Zatagcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora Ciechocinskiego Centrum

Ustug Wspodlnych z dnia 02.02.2026 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r.

Wykaz kont ksiegi gtéwnej Ztobka Samorzadowego nr 1 ,,BAJECZKA”

Zespot 0 — Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezgcy jednostki

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

228 - Rozliczenie srodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie



400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

982 - Plan wydatkéw srodkéw europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezgcego
984 - Zaangazowanie wydatkéw srodkdéw europejskich przysztych lat
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

090 - Obce srodki trwate

ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE

Konta tego zespotu stuzg do ewidencji:

1/ rzeczowych aktywow trwatych,

2/ wartosci niematerialnych i prawnych,

3/ dtugoterminowych aktywow finansowych,
4/ umorzenia sktadnikéw aktywoéw trwatych.

Konto 011 — Srodki trwate




Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej sSrodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na
kontach: 013,014,016i017.

Na stronie Wn konta 011 ksieguje sie zwiekszenia, a na stronie Ma —zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe] srodkdw trwatych z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkdéw
trwatych lub inwestycji, oraz otrzymanych w trwaty zarzad lub nieodptatne uzywanie od Skarbu
Panstwa albo samorzadéw terytorialnych, a takze z tytutu darowizny w korespondencji z kontem
201,080,

- ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne w korespondencji z kontem 240,

- zwiekszenie wartosci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje istniejacych srodkdéw
trwatych w korespondencji z kontem 080

- zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

- wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania w korespondenciji z kontami 071 i 800,

- ujawnione niedobory srodkéw w korespondencji z kontem 240,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 to:

- ksiega inwentarzowa,

- kartoteki srodkéw trwatych,

- tabele amortyzacyjne.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektow
srodkéw trwatych z podziatem na grupy statystyczne obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 013 — Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenn i zmniejszenn wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, ktére podlegajg umorzeniu
w petnej wartos$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ksieguje sie zwiekszenia, a na stronie Ma —zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie:

- Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu w korespondencji z kontem 101,201,310,

- nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w korespondenciji z kontem 240,

- nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 072,
- darowizny od innych jednostek i oséb w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:



- wycofanie pozostatych srodkdéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w korespondenciji z kontem, 240,

- nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072.

Do konta 013 prowadzi sie szczegdtowg ewidencje ilosciowo — wartosciowg w ksiegach
inwentarzowych. Ewidencja ta pozwala na ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkow

trwatych oddanych do uzywania wedtug poszczegélnych miejsc ich uzywania.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan pozostatych srodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie programy komputerowe, licencje.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych z wyjagtkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na kontach 071 i
072.

Ewidencja szczegdtowa do konta 020 pozwala na ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych
sktadnikéw wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo i jednorazowo oraz
nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia. Ewidencja prowadzona jest w ksiedze
inwentarzowe;.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;j.

Konto 071 - Umorzenie srodkéw trwatych
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie naliczone odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne), a na stronie
Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji w wyniku likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, z tytutu
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania oraz z tytutu ujawnionych niedoboréw w korespondencji
z kontem 011, 020.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:

- naliczone w koncu roku umorzenie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 400,

- dotychczasowe umorzenie podstawowych s$Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie w korespondencji z kontem 800,

- zwiekszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 800.



Ewidencja szczegétowa do konta 071 prowadzona jest dla poszczegdlnych srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych w postaci tabel amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej

Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 013, wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci ksiegowanych, w miesigcu wydania do uzywania
ewidencjonowane na koncie 020 oraz zbioréw bibliotecznych ewidencjonowanych na koncie 014.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie:

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych rozchodowanych z tytutu likwidaciji,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania, ujawnionego niedoboru lub szkody, wytaczenia
z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowej, w korespondenciji z kontami 013, 014, 020, 240.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

- jednorazowe umorzenie nowych pozostatych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych wydanych do uzywania w korespondencji z kontem 401,
- umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
sfinansowanych ze srodkdéw na inwestycje w korespondencji z kontem 401,

- odpisy umorzeniowe naliczane od przyjetych do uzytkowania daréw i ujawnionych nadwyzek
w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktdére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej

pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

080 - Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji (Srodkdéw trwatych w budowie) oraz do rozliczenia
tych kosztéw na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie:

- poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) realizowanych zaréwno
przez obcych wykonawcow jak i wykonywanych we wtasnym zakresie, a w szczegdlnosci:

a) koszty zwigzane ze wznoszeniem budynkéw i budowli, a takze z ich sprzgtaniem
poprzedzajgcym oddanie do uzywania,

b) koszty zakupu gruntéw i przygotowania terenu pod budowe,

c) koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach wtasnej dziatalnosci maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw przekazanych do montazu lub jeszcze nie oddanych do
uzywania z powodu nieukoriczenia budowy obiektu, w ktérym bedg uzytkowane,

d) koszty ulepszenia juz uzywanego wtasnego S$rodka trwatego (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukciji, adaptacji lub modernizacji), ktére zwiekszajg dotychczasowg wartos$é poczatkowa
ulepszonego srodka trwatego,

e) koszty ulepszenia obcych obiektow,



f) koszty dotyczgce zakupu i montazu gotowych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a) wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkdéw
trwatych oraz sfinansowanych ze srodkdéw na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych,

b) rozchdd sprzedanych srodkéw trwatych w budowie (inwestyciji),

c) rozliczenie naktadéw bez efektow.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 zapewnia ustalenie kosztéw inwestycji wedtug
realizowanych zadan.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza koszty niezakonczonych srodkéw trwatych
w budowie (inwestycje).

