Zarzadzenie Nr 138/2023
Wodjta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 29 grudnia 2023 roku

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla zadania
inwestycyjnego ”Przebudowa Cmentarza Cholerycznego z 1874 r”
realizowanego w ramach Programu Rzadowy Fundusz Polski Lad: Program
inwestycji strategicznych

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
2023 r. poz. 120 ze zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz.305 ze zm. ), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 342), zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie zasady rachunkowosci oraz zaktadowy plan kont dla zadania inwestycyjnego
pn. "Przebudowa Cmentarza Cholerycznego =z 1874 " realizowanego

w ramach Programu Rzadowy Fundusz Polski Lad: Program inwestycji strategicznych
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie do zapoznania sie
z trescig niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci oraz Scistego ich przestrzegania.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 18 grudnia 2023 roku.

- o T iamletouivein
Teresa Fryszkiewics



Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 138/2023
z dnia 29 grudnia 2023 .

ZASADY ( POLITYKA )'RACHUNKOWOSCI | PLAN KONT
L. ZASADY OGOLNE:

1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
maijatkowej i finansowej zadania inwestycyjnego “Przebudowa Cmentarza Cholerycznego
z 1874 r” realizowanego w ramach Programu Rzadowy Fundusz Polski tad: Program
inwestycji strategicznych.

2. Dla potrzeb realizowanego zadania zostat otwarty odrebny rachunek bankowy
w Banku Spotdzielczym w Zwoleniu Oddziat w Garbatce-Letnisko o numerze:
91 9157 0002 0040 0406 0109 0045.
Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi sie na rachunku bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzorow podpisow.

3. Wprowadzono wydzielony rejestr ewidenc]i komputerowej jednostki pn. "Przebudowa
Cmentarza Cholerycznego z 1874 r”.
Wydzielony system ewidencji ksiggowej umozliwia generowanie oddzielnych zbioroéw danych
dla potrzeb sprawozdawczosci i kontroli realizowanego zadania.

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Jednostki, w Urzedzie Gminy
Garbatka-Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka-Letnisko.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego ksiegowosc
budzetowa ,Budzet’. Oprogramowanie autorstwa - Ustugi informatyczne
INFO- SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.
System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.

6. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne hasta
zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych.
W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacie zadania ujete sg
w dziale 921 rozdziat 92195 paragraf 6370, 6050.

7. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest w sposob umozliwiajgcy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa okreslong w rozporzgdzeniu Ministra Finansow w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzgcych
ze zrodet zagranicznych.

Il OBIEG, OPIS I KONTROLA DOK_U'MENT(')W KSIEGOWYCH,
EWIDENCJAKSIEGOWA, SPRAWOZDAWCZOSC | ROZLICZANIE

1. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej zwane dowodami zrodtowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

2. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.

3. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartat, pdtrocze
i rok.



4. Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i walucie polskiej.

5. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
* ksigge gtéwng (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazde;j operacji zgodnie
z zasadg podwojnego zapisu (Wn — Ma), systematycznego i chronologicznego rejestrowania
zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadag memoriatowg, powigzania dokonanych w niej
zapisOw z zapisami w dzienniku,

* ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna), stanowiag zZapisy uszczegotawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie
Z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtownego.

* zestawien obrotéw i sald ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych, sporzadza sie na koniec
kazdego miesigca, zawiera ono symbole i nazwy kont, salda kont na dzier otwarcia ksigg
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczgtku roku oraz salda na
koniec okresu Sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéow
za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz na koniec okresu
sprawozdawczego. Obroty ,Zestawienia obrotéw | sald ksiegi gtownej” sg zgodne z obrotami
dziennika.

* dzienniki, prowadzone sg w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,

~ zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.
W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce =z zaistniatych  zdarzen gospodarczych w  oparciu
O przedfozone do 5 -tego dnia nastgpnego miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania
terminéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty
stanowigce dowod ksiegowy zostana przedtozone do ksiggowosci po 5 dniu miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono - nie ujmuje sie ich
w ewidencji kosztow i zobowigzarn danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosei powyzszy zapis nie
bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy. Do ksiag rachunkowych danego roku
obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6 ust 1 ustawy
0 rachunkowosci uimowane $g wszystkie dowody ksiegowe obcigzajgce dany rok obrotowy,
dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie¢ na podstawie dowodéw ksiegowych :
~ zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, listy ptac, wyciag bankowy;

= wewnetrznych - dowodow PK (polecenia ksiggowania).

Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod

wzgledem merytorycznym, formalno - rachunkowym i dekretowaniu.

7. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty  przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedéw rachunkowych.

8. Konta syntetyczne - do oznaczen symbolami trzycyfrowymi dodaje sie symbol “37”
przypisujgcy konto do zadania "Przebudowa Cmentarza Cholerycznego z 1874 r”.

9. Konta analityczne — Konto rachunek biezgcy jednostki tworzy sie przez dodanie szostej
cyfry:
1- oznaczajgcej dochody,
2- oznaczajgce] wydatki
siodmej cyfry - oznaczajgcej zrodio finansowania



1— dotacja Polski Lad
2 — srodki whlasne kwalifikowane
3 — érodki wiasne niekwalifikowane

10. Konta analityczne — konta dotyczace $rodkow trwatych w budowie (inwestycje) tworzy sie
poprzez dodanie szostej cyfry - oznaczajacej zrédio finansowania :

1 — dotacja Polski tad

2 — $rodki wiasne kwalifikowane

3 — érodki wiasne niekwalifikowane

11. Operacje ksiegowe ewidencjonuje Urzad Gminy Garbatka-Letnisko na wyodrgbnionym
rachunku zadania.

12. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityki
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont. Program komputerowy umozliwia sporzadzanie
wydrukéw przedstawiajgcych przebieg zaksiegowanych operacji na poszczegdinych kontach
z podaniem kont przeciwstawnych.

13. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow pasywow,
ujmuje sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

14.  Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont. Rozliczenie
i grupowanie  kosztéw  nastepuje  z zachowaniem  zgodnosci  wydatkow
z zatwierdzonym budzetem zadania.

15. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wediug dziatéw, rozdziatow, paragraféw
zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowa.

16. Wydatki ponoszone w ramach zadania muszg byé¢ realizowane:

- w sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowg realizacje zadania,

- w wysokoéci i terminach wynikajgcych z wczesnie] zaciagnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

17. Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewnetrznego
lub dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonaé¢ poprzez korekte zapisow ujemnych na tych samych stronach
kont na ktérych nastapit btedny zapis. Zapewni to prawidiowa wysokos¢ obrotow i czytelnosé
zapisow ksiggowych.

18. Btedy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie btgdu
i wpisanie poprawnej tresci. Poprawione dane winny byé opatrzone podpisem osoby
dokonujgcej korekty.

19. Kazdy zewnetrzny dokument powinien by¢ opatrzony pieczatkg wptywu: Urzad Gminy
Garbatka-Letnisko, data wplywu, numer dziennika i podpis osoby przyjmujace;.

20. Dokumenty, faktury i inne dowody ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowe;]
opisuje sie na odwrocie W sposdb umozliwiajacy powigzanie wydatku z realizowanym
zadaniem.



21, Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z podpisanymi umowami, aneksami
I harmonogramami, na podstawie prawidiowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych. Kazdy dowod ksiegowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

22, Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje Kierownik Referatu Infrastruktury
| Budownictwa, ktéry dokonuje kontroli tych dokumentow; poswiadcza faktyczne
i prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$é, sprawdza czy dane zawarte
w dowodach ksiegowych $3 zgodne z zawartg umowa z wykonawecg zadania,
harmonogramem rzeczowo - finansowym oraz sprawdza zgodno$¢ realizacji zadania
z procedurami wynikajgcymi z ustawy Prawo Zamoéwier Publicznych. Kontrolujacy na dowsd
dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca
dokonanie  kontroli, a w szczegdlnosci  umieszcza date  dokonania kontroli
i wlasnoreczny podpis wraz z pieczatka imienng.

23. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy dowdd
ksiggowy wystawiony zostat w sposob technicznie prawidfowy i ich dane liczbowe nie
zawieraja btedéw arytmetycznych, czy dokonano kontroli merytorycznej umozliwiajgcej
prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Zadaniem kontroli
formalno — rachunkowe; Jjest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajgcego
wady formalne, rachunkowe i merytoryczne. Pod wzgledem formalno-rachunkowym dowody
ksiggowe podpisywane 88 przez pracownikow Referatu Finansowego. Dowody ksiegowe
dotyczace zadania zatwierdza Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona oraz Skarbnik
Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

24, Prawidtowo sporzgdzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig
podstawe do dokonania ptatnosci. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za
pomocg elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych
stwierdzajgcych  koniecznosé  dokonania przelewu.  Potwierdzeniem  dokonania
przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

25. Dokumenty ksiegowe potwierdzajgce poniesione wydatki w ramach zadania znajduja
si¢ pod wyciggiem bankowym w momencie ich zaptaty.

