faktury VAT i faktury korygujące.

W kolejnych latach zakłada się nowe rejestry sprzedaży.

17. Przy sprzedaży towarów lub usług za pomocą kasy fiskalnej sporządza się raport fiskalny dobowy, a obroty wynikające z ww. raportu przenosi się do rejestru sprzedaży.

18. Otrzymane od kontrahentów faktury VAT i faktury korygujące, uprawniające jednostkę do odliczenia podatku naliczonego od należnego ujmuje się w rejestrach zakupu sporządzanych w okresach miesięcznych w danym roku obrachunkowym.

19. Dane wynikające z rejestrów sprzedaży i rejestrów zakupu wykazuje się w deklaracji VAT - 7 sporządzanej co miesiąc i składanej do właściwego dla podatnika urzędu skarbowego za okresy miesięczne w terminie do 25 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym powstał obowiązek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzędu skarbowego odprowadza się należny budżetowi państwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny być zgodne z danymi, wynikającymi z ewidencji księgowej.

20. W celu prawidłowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedaży towarów i usług, sporządzania rejestrów zakupu i sprzedaży, paragonów fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych przelewów należnych budżetowi państwa podatków, faktur i not korygujących, ustala się następujący obieg dokumentów:

1)
Wszystkie faktury VAT, faktury korygujące, noty korygujące potwierdzające fakt zakupu składników majątkowych oraz zakupu usług winny być składane w sekretariacie urzędu. Na dowód wpływu dokumentów, o których mowa wyżej, pracownik sekretariatu na każdym z nich umieszcza pieczęć z datą wpływu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotówkowe, będące dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupów, należy zarejestrować w sekretariacie najpóźniej w następnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

2)
Po dokonaniu wstępnej dekretacji dokumentów przez kierownika jednostki lub osobę przez niego upoważnioną, dokumenty o których mowa w pkt. 20 ppkt 1 trafiają do referatu księgowości.

3)
Księgowy w tym samym dniu, a najpóźniej dnia następnego dekretuje dokumenty na poszczególne stanowiska pracy i przekazuje do zaewidencjonowania i sprawdzenia ich zgodności pod względem rachunkowym.

4)
Księgowy otrzymane dokumenty wpisuje do rejestru faktur zgodnie z datą ich wpływu ia następnie przekazuje na poszczególne stanowiska pracy.

5)
Pracownicy merytoryczni i osoby upoważnione do zatwierdzenia dokumentów zobowiązani są do:

a)
sprawdzenia faktur i ich zgodności ze stanem faktycznym,

b)
zatwierdzenia jedynie oryginałów faktur i faktur korygujących do zapłaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczęci o następującej treści:

Zatwierdzono na sumę......................................zł

słownie zł......................................................

do wypłaty z sum budżetowych 

Dz........Rozdz. ........ § ..........

data.............................. r.

Podpis..............................................

Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania dokumentów finansowo-księgowych zawiera załącznik do niniejszego załącznika Zarządzenia. 

c)
na dowód potwierdzenia prawidłowości danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia jej do zapłaty, pracownicy merytoryczni składają swój podpis i wpisują datę dokonania w/w czynności. Następnie tak zatwierdzoną fakturę zwracają do referatu księgowości niezwłocznie, lecz nie później niż w terminie 3 dni od jej otrzymania,

d)
niedotrzymanie terminów może spowodować wobec pracownika winnego niedotrzymania ww. terminów zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

e)
faktury zawierające błędy określone w rozporządzenia Ministra Finansów, należy odesłać do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odesłania faktury należy powiadomić referat księgowości, poprzez przekazanie do pracownika księgowości kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur daty odesłania faktury.

f)
pracownicy księgowości, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich urządzeniach księgowych, zobowiązani są do ich ujęcia w zbiorach w porządku chronologicznym tak, aby spełniały wymogi określone w art. 24 ustawy z dnia 9 września 1994 r. o rachunkowości. 

20. Wszystkie dokumenty, będące podstawą wystawienia faktury VAT, faktury korygującej, noty korygującej, następnie rejestru sprzedaży, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny być przekazane do referatu księgowości najpóźniej następnego dnia od zaistnienia faktu sprzedaży towaru lub usługi .
21. Do podstawowych dokumentów, będących podstawą do wystawienia faktury VAT w jednostce należą:

–
umowy kupna – sprzedaży,

–
umowy najmu,

–
przepisy opłat czynszu dzierżawnego,

–
dowody wewnętrzne.

22. Zobowiązuje się wszystkich pracowników  do terminowego przekazywania dokumentów, o których mowa w pkcie 21 do referatu księgowości, stanowiących podstawę do wystawiania faktur VAT .

Rozdział VII

Ochrona danych

§ 20. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione są poprzez:

–
system identyfikatorów, odrębnych dla każdego pracownika,

–
hasła dostępu,

–
hasła na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadający upoważnienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadać stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegółowe zasady postępowania z danymi osobowymi zawarto w:

1)
Instrukcji postępowania w przypadku naruszenia danych osobowych,

2)
Instrukcji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych.