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

Konta tego zespotu stuzg do ewidencji:

1) aktywéw pienieznych majacych postac krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,
przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych,

3) srodkéw pienieznych w drodze.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sie:

- przechowywane w kasach krajowe i zagraniczne srodki pieniezne w postaci gotéwki - konto 101,
- krajowe i zagraniczne znaki pieniezne lokowane na rachunkach bankowych - konto 130, 135,

- krétkoterminowe aktywa finansowe — konto 140,

- Srodki pieniezne w drodze — konto 141.

Rozliczenie srodkdéw pienieznych dokonywane jest w formie gotéwkowej, jak i bezgotéwkowej.
Rozliczenia gotéwkowe sg to rozliczenia dokonywane za pomocg czeku gotéwkowego lub poprzez
wptate gotowki.

Rozliczenia bezgotéwkowe dokonywane sg za pomoca polecenia przelewu.

Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie:

- operacji pienieznych i stanéw pienieznych przechowywanych w kasie jednostki,

- obrotéw i stanu srodkéw na rachunkach bankowych,

- stanu zobowigzan z tytutu wykorzystanych kredytéw bankowych,

- obrotéw i standw krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Konto 101 - Kasa

Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie w kasie jednostkii odpowiednio
zabezpieczone.

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe.

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchody gotéwki oraz niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan gotdwki w kasie lub saldo zerowe.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki budzetowej

Konto 130 przeznaczony jest do ewidencji rozliczen operacji finansowych jednostki zwigzanych z
realizacjg wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym. Bankowy rachunek
biezacy prowadzony jest z wyodrebnieniem rachunku dochodéw i rachunku wydatkéw.




Zapisy ksiegowe na tym koncie dokonywane sg na podstawie wyciggéw bankowych. Do konta 130
prowadzi sie odrebne subkonta a mianowicie:

- subkonto ,,Wydatki” konto 130,

- subkonto ,,Dochody” biezacego miesigca konto 130,

- subkonto " OVERNIGHT" konto 139.

Z rachunku biezgcego dochodéw budzetowych dokonywane sg przelewy zrealizowanych
dochoddéw na konto jednostki nadrzednej w korespondencji z kontem 222.

Rachunek biezacy wydatkéw jednostki uznaje sie wptywami srodkéw pienieznych z Gminy
Ciechocinek w korespondencji z kontem 223.

Rachunek biezgcy wydatkéw jednostki obcigza sie: wydatkami majgtkowymi, wydatkami
biezagcymi.

Na stronie Wn konta 130 Wydatki ujmuje sie:

- wptywy srodkdéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie
z planem finansowym w korespondencji z kontem 223,

- zwrot Srodkéw na wydatki budzetowe niewykorzystane do konca roku budzetowego
w korespondencji z kontem 223,

- wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia bankowe w

korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 130 Wydatki ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej
w korespondencji z kontem 101, 141, 201, 225, 229, 234, 240,

- przelewy z tytutu wydatkdéw ksiegowanych bezposrednio w ciezar kosztéw z pominieciem kont
rozrachunkowych w korespondencji z kontem 401,402,403,405,409.

Na stronie Wn konta 130 Dochody ujmuje sie:

- wptywy Srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 221,

- wptywy Srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez jednostke nieprzypisanych
dochoddéw budzetowych, wptaconych bezposrednio na rachunek bankowy, w korespondenciji
z kontami zespotu ,,7”,

- naliczone przez bank odsetki z tytutu oprocentowania srodkdéw pienieznych na rachunku
biezagcym w korespondencji z kontem 750.

Na stronie Ma konta 130 Dochody ujmuje sie:
- okresowe przelewy dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez jednostke budzetowag na
rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w korespondenciji z kontem 222.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych oraz dochodéw budzetowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotéw wydatkdéw, korekt niewtasciwych wydatkéw wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Konto 130 moze wykazywaé w okresie roku budzetowego saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a nie wykorzystanych do korica roku
budzetowego oraz stan dochoddéw otrzymanych a nie odprowadzonych na konto jednostki
nadrzedne;.



Konto 135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 stuzy do ewidencji érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - ZFSS.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wyptaty srodkéw z rachunku bankowego. Zapisy ksiegowe na tym koncie dokonywane sa na
podstawie wyciggéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 umozliwia ustalenie obrotéw i stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

W jednostce zostat utworzony rachunek bankowy dla zaktadowego funduszu s$wiadczen
socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:

- wptaty rownowartosci odpiséw na wtasny zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
w korespondencji z kontem 851,

- zwroty pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w korespondenc;ji z kontem 234,
- odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 851.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:

- wyptaty z tytutu poniesionych wydatkéw zgodnie z regulaminem zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 851,

- wyptaty pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w korespondencji z kontem
234,

- prowizje bankowe w korespondencji z kontami 851.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych na rachunku
bankowym poszczegdélnych funduszy.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe
Konto 139 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace i rachunki srodkéw specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci stan i obrét sSrodkdéw pienieznych wydzielonych
na nastepujacych rachunkach jednostek budzetowych:

1) lokaty overnight,

2) sum depozytowych (kaucje, wadia, sumy stanowigce przedmiot sporu),

3) sum na zlecenie,

4) Srodkéw obcych na inwestycje.

