ZARZADZENIE NR 43/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PIOTRKOW KUJAWSKI

z dnia 14 lipca 2016 1.

w sprawie przyjecia polityki rachunkowosci stosowanej przy realizacji zadania ,,Przebudowa ulicy Sw.
Ducha w Piotrkowie Kujawskim”

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (T.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330;
zm.: Dz. U. 22013 r. poz. 613, 22014 r. poz. 768 i poz. 1100, z 2015 r. poz. 4, poz. 978, poz. 1045, poz. 1166, poz.
1333, poz. 1844 i poz. 1893 oraz z 2016 r. poz. 615) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczeg6Olnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (T.j. Dz. U. 22013 r. poz. 289; zm.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1954), zarzadzam:

§ 1. Wprowadza si¢ polityke rachunkowosci organu — Miasto i Gmina Piotrkow Kujawski i jednostki — Urzad
Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski dotyczaca realizacji projektu z wykorzystaniem srodkéw unijnych ,,EFRROW”
pn. ,,Przebudowa ulicy Sw. Ducha w Piotrkowie Kujawskim”.

§ 2. Szczegotowe informacje zawiera Zatacznik Nr 1.

§ 3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie wewngtrzne przepisy
obowiazujace w jednostce oraz umowa o dofinansowanie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Piotrkow Kujawski

Stawomir Henryk Bogucki
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 43/2016
z dnia 14 lipca 2016 1.

I. Ksiggi rachunkowe i zaktadowy plan kont

1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta 1 Gminy Piotrkow Kujawski oraz Miasta i Gminy
Piotrkow Kujawski prowadzone sa w siedzibie przy ul. Koscielnej 1 w Piotrkowie

Kujawskim.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa metoda komputerowa przy uzyciu programu
finansowo-ksiggowego ,,Ksiggowos¢ budzetowa”, ktéry stuzy do ewidencjonowania

operacji zwiazanych z realizacja projektu.

3. Ksiggi rachunkowe sa prowadzone w jezyku polskim w walucie PLN.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

5. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow/sum zapisoOw/ 1 sald,

ktore tworza;

- dziennik cz¢éciowy,

- ksigge gldwna- zestawienie kont syntetycznych,

- ksiggi pomocnicze- zestawienie kont analitycznych,
- zestawienie obrotow 1 sald kont syntetycznych,

- zestawienie obrotow 1 sald kont analitycznych.

6. Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:
1) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, uyymowane sa w nim
chronologicznie;
2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksi¢ggowymi;

3) sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly;
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7. Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposOb spetniajacy nastepujace
zasady:
1) podwojnego zapisu;
2) systematycznego 1 chronologicznego rejestru zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatowa;

3) powiazania dokonanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

8. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie
z zasada zapisu powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym

razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

9. Ksigge gtowna obroty kont sporzadza si¢ jednorazowo, kazdego roku realizacji zadania,

wedtug stanu na dzien 31 grudnia.

10. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie 1 na
biezaco, przy czym ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za:
1) rzetelne — jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty;
2) bezbledne — jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do ksiggowania dowody oraz zapewniono ciaglo$¢ zapisow;
3) sprawdzalne - jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapisow
oraz sporzadzenie na ich podstawie sprawozdan finansowych;
4) prowadzone na biezaco — jezeli pochodzace z nich informacje umozliwiaja

terminowe przygotowanie sprawozdan oraz dokonanie rozliczen finansowych.

11. Zapis ksiggowy zawiera co najmniej:
1) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawe zapisu, date wystawienia oraz date operacji gospodarczej;
2) zrozumiaty tekst opisu operacji;
3) kwote;
4) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
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12. Podstawa zaewidencjonowania danego zdarzenia stanowia faktury, rachunki, wyciagi

bankowe, raporty kasowe, dowody OT, PK - Polecenia ksi¢ggowania 1 inne.

13. Na podstawie danych z wyciagu bankowego ksigguje si¢ operacje gospodarcze

w ksiggach rachunkowych budzetu /organu/ i urzg¢du jako jednostki budzetowe;.

14. Prowadzony jest jeden rachunek bankowy dla organu 1 urzedu jako jednostki oraz dla

zadania pod nazwa: ,,Przebudowa ulicy Sw. Ducha w Piotrkowie Kujawskim”.

15. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w oparciu o zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta
1 Gminy Piotrkéw Kujawski oraz Miasta i Gminy Piotrkow Kujawski i obowiazujaca

klasyfikacj¢ budzetowa .

16.  Osobami uprawnionymi do potwierdzania dowodow ,,za zgodno$¢ z oryginalem" jest
Burmistrz Miasta 1 Gminy Piotrkéw Kujawski lub Skarbnik Miasta i Gminy Piotrkéw Ku-

jawski.

17. Dla projektu wprowadza si¢