26. Whioski o $rodki i rozliczenie $rodkow odpowiedzialny jest Referat Infrastruktury
i Budownictwa.

27. Obstuge finansowg zadania i kontrole biezacy sprawuje Referat Finansowy.

28. Obieg dowodéw ksiegowych (faktur, rachunkéw i innych dokumentow o rownowazne;j
wartoéci dowodowej potwierdzajgcych dokonanie wydatkéw) rozpoczyna si¢ W momencie
ztozenia ich lub wplywu droga pocztowg dowodow do sekretariatu.

29, Wszystkie dokumenty finansowe po ich zadekretowaniu przez Woéjta oraz
zarejestrowaniu w rejestrze, przekazywane sg Skarbnikowi Gminy lub Kierownikowi Referatu
Finansowego, ktory kieruje je do pracownika odpowiedzialnego za jego realizacje — Kierownika
Referatu Infrastruktury i Budownictwa. Kierownik Referatu Infrastruktury
i Budownictwa jest osoba merytorycznie odpowiedzialng za realizacje projektu
I dokumentowanie wszelkich czynnosci z nim zwigzanych. Kierownik Referaty Infrastruktury i
Budownictwa po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej oraz  zgodnosci
z planem finansowym uwzgledniajgc procedury obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej
obowigzujace w jednostce przekazuje niezwlocznie dokumenty do Referatu Finansowego.



30. W Referacie Finansowym dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
formalno-rachunkowym, dokonaniu dekretacji. Nastgpnie przekazywane sg Kierownikowi
Jednostki do zatwierdzenia i zrealizowania wydatku.

lll. PLAN KONT

l. ORGAN
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
1. KONTA BILANSOWE

133 — Rachunek budzetu

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostate rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

2. KONTA POZABILANSOWE

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

1. OPIS KONT
1. KONTA BILANSOWE
1. Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodoéw bankowych
i musza byé¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku . Na stronie WN ujmuje sie wplywy
srodkéw pienieznych na rachunek budzetu. Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig¢ wyptaty z
rachunku budzetu. Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133
oznacza stan érodkéw pienieznych na rachunku budzetu.

2. Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych. Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi sig
w spos6b umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi
z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddw budzetowych. Konto 222 moze wykazywac saldo
Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami. Saldo Wn oznacza stan
zrealizowanych dochodoéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie
przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 133.



3. Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych w tym wydatkéw w ramach wspéffinansowania
programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223
uimuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw Jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez
jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondenciji z kontem 902. Ewidencje szczegotowg do konta 223 prowadzi sie w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczer z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przelanych na ich rachunki srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych
przez nie wydatkéw budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na
rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych.

4. Konto 224 — Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z iInnymi budzetami, a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwengiji,

4) rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
I zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

5. Konto 240 - Pozostale rozrach unki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjgtkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224. Ewidencja
szczegotowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw wediug
poszczegolnych tytutow oraz wedtug kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan
Z tytutu pozostatych rozrachunkow.

6. Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetyu. Na stronie Wn konta 901
ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy osiggnietych dochodéw budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondenc;ji
z kontem 222,

2) inne dochody budzetowe, w szczegolnosci subwencje, dotacje, w korespondencji
z kontem 133,

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji
z kontem 224,

4) wtasne, w korespondenciji z kontem 133

9) pochodzgce ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondenciji
z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. Saldo Ma konta 901 0znacza sume



osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

7. Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu. Na stronie Wn
konta 902 ujmuje sie wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223,

2) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,
3) wtasne, w korespondencji z kontem 136.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sig przeniesienie, w kofcu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961. Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwié ustalenie
stanu poszczegéinych wydatkéw budzetu wediug podziatek klasyfikaciji. Saldo Wn konta 902
oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Po data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.