Whptywy z oprocentowania sum depozytowych zwracane sg podmiotowi (kontrahentowi) wraz
Z sumag depozytowa.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy na rachunki pomocnicze srodkéw pienieznych
wydzielonych z rachunkéw biezgcych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie), a po stronie
Ma rozchody tych srodkow.

Na koncie 139 ksieguje sie operacje na podstawie dowoddéw bankowych i musi zachodzi¢ petna
zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujgcych sie
na innych rachunkach bankowych.



Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz miedzy
rachunkami bankowymi jednostki oraz miedzy rachunkami w réznych bankach.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie zwiekszenia stanu srodkdéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenie ich stanu.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych sum pienieznych
w drodze.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

Konta tego zespotu stuzg takze do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow,
a takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych srodkdéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, niedobordw,
szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Na kontach tego zespotu ujmuje sie rozrachunki i roszczenia krajowe i zagraniczne, powstajace ze
wszystkich tytutéw, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktérej dotycza, i zrédet, z ktérych sg
finansowane.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuty i kwoty uznajg zaréwno
wierzyciele, jak i dtuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku ich
dochodzenia drogg sadowa stajg sie roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.
Naleznosci i zobowigzania jednostek na koniec kazdego kwartatu wykazuje sie w kwocie
wymagajacej zaptaty, tj. tgcznie z odsetkami.

Inwentaryzacje naleznosci nalezy przeprowadzié w kwartale koriczacym rok obrotowy i zakonczy¢
do 15 dnia nastepnego roku obrotowego.

Rozrachunki mozna ujgé w réznych aspektach:
* rozrachunki w ujeciu podmiotowym np.:

- zdostawcami i odbiorcami,

- urzedem skarbowym, ZUS,

- pracownikami.

* rozrachunki w ujeciu przedmiotowym, jak:

- z tytutu dostaw i ustug,

- publicznoprawne,

- z tytutu wynagrodzen i innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
- pozostate rozrachunki.

* rozrachunki ze wzgledu na rodzaj dziatalnosci
- z tytutu dziatalnos$ci operacyjne;j,

- z tytutu dziatalnosci finansowej,

- z tytutu dziatalnosci inwestycyjne;.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania przez pracownikow
zakupu towaréw i ustug zwigzanych z dziatalnoscig jednostki ze sSrodkéw wtasnych pracownika.
Zakupy powinny by¢ celowe, gospodarczo uzasadnione oraz zwigzane bezposrednio
z dziatalnoscig operacyjng jednostki. Podstawag zwrotu jest przedtozenie oryginatu dowodu
ksiegowego zawierajgcego opis merytoryczny, wskazanie celu zakupu oraz akceptacje
przetozonego. Zwrot srodkéw nastepuje przelewem na rachunek bankowy pracownik do 7 dni od
dnia zatwierdzenia rozliczenia przez osobe upowazniona.



Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych z wyjatkiem rozrachunkéw jednostek budzetowych z tytutu naleznosci zaliczanych
do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na koncie 201 ujmuje sie na podstawie
fakturowania wykonanych na rzecz jednostki dostaw, robét i ustug lub zaliczek na przyszte ustugi
bez wzgledu na rodzaj dziatalnosci, dla ktérej sa Swiadczone i zZrédta finansowania.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

- sptaty zobowigzan wobec dostawcéw w korespondenciji z kontem 130,

- zwroty dostaw w zwigzku z uznanymi przez dostawcow reklamacjami w korespondencji (na
podstawie faktur korygujacych) z kontem 401, 402,

- zaptacone odsetki umowne za nieterminowa zaptate zobowigzan w korespondencji z kontem
130,

- zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcéw na podstawie otrzymanych faktur korygujacych
w korespondencji z kontem 401, 402,

- odpisami przedawnionych zobowigzan w korespondencji z kontem 760, 080, 851.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:

- zobowigzania za dostawy i ustugi wynikajace z otrzymanych faktur lub rachunkéw dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej, inwestycyjnej funduszy celowych w korespondencji z kontami zespotu
4, oraz kontem 851,

- sptata naleznosci przez odbiorcéw w korespondencji z kontem 101, 130, 135,

- odpisanie przedawnionych umorzonych zobowigzan z dziatalnosci operacyjnej, inwestycyjnej
i funduszy celowych w korespondencji z kontem 761,080,851.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos$¢ wydzielenia naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze wykazywa¢é dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych, ktérych termin zaptaty przypada na dany rok budzetowy.

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych dotacji i subwencji zaliczanych do dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie przypisane na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i zwroty nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
lub orzeczonych do zwrotu oraz korekty przypisu z tytutu dochoddéw ze znakiem minus
w korespondencji z kontem 720 oraz naleznosci z tytutu odszkodowan i kar w korespondenciji
z kontem 760.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
w korespondencji z kontem 101, 130 — subkonto dochodéw.



Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych (na korncu roku tylko stan zalegtosci z tytutu dochodéw budzetowych), a saldo Ma
stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 130-2 subkonto dochodéw.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 800 na podstawie sprawozdania budzetowego o dochodach - Rb -
27S.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze Srodkow
europejskich. Wydatki te finansowane sg ze srodkdw budzetowych otrzymywanych do wysokosci
przewidzianej w planie finansowym jednostki.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych
- Rb 28S zrealizowanych na koniec roku wydatkéw budzetowych na konto 800 oraz zwroty nie
wykorzystanych do konca roku srodkéw budzetowych na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
w korespondencji z kontem 130 (subkonta wydatkéw).

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych od
dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki w korespondenciji
z kontem 130 (subkonta wydatkéw).

Konto 223 w ciggu roku moze wykazywaé¢ saldo Ma ktére oznacza stan niewykorzystanych
Srodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

W koncu roku saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia nie wykorzystanych do konca roku s$rodkéw budzetowych
minionego roku w korespondencji z kontem 130 (subkonta wydatkow).

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadow
terytorialnych z tytutu zobowigzan podatkowych wynikajgcych z funkcji ptatnika podatku
dochodowego od oséb fizycznych oraz podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie wptaty do budzetu panstwa podatku dochodowego od oséb
fizycznych, podatku VAT, podatku od nieruchomosci oraz zwroty podatku w korespondenciji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie zobowigzania z tytutu zaliczek na podatek dochodowy
pobranych przez jednostke oraz podatku VAT w korespondencji z kontem 231 oraz 221.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 pozwala na ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegdlnych tytutdéw rozliczen, tzn:
- podatku dochodowego od wynagrodzen na podstawie stosunku pracy,



- podatku dochodowego od uméw zlecen i o dzieto,
- podatek ryczatt,

- podatku od $wiadczen z ZFSS,

- podatku VAT od sprzedazy ustug.

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych
w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen zdrowotnych, sktadek na
Fundusz Pracy oraz PFRON. Zapisy na tym koncie powinny by¢ dokonywane na podstawie
miesiecznych deklaracji rozliczeniowych sktadanych do:

- ZUS tj. ZUS DRA, ZUS RZA i innych raportéw rozliczeniowych

Naliczone przez pracodawce sktadki z tytutu ubezpieczen spotecznych, Fundusz Pracy stanowig
koszty dziatalnosci operacyjnej, natomiast sktadki optacane na ZUS i ubezpieczenie zdrowotne
optacane przez pracownikdéw sg potrgcane w liscie ptac.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:
- naleznosci z tytutu naliczonych zasitkéw w korespondencji z kontem 231 oraz sptate zobowigzan
w korespondencji z kontem 130 (subkonta wydatkéw).

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:

- naliczone zobowigzania z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne
obciazajace pracownika w korespondencji z kontem 231,

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy obcigzajgce pracodawce w korespondenciji
z kontem 405.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, umoéw zlecenie i o dzieto oraz do ewidencji wyptat z tytutu
zasitkow pokrywanych ze srodkow ZUS, ktére naliczono na liscie wynagrodzen. Na koncie tym
moga by¢ rowniez ewidencjonowane $wiadczenia niezaliczane do wynagrodzen np. ekwiwalenty
za uzywanie wtasnej odziezy oraz za pranie odziezy roboczej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie:

- przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 130 (subkonta wydatkéw),

- wyptacone ekwiwalenty w korespondencji z kontem 130 (subkonta wydatkéw),

- potrgcenia naliscie wynagrodzen obcigzajgce pracownika w korespondenc;ji z kontami 225, 229,
234, 240,

- wyptaty zasitkdw pokrywanych ze srodkéw z ZUS w korespondencji z kontem 130 (subkonta
wydatkéw),

- obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie:
- naliczone wynagrodzenia brutto obcigzajgce koszty dziatalnosci operacyjne i ZFSS
w korespondenci z kontem 404 i 405 oraz 851,



- naliczone na liscie wynagrodzen zasitki finansowane ze sSrodkéw ZUS w korespondencji z kontem
229i225.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw np.:
z tytutu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z géry deputatdéw i nadptaconych
wynagrodzen, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutdw niz wynagrodzenia (naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na wydatki
obcigzajgce jednostke, z tytutu odptatnosci za Swiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw oraz
z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek z ZFSS.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:
- wyptacone pracownikom i innym upowaznionym osobom zaliczki na wydatki obcigzajace
jednostke lub pokryte przez pracownika z wtasnych srodkow,
- naleznosci od pracownikdéw z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych,
- naleznosci od pracownikoéw z tytutu niedoboréw i szkéd oraz kar w korespondenciji
z kontem 240.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:
- rozliczenie pobranych zaliczek lub pokrytych z wtasnych srodkéw,
- wptaty z tytutu pobranych a nie wykorzystanych zaliczek,
- wyptaty z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Do konta 234 prowadzi sie ewidencje szczegdétowa imienng, ktéra pozwala na ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw z poszczegdlnymi pracownikami i innymi
osobami.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 240 — Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nie objetych ewidencjg na kontach 201 - 234, a ponadto do rozliczenia nadwyzek, niedoboréw
i szkéd w sktadnikach majatkowych jednostki.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

- stwierdzone niedobory i szkody w wartosci poczatkowe;j,

- rozliczenie nadwyzek aktywéw rzeczowych i pienieznych,

- odprowadzenia potrgceri na liscie wynagrodzen (sktadki PZU, pozyczki z ZFSS, potracen
komorniczych, konto place pracownika),

- btedne obcigzenia i korekty btednych uznan dokonanych przez bank (na podstawie wyciggow
bankowych) w korespondencji z kontami 130, 135.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:

- ujawnione nadwyzki sktadnikéw majatkowych,

- rozliczenie niedoborow i szkod,

- zobowigzania z tytutu dokonanych potrgcen na liscie wynagrodzen (sktadki PZU, pozyczki z
ZFSS).