4. Dowody księgowe, po wpłynięciu do księgowości i zaksięgowaniu, nie mogą być wydawane z komórki organizacyjnej, która przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia konieczności sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komórki organizacyjnej, dokument można udostępnić, ale tylko na miejscu w komórce organizacyjnej, która przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodów księgowych na zewnątrz (dla organów ścigania, sądów, itp.), może nastąpić w oparciu o upoważnienie organu żądającego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody księgowe, które stanowiły podstawę księgowań w poszczególnych miesiącach należy przechowywać w segregatorach, ułożone w porządku chronologicznym, według poszczególnych rodzajów działalności (dochody, wydatki).

7. Sprawozdania należy przechowywać w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciągu roku następnego, dowody księgowe winny znajdować się w pionie finansowo-księgowym, po tym okresie winny być przekazane do archiwum jednostki.

9. Nadzór nad prawidłowym przechowywaniem dokumentów przekazanych do archiwum jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulaturę, w trybie ustalonym obowiązującymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego, należy do lub do innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki. 

CZĘŚĆ VIII

Archiwizowanie dokumentów

§ 21. 1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentów finansowo-księgowych:

1)
zasada grupowania dokumentów do akt – jednorodność tematyczna,

2)
zasada kompletowania dokumentów w aktach – układ chronologiczny,

3)
zasada oznakowania akt: 

–
symbol literowy komórki organizacyjnej (referat finansowy),

–
symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcją kancelaryjną),

–
numer kolejny (rok np. 15/05),

4)
zasady przechowywania akt:

–
akta winny być przechowywane w komórce organizacyjnej na stanowisku pracy, którego dotyczą. Okres przechowywania określa kategoria archiwalna,

5)
zasada odpowiedzialności indywidualnej: 

–
każdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynności,

6)
zasada łatwego wyszukiwania dokumentów:

–
dokumenty muszą być widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o których mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien być pojedynczy dokument i zewnętrzna strona teczki, w której jest przechowywany.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” – oznacza się kategorie dokumentacji stanowiącej materiały archiwalne.

Symbolem „B” – oznacza się kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1)
symbolem „B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza się kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych poczynając od 1 stycznia roku następnego po utracie przez dokumentację praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub państwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celów kontrolnych,

2)
symbolem „Bc” oznacza się kategorie dokumentacji posiadającej krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturę, 

3)
symbolem „BE” oznacza się dokumentację, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze względu na jej charakter, treść i znaczenie. Ekspertyzę przeprowadza właściwe archiwum państwowe, które może dokonać zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii może wiązać się z uznaniem dokumentacji za materiały archiwalne.

5. Główny księgowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum akt, jak niżej:

1)
akt planistycznych (dotyczące budżetu i środków pozabudżetowych),

2)
akt rachunkowości i finansów,

3)
dokumentacji płacowej,

4)
dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5)
dokumentacji majątkowej,

5)
dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i nakładów inwestycyjnych,

6) dokumentacji sprawozdawczej dotyczącej budżetu gminy, funduszy celowych i funduszy specjalnych.

§ 22.Przechowywanie akt.

1. W jednostce obowiązują poniższe zasady przechowywanie akt:

1)
akta spraw przechowuje się na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zakładowym,

2)
na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje się akta spraw załatwianych w ciągu roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakładowego,

3)
teczki spraw w trakcie załatwiania opisuje się zgodnie z zasadami określonymi w instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie załatwionych opatruje się opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi,

4)
kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie załatwionych mogą być przechowywane na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbędna dla dalszej realizacji zadań jednostki – przez okres do dwóch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakładowym:

1)
w celu przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych, jednostka prowadzi archiwum zakładowe,

2)
akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje do archiwum zakładowego po upływie roku (w uzasadnionych wypadkach – po upływie dwóch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzący sprawy,

3)
pracownik, do którego obowiązków należy prowadzenie archiwum zakładowego, po uzgodnieniu z każdym kierownikiem komórki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum zakładowego przez poszczególne komórki i samodzielne stanowiska pracy,

4)
przekazanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt przez pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

5)
spisy zdawczo-odbiorcze sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden pozostaje u pracownika przekazującego akta, jako dowód przekazania akt; pozostałe egzemplarze pozostają w archiwum,

6)
spisy zdawczo-odbiorcze sporządzają pracownicy zdający akta w kolejności teczek, według jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7)
spisy zdawczo-odbiorcze podpisują: pracownik zdający akta i pracownik prowadzący archiwum zakładowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pięć lat. Akta o szczególnym znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o dużej wartości dla jednostki, winny być przechowywane w postaci foliowanej.

CZĘŚĆ IX

Postanowienia końcowe

§ 23. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialność pracowników za mienie.