8. Konto 960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow
z lat ubiegtych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960
ujmuje sie odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. W ciagu roku konto 960
przeznaczone jest do ewidencii operacji dotyczacych zmniejszenia Iub zwiekszenia
skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu. Konto 960 moze wykazywac saldo Wn
lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu,
a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

9. Konto 961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, w korespondencji z kontem 801.
W ewidencji szczegdtowe] do konta 961 wyodrebnia sig Zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczo$ci. Na koniec roku konto
961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma
stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi
sie na konto 960.

2. KONTA POZABILANSOWE
1. Konto 991 — Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddéw budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych
dochodoéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumeg rowna saldu konta
ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

2. Konto 992 — Planowane wydatki budzetu
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane



wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sig¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw
budzetu lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$é
planowanych wydatkéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna
saldu konta ujmuije sie na stronie Ma konta 992

3. Konto 993 — Rozliczenia z innymi budzetami Konto 993 stuzy do pozabilansowej
ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegaja ewidencji na kontach
bilansowych. Na stronie Wn ujmuje sig naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan
wobec innych budzetéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych
budzetoéw oraz wptaty naleznosci otrzymane od innych budzetow. Konto 993 moze wykazywagé
dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci od innych budzetéw, a saldo Ma
konta 993 — stan zobowigzan.

Il. JEDNOSTKA
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
I. KONTA BILANSOWE

Zespot 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

071 - Umorzenie $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezgcy jednostki (analityka wg zrodet finansowania)

Zespo6t 2 Rozrachunki i roszczenia

201-2 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (analityka wg kontrahentéw)
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych (analityka wg zrédet finansowania)
240 - Pozostafe rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

860 - Wynik finansowy

IL. KONTA POZABILANSOWE



980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
I. Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwatly

011 - Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
érodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig. Na stronie Wn ujmuje sig
przychody nowych lub uzywanych érodkow trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartoS¢ poczatkowa
srodkow trwatych, zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji wyceny. Na stronie Ma ujmuje si¢ wycofanie érodkow trwatych z uzywania na
skutek ich likwidacji powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny. Konto moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe].

013 - Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;] pozostatych
srodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 _Srodki trwate,. Sg to przedmioty o
okresie uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci jednostkowej od 500,00 zt do 10 000,00
zt  wiacznie. Srodki te sg umarzane w 100% w momencie ich zakupu
i oddania do uzywania. Na stronie Wn konta 013 ujmuije sig zwigkszenia, a na stronie Ma konta
013 zmniejszenia stanu poczatkowego pozostatych Srodkow trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu. Umorzenia pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu ewidencjonuje sie na koncie
072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosc
poczatkowa objetych ewidencjg ksiegowa pozostatych srodkow trwatych znajdujgcych sie
w uzywaniu.

Konto 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wediug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401 ,Amortyzacja".

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych. Konto 071
moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto stuzy do ewidencji kosztéw $rodkow trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie tym ewidencjonuje
sie ogot kosztéw dotyczgcych realizowanych inwestycji poniesionych przez jednostke na



majace powstac srodki trwate. Na stronie Wn ujmuje sig poniesione koszty dotyczace srodkow
trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji, poniesione koszty zwigzane z
nabyciem lub wytworzeniem maszyn, urzadzen, poniesione koszty na ulepszenie juz
uzytkowanego $rodka trwatego, ktére zwigkszajg jego wartosé poczatkowa. Na stronie Ma
ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow w postaci przyjetych do uzytkowania $rodkow trwatych
oraz  wartosci  sprzedanych i nieodptatnie  przekazanych  $rodkéw trwatych
W budowie. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié
wyodrebnienie kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wediug poszczegéinych rodzajow
efektow inwestycyjnych. Konto 080 moze wykazywac¢ saldo WN, ktdre oznacza wartosé
srodkow trwatych w budowie i ulepszen.

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu dochodow i wydatkow budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy na koncie
dokonywane sg na podstawie wyciggow bankowych wedtug podziatek klasyfikacji, obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotéw tj. bledne zapisy, zwroty nadptat, korekty wprowadza
sie zapisem ujemnym. Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn ktére oznacza stan $rodkéw
budzetowych na rachunku bankowym jednostki i jest rowne ewidencji wydatkow budzetowych.
Saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu $rodkéw pienieznych
niewykorzystanych do korca roku w korespondencji z kontem 223, przelewu do budzetu
dochodow  budzetowych  pobranych, lecz nieprzelanych  do  konca  roku,
w korespondencji z kontem 222.