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 pozwala na ustalenie rozrachunkéw i rozliczen
wedtug poszczegdlnych tytutdw.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 245 - Wptywy do wyjasnienia

Konto 245 przeznaczone jest do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z
tytutu dochoddéw budzetowych. Dowody wptaty winny byé¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z pkt
widzenia prawidtowosci zakwalifikowania danej wptaty. W przypadku niemozliwosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wtasciwg naleznosé¢ ksieguje sie jako wptate wptywy do wyjasnienia i
wyjasnienia tytutu wptaty.

Na koncie Wn konta 245 ksieguje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat oraz zwroty tych
wptat.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie wptaty niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na koniec okresu sprawozdawczego konto to moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan
niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujagce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Odpiséw aktualizujgcych na naleznosci (Ma 290) dokonuje sie w ciezar pozostatych kosztéow
operacyjnych (Wn konto 761). Odpis figuruje w ksiegach tak dtugo, jak dtugo aktualne jest ryzyko
niesciggania ujetej w ksiegach naleznosci, ktdrej dotyczy, a naleznosé nie jest przedawniona lub
umorzona. W razie zrealizowania sie ryzyka, w imie ktérego dokonano odpisu i uznania naleznosci
za niesciggalng, naleznosé¢ odnosi sie w ciezar odpisu. Jezeli odpis nie wystarcza lub go nie
dokonano - niepokrytg odpisem czes$¢ naleznosci odnosi sie odpowiednio na pozostate koszty
operacyjne (Wn konto 761), zaleznie od charakteru naleznosci. Jezeli odpis okazat sie nadmierny
(Wn konto 290), to zbedng jego czes$¢ odpisuje sie na pozostate przychody operacyjne (Ma konto
760).
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie w szczegélnosci:

1 zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptata naleznosci gtéwnej (Ma konto

760) i/lub odsetek (Ma konto 750),

23 zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z umorzeniem lub/oraz odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych (Ma konto 760), odsetek (Ma konto 750),
zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z zaptatg naleznosci gtéwnej, kosztéw
postepowania i odsetek zwtoki dotyczacych funduszy specjalnego przeznaczenia (Ma konto 851).
Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1 odpis aktualizujgcy naleznosci watpliwe, zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci (Wn

konto 761), odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu odsetek ustawowych (Wn konto 751).

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

Konta zespotu 4 koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie stuzy do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
W momencie ich powstania, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentdéw korygujacych koszty (faktury
korygujace) lub noty obcigzeniowe przy rozliczeniu miedzy jednostkami budzetowymi. W celu
zachowania czystosci obrotéw jednostka stosuje storno czerwone obustronne.



Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie WN konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem
071 a na stronie MA ewentualne korekty zmniejszajgce te odpisy.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie na strone WN konta 860.

Konto 401 - Zuzycie materiatow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw i wyposazenia oraz energii ponoszonych
w podstawowej dziatalnosci operacyjne;j.

Na stronie WN konta 401 ksieguje sie zuzycie wydanych materiatdow gospodarczych i biurowych,
zakup ksigzek, wydawnictw, wyposazenia, paliwa, czesci zapasowych maszyn i urzadzen,
programoéw komputerowych oraz energii, wody i gazu.

Na stronie Ma konta 401 ksieguje sie w szczegélnosci zmniejszenia poniesionych kosztéw zuzycia
materiatow i energii.

Do konta 401 prowadzi sie szczegbétowa ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
zgodnej z podziatka klasyfikacyjng ustalong w planie finansowym dla wydatkéw jednostki.

Konto 401 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza poniesione od
poczatku roku koszty.

W koncu roku obrotowego saldo konta 401 przenosi sie na strone Wn konta 860. Na koniec roku
konto 401 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskdéw i strat warto$¢ zuzycia materiatdéw i energii wykazuje sie w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w poz. B.II.

Konto 402 — Ustugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowe;j (statutowej) jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie w szczegdlnosci ustugi remontdéw, napraw i konserwacji
Srodkéw trwatych i wyposazenia uzywanych przez jednostke, ustugi spedycyjne, transportowe,
pocztowe i koszty wysytki, optaty bankowe, pralnicze, komunalne, informatyczne, dozoru
technicznego, utrzymania czystosci, wywozu $Smieci i odprowadzania $ciekow,
telekomunikacyjne, ustugi drukarskie, koszty ogtoszen i reklam w prasie, radiu i telewizji.

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu faktur i rachunkéw korygujacych.

Na koniec roku konto saldo konta 402 przenosi sie na strone WN konta 860.
W rachunku zyskéw i strat koszty ustug obcych wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. B.IlI.