1. Mienie, będące własnością lub zdeponowane w jednostce są zabezpieczone w sposób wykluczający możliwość kradzieży.

2. Pomieszczenie służbowe, w którym chwilowo nie przebywa pracownik jest zamknięty na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony. 

3. Po zakończeniu pracy budynek jednostki (a także wszystkie jego pomieszczenia) sa zamknięte na klucz, okna pozamykane, system alarmowy włączony.

4. Klucze od pomieszczeń są umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu jednostki. 

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki lub jego pełnomocnika.

4. Maszyny biurowe i sprzęt o większej wartości, pieczątki oraz wszelkie dokumenty są po zakończeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach

§ 25.1. Odpowiedzialność materialną i służbową pracownika za powierzone składniki majątku gminy określa kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pełną odpowiedzialność za powierzone mu mienie wtedy, jeżeli zostało mu powierzone z obowiązkiem zwrotu lub do wyliczenia się.

2. Przekazanie mienia jest udokumentowane w sposób pozwalający stwierdzić, za jaki powierzony sprzęt pracownicy ponoszą odpowiedzialność materialną.

3. W celu zabezpieczenia majątku gminy osoby materialnie odpowiedzialne podpisały umowy określające zakres odpowiedzialności materialnej i służbowej za powierzony ich pieczy majątek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy, obowiązkiem przełożonego jest dopilnowanie, aby we właściwym czasie dokonane zostało przekazanie stanowiska pracy protokołem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

Wójt

Roman Fiedorowicz

Oświadczenie

Niniejszym oświadczam, że przyjęłam  do wiadomości i ścisłego przestrzegania zasady określone w Instrukcji kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo - księgowych oraz zobowiązuję się w zakresie kontroli postępować zgodnie z zawartymi w niej postanowieniami.
Wykaz stanowisk Urzędu Gminy, których zapoznano z Instrukcją kontroli i archiwizowania dokumentów finansowo księgowych
	L. p.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Podpis

	1.
	3.
	4.
	7.

	1.
	Mariusz Zalewski
	 Informatyk/opiekun projektu
	

	2.
	Andrzej Czuper
	Sekretarz Gm./specjalista IT
	

	3.
	Danuta Naruszewicz
	Inspektor
	

	4.
	Elżbieta Sienkowska
	Inspektor
	

	3.
	Agnieszka Dębska 
	Inspektor
	

	4.
	Agnieszka Grzędzińska
	Inspektor
	

	5.
	Teresa Uradzińska
	Skarbnik Gminy
	


Wójt 

Roman Fiedorowicz

Wykaz osób upoważnionych do kontroli merytorycznej
	Lp.
	Rodzaj dokumentacji
	Rodzaj 

działalności-obszar
	Nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe upoważnionego
	Nazwisko i imię oraz stanowisko służbowe zastępująceg
	Wzór podpisu upoważnionego
	Wzór
 podpisu zastępującego

	1.
	Umowy zlecenia, umowy o dzieło, zamówienia usług, dostaw towarów itp, realizacja zestawienia rzeczowo -finansowe go, 
	Projekt – pn.
,, Suwalski Internet równych szans.”
	Mariusz Zalewski, 

Elżbieta Sieńkowska
	Opiekun projektu
	
	

	2.
	Umowy zlecenia, umowy o dzieło, zamówienia usług, dostaw towarów itp, nadzór na realizacją zestawienia rzeczowo -finansowe go, 
prowadzenie ewidencji i obsługa finansowo-księgowa projektu w księgach rachunkowych , rozliczenie projektu,

i wniosek o  płatność, 
	Projekt –operacja pn.,, Suwalski Internet równych szans”
	Agnieszka Grzędzińska -Inspektor
	Agnieszka Dębska-Inspektor
	
	


Wójt

Roman Fiedorowicz

Wykaz osób upoważnionych do kontroli formalnej i rachunkowej oraz do dekretacji dowodów księgowych

	Nazwisko i imię 

oraz stanowisko upoważnionego pracownika


	Nazwisko i imię 

oraz stanowisko

służbowe zastępującego

upoważnionego
	Wzór podpisu osoby 



	Agnieszka Grzędzińska - Inspektor

	Agnieszka Dębska - Inspektor
	1…………………………..
2…………………………..

	Agnieszka Grzędzińska –Inspektor 
	Teresa Uradzińska - Skarbnik Gminy
	1…………………………..
2…………………………..


Wójt 

Roman Fiedorowicz

Wzór pieczęci

zatwierdzającej dowód księgowy

do ujęcia w księgach rachunkowych


Zatwierdzono na sumę zł…………………………………….…….. 

Słownie zł:…………………................................................…...........


...

do wypłaty z sum  budżetowych

Dz.. ………Rozdz. ……… § …………..         
Data………………………………………….r.

Podpis…………………………………………………………… … 

        Główny księgowy 

Kierownik jednostki


 Wójt 

                    Roman Fiedorowicz
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