Zespo6t 2 Rozrachunki i roszezenia

201-2 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkow z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, zgodnie z umowa. Na stronie Wn ksieguje sie zaptaty
w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ksieguje sie zobowigzania zgodnie z
przedstawionymi fakturami. Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wedtug kontrahentow.
Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma stan zobowigzan.

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Na koncie ewidencjonuje sie rozliczenia jednostki budzetowej ze srodkow budzetowych
w tym wydatkéw w ramach wspéffinansowania programoéw i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie roczne przeniesienia na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych , w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspoétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800 oraz okresowe przelewy srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzety panstwa w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze Srodkow europejskich na konto
130. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wplywy srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych \w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich w
korespondencji z kontem 130 oraz okresowe wptywy $rodkow pienieznych przeznaczonych
dla dysponentéw nizszego stopnia w korespondencji z kontem 130 . Saldo ulega likwidacji



poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkow
pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

240 — Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidenciji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg
na kontach 201-2.Moze by uzywane do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen. Kont
240 moze mie¢ dwa salda: Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowiazan.

245 - Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjaénionych kwot naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych. Na stronie Wn ujmuje sie kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma
ujmuje sie kwoty niewyjasnionych wptat.

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

Ewidencja wartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnic mozliwosé ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma,
ktére oznacza stan funduszu srodkow jednostki.

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje

Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn ujmuje sie réwnowartos¢ dokonywanych
wydatkoéw na realizacje wiw projektu. Na stronie Ma konta 810 ujmuije sie przeksiegowanie w
koricu roku salda konta 810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto stuzy do ewidengii strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz ustalenia wyniku finansowego
jednostki. Na konto przenosi sie przychody i koszty dotyczace projektu pod datg 31.12.5aldo
konta 860 na koniec roku obrotowego na stronie WN oznacza stratg netto, na stronie Ma
oznacza zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych. Plan wydatkéw i jego korekte ksieguje sig po stronie Wn, a rownowartosc
zrealizowanych wydatkéw oraz wydatki wygaste, niewygaste i niezrealizowane po stronie Ma.
Analityka prowadzona jest zgodnie z klasyfikacjg budzetowa. Na koniec roku konto 980 nie
wykazuje salda

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidenciji prawnego zaangazowania wydatkéw roku budzetowego ujgtych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na stronie Wn ujmuje



sie rownowartosé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym oraz
rownowartosé Zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku nastepnego. Na

stronie Ma konta 998 ujmuje S1¢ zaangazowanie $rodkow budzetowych, czyli warto$é umow,
decyzji i innych porozumien lub postanowien, ktorych wykonanie spowoduje wykorzystanie

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszitych lat

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych lat nastgepnych. Na poczatku
kolejnego roku budzetowego . N a stronie Wn konta 999 wyksiegowana zostanie
w korespondencji z kontem 998 réownowartosé wydatkow budzetowych zaangazowanych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy danego roku biezacego jednostki. Na
stronie Ma ujmuje sie Zaangazowanie lat przysztych ustalone na poczatku roku. Na konie roku
konto 999 moze wykazywacé saldo Ma 0zZnaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych
lat przysztych.

PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1. Dokumentacja zwigzana z realizowanym zadaniem przechowywana jest w szafach
zamykanych na kiucz. Dostep bezposredni do szaf posiadajg pracownicy realizujgcy projekt
pod katem rzeczowym oraz finansowym.

2, Wszystkie oryginalty dokumentéw ksiggowych dotyczace realizacji zadania
przechowywane sg w Referacie Finansowym w oddzielnych teczkach lub segregatorach.

3. Oryginaty i kopie dokumentacji projektowej, dokumentacja zaméwien publicznych,
umowy z wykonawcami wraz z aneksami, wnioski o dofinansowanie, pisma przychodzace
I wychodzgce z zatacznikami, wnioski o ptatnos¢ z petng dokumentacja przechowywane sg
w Referacie Infrastruktury i Budownictwa.

4. Dla prawidiowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:
- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,
- systemy podtrzymujgce napiecie w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

5. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg zadania inwestycyjnego w ramach
Rzgdowego Funduszu Polski tad przechowywane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie archiwizacji dokumentéw (dowoddw finansowych).