Konto 403 — Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkdéw i optat o charakterze kosztowym a w szczegélnosci
podatku od nieruchomosci, optat lokalnych, skarbowych, sgdowych i administracyjnych oraz
wptat na rzecz PFRON, optaty na rzecz budzetu panstwa, optaty na rzecz budzetu j.s.t.

Na koniec roku saldo konta 403 przenosi sie na strone WN konta 860.

W rachunku zyskéw i strat koszty podatkéw i optat wykazuje sie w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.IV.

Konto 404 — Wynagrodzenia




Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace
dla pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenie i o dzieto.

Na koncie Wn konta 404 ksieguje sie naliczone wynagrodzenia tacznie z wartoscia
przystugujacych swiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzen.

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu wynagrodzen.

Na koniec roku konto saldo konta 404 przenosi sie na strone Wn konta 860.
W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. B\V.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenie i o dzieto.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie w szczegélnosci:

- naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych, FP oraz réznego rodzaju swiadczen na
rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenie i innych umaéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen,

- koszty ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy roboczej oraz ekwiwalenty za pranie
odziezy roboczej,

- koszty szkolen pracownikow,

- naliczone w ciezar kosztéw odpisy na ZFSS dotyczacy pracownikéw

- zakup ustug zdrowotnych.

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu.

Na koniec roku konto saldo konta 405 przenosi sie na strone Wn konta 860.
W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. BVI.

Konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie sg
ujmowane na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci koszty ubezpieczen
majatkowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, odpis na ZFSS dotyczacy
emerytow.

Na koniec roku saldo konta 409 przenosi sie na strone Wn konta 860.
W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. BVII.

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji przychoddéw i kosztéw ich
osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardéw, przychoddw i kosztéw operacji finansowych

oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych.

Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych




Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodédw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowag dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Ma ujmuje sie przypisy oraz odpisy (ze znakiem minus) naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych dochodéw w korespondencji
z kontem 221.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na strone Ma konta 860.
W rachunku zyskoéw i strat przychody z tytutu dochoddéw budzetowych wykazywane sg poz. AVI

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu operacji finansowych nie stanowigcych
dochoddéw budzetowych a przede wszystkim odsetki od Srodkéw na rachunku bankowym
jednostki w korespondenciji z kontem 130-3 (z wyjgtkiem odsetek dotyczgcych naleznosci z tytutu
przychoddéw ujmowanych na koncie 720).

W koncu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi sie na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskoéw i strat przychody z tytutu przychoddw finansowych wykazywane sg w grupie
G. Przychody finansowe.

Konto 751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan (z wyjatkiem
obcigzajgcych inwestycje w okresie ich realizacji) oraz odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce
przychoddw finansowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 751 przenosi sie na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje sie w grupie H — Koszty
finansowe.

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne
Stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw nie podlegajgcych ewidencji na koncie 720 750.

W szczegdlnosci na koncie 760 ujmuje sie na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, do
ktérych zalicza sie w szczegélnosci przedstawione zobowigzania, otrzymane odszkodowania,
kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe, a na stronie WN pozostate
koszty operacyjne do ktérych zalicza sie w szczegélnosci kary, grzywny odpisane przedstawione,
umorzone, niesciggalne naleznosci utworzone rezerwy na naleznosci od dtuznikéw.

W koncu roku saldo konta 760 przenosi sie na strone Ma konta 860. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat pozostate przychody operacyjne ujmowane na koncie 760 wykazuje sie
w poz. D.lll - inne przychody operacyjne.

Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne




Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig
jednostki.

Na stronie WN konta ujmuje sie:

- koszty osiggniecia przychodéw ze sprzedazy materiatéw, w tym wartosé w cenach zakupu lub
nabycia tych materiatéw,

- koszty zwigzane z likwidacjg sSrodkow trwatych oraz ze sprzedazg srodkéw trwatych i inwestycji,
- odpisane, przedawnione umorzone i niesciggalne naleznosci, kary i grzywny.

Na stronie Ma konta ksieguje sie korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane pozostate koszty
operacyjne oraz przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw operacyjnych na strone WN
konta 860.

W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty operacyjne ujmowane na koncie 761 wykazuje sie w
poz. E.ll - pozostate koszty operacyjne.
ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINASOWY

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy jednostki, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz
wystepujgcych w tym zakresie zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:

- przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych
(okresowe lub roczne) w korespondencji z kontem 222- ,,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”,

- przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu, ptatnosci z budzetu srodkdéw
europejskich, srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- réznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych — zmniejszenie wartosci ewidencyjnej srodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 011,

- réznice z aktualizacji srodkéw trwatych — zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia
w korespondencji z kontem 071,

- wartos$¢ sprzedanych, nieodptatne przekazanych podstawowych srodkéw trwatych (wartos¢
netto) w korespondencji z kontem 011,

- wartos$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych wartosci niematerialnych i prawnych (wartos¢
netto) umarzanych w czasie w korespondencji z kontem 020,

- wartos¢ zlikwidowanych podstawowych srodkéw trwatych (wartosé netto) w korespondenciji
z kontem 011,

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860.

Na stronie Mn konta 800 ujmuje sie:

- przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zzrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi w korespondencji z kontem 228,

- rownowartos$¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 810,

- réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych - zwiekszenie wartosci ewidencyjnej srodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 011,



- réznice z aktualizacji srodkéw trwatych - zmniejszenie wartosci dotychczasowego umorzenia
w korespondencji z kontem 071,

- nieodptatne otrzymanie podstawowych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkoéw trwatych w budowie w korespondenciji z kontami 011,020,

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 pozwala na ustalenie przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki a mianowicie pozwala na ustalenie wartosci:

- funduszu jednostki w majatku trwatym,

- funduszu jednostki w majagtku obrotowym,

- funduszu jednostki stanowigcego rownowarto$¢ wydatkéw na inwestycje.

Konto 800 moze wykazywac¢ saldo Ma ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodkéw z budzetu na srodki trwate w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224,

- réwnowarto$é¢ wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkdéw budzetu na finansowanie
Srodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 800,

- wartos¢ ptatnosci dokonanych z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone
w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie:

- przeksiegowanie w koncu roku salda konta 810 to jest rocznej sumy dotacji uznanych za
wykorzystane lub rozliczone, uznanych za rozliczone ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz wydatkow na sfinansowanie wtasnych inwestycji w korespondencji z kontem 800.

Ewidencje szczegdtowg do konta 810 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 roku.

ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje sie:

- finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych dla oséb uprawnionych, w tym zapomogi
w korespondencji z kontem 234, 225,

- wynagrodzenia wyptacane z ZFSS w korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie:

- wptyw srodkéw z tytutu odpisu na rachunek zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
w korespondencji z kontem 135,

- odsetki bankowe naliczone od srodkéw na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 135.



Konto 851 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.

Konto 860 -Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 pod datg 31 grudnia ujmuje sie:

- przeniesienie w korficu roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400,401,402,404,405i 409,
- wartosc¢ sprzedanych materiatéw w korespondencji z kontem760,

- kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysk netto) za rok ubiegty
(pod data przyjecia sprawozdania finansowego) w korespondenciji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- przeniesienie w koncu roku przychodow z tytutu dochodéw budzetowych w korespondenciji
z kontem 720,

- przeniesienie w koncu roku przychodoéw finansowych w korespondencji z kontem 750,

- przeniesienie w koricu roku pozostatych przychoddéw operacyjnych w korespondenciji z kontem
760,

- przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegty w korespondenciji
z kontem 800 (pod data przyjecia sprawozdania finansowego).

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn oznacza strate netto,
- saldo Ma oznacza zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto
800 ,,Fundusz jednostki”.

KONTA POZABILANSOWE

Zdarzenia gospodarcze ewidencjonowane na kontach pozabilansowych nie wptywaja na zmiane
aktywow, pasywow i wynikow dziatalnosci. Sg one prowadzone ze wzgledu na rézne potrzeby
sprawozdawcze, rozliczeniowe lub kontrolne.

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada jednostronnego zapisu to znaczy, po jednej
stronie konta pozabilansowego.

KONTO 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie WN ujmuje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz
jego zmiany, z tym, ze zwiekszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie MA ksieguje sie rownowartos$é zrealizowanych w ciggu roku wydatkéw budzetowych
oraz wartosé planu niezrealizowanego i wygastego. Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 prowadzona jest wedtug szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych, czyli wg rozdziatéw i paragrafow.

KONTO 981 -Plany finansowe niewygasajacych wydatkow




Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajgcych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajgcych wydatkéw jednostki budzetowe;j.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- réwnowartos¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére byty
zatwierdzone w planie tych wydatkdéw na dany rok,

- wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje szczegétowa do konta 981 prowadzi¢ trzeba w szczegdétowosci podziatek klasyfikaciji
wystepujgcych w planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje sald na koniec roku.

KONTO 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego (nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki
przeksiegowana 31 grudnia z konta 998 na MA konta 999.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§é umow, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw

budzetowych

w roku biezgcym w tym:

- nieoptacone zobowigzania z roku ubiegtego, ktére bedg wydatkiem roku biezgcego

w korespondencji z kontem 999,

- zaangazowanie powstate na podstawie umoéw, decyzjiiinnych postanowien z lat ubiegtych, ktére
beda realizowane ze srodkdw ujetych w planie finansowych roku biezgcego,

- zaangazowanie z tytutu umoéw o prace wymagalnych w danym roku budzetowym,

- zaangazowanie z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w danym roku budzetowym,

- zaangazowanie dotyczgce umoéw niemajgcych wymiaru finansowego powstate z chwilg

powstania zobowigzania,

- drobne zakupy powodujgce rownoczesne powstanie zaangazowania i wykonania wydatkéw,

- kwoty prowizji i optat bankowych,

- koszty delegaciji stuzbowych,

- odsetki od zobowigzan, optaty karne czy odszkodowawcze,

- inne zobowigzania lub wydatki nieujete wczesniej na koncie zaangazowania.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat,
ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.



Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$é zaangazowania wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$é zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢é saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Konto 090 - Obce srodki trwate
Konto stuzy do ewidencji aktywéw trwatych nie bedacych wtasnosciag jednostki, oddanych jej
w uzytkowanie na podstawie uméw lub innych dokumentdéw.

ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTOW FINANSOWANYCH Z WYKORZYSTANIEM
SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ.

1. Ewidencja ksiegowa dla projektéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich
prowadzona jest zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci.

2. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
budzetowego. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym.

3. Ksiegi rachunkowe projektu prowadzone sg z zastosowaniem technik komputerowych
z wykorzystaniem programu finansowo-ksiegowego Progman Finanse. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.

4. Ksiegi prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej. W celu prawidtowego
rozliczenia srodkéw unijnych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiegowa na
kontach syntetycznych i analitycznych stuzacych do obstugi danego projektu w ramach
prowadzonych przez jednostke ksiag rachunkowych.

5. Dla projektu finansowanego z udziatem $rodkéw europejskich w programie ksiegowym
wskazane jest wyodrebnié: dziennik czesciowy, wykaz kont syntetycznych (ksiege
gtéwng), wykaz kont analitycznych (ksiegi pomocnicze), zestawienie obrotéw i sald kont
syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomochniczych. Wyodrebniona ewidencja
ksiegowa powinna zapewni¢ identyfikacje poszczegdélnych operacji gospodarczych
z podziatem analitycznym w zakresie rozrachunkéw, kosztéw, przychoddéw, operacji
przeprowadzanych na rachunkach bankowych, operacji gotéwkowych, srodkéw trwatych
i innych operacji zwigzanych z realizacjg poszczegblnych projektow.

6. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak, zasady okreslone
w zarzadzeniu wprowadzajgcym polityke rachunkowosci danej jednostki. Konta
syntetyczne wynikajg z przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia
2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Do ewidencji
ksiegowej projektu stosuje sie konta okreslone niniejszymi zasadami rachunkowosci.
Wyréznikiem jest 4ta cyfra paragrafu w numerze konta wskazujgca zrédto finansowania.

7. Pracownik upowazniony przez kierownika jednostki, merytorycznie prowadzacy nadzér



nad realizowanym zadaniem, ma obowigzek:

a) przygotowania dokumentacji dotyczgcej udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawg
Prawo Zamoéwien Publicznych,

b) sktadania wnioskéw o ptatnosé zgodnie z zapisami wynikajgcymi z zawartej umowy,

c) analizowania prawidtowosci poniesionych wydatkéw okreslonych we wniosku o ptatnosc¢
o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét,

d) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci z umowg w przypadku zadania
realizowanego z udziatem funduszy europejskich co do zgodnosci ze ztozonym wnioskiem,

e) dokonywania opisu na fakturach w szczegdétowosci co do zrédet ich ptatnosci, ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej, wielkosci procentowej dokonywanych ptatnosci (w razie koniecznosci
uwzgledni¢ kwote netto i brutto),

f) terminowego sktadania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w zaleznosci
od wymogow okreslonych w umowie o dofinansowanie,

g) udostepniania dokumentacji dotyczgcej nadzorowanej inwestycji organom kontroli,

h) skompletowania i przekazania petnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji lub projektow
do archiwum.

8. W przypadku projektu, dla ktérego otwarto wyodrebniony rachunek bankowy
wyodrebniona ewidencja ksiegowa polega na ewidencjonowaniu dowodéw ksiegowych w
osobnych rejestrach (dziennikach) tzn. prawidtowo sporzadzone, sprawdzone
i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig podstawe do dokonania ptatnosci. Konta
analityczne wyodrebnionego rachunku bankowego oraz konta ktérych konieczno$é
otwarcia podyktowana zostanie specyfikg operacji finansowych zwigzanych z projektem
noszg nazwe zwigzang z prowadzonym projektem. (przyktad 130-10-... Rachunek
bankowy - nazwa projektu,

9. Dokumenty dotyczace wydatkéw kwalifikowanych faktury i inne dokumenty ksiegowe
o réwnowaznej wartosci dowodowe] sg opisane na odwrocie lub na zatgczniku do
dokumentu, w taki sposéb, aby widoczny byt jednoznaczny i bezposredni zwigzek wydatku
z realizacja danego projektu. Opisu dokumentu dokonuje sie w sposéb trwaty.
W przypadku braku mozliwosci umieszczenia wymaganych zapiséw na odwrocie
dokumentu dopuszcza sie ich naniesienie na odrebnej kartce zatgczonej do dokumentu
zrédtowego. Z kazdego zatgcznika musi wprost wynikaé do jakiego dokumentu
zrédtowego zostat utworzony oraz kiedy i przez kogo zostat sporzadzony, na wypadek
przypadkowego odczepienia sie od dokumentu zrédtowego. Szczegdtowy opis niezbedny
dla prawidtowe] realizacji projektow okreslajg wytyczne ministerstwa oraz instytucji
zarzadzajacej.

Opis dokumentu powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nr umowy/ decyzji o dofinansowanie,

b) data zawarcia,

c) tytut projektu,

d) nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,

e) kwote kwalifikowang, a w przypadku, gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka kwot
w odniesieniu do kazdego zadania,



f) kwote wydatkéw niekwalifikowalnych,
g) kwote wktadu wtasnego,

h) informacje: Projekt jest wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach - (nazwa
funduszu),

i) informacje o sprawdzeniu poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej, wraz z datag
i podpisem osoby upowaznionej,

j) zatwierdzenie dowodu do zaptaty — opatrzone podpisem osoby upowaznionej,

k) adnotacje, iz wydatki na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawa prawo zamodwien
publicznych,

) pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowac zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce oraz wytycznymi dla realizowanego projektu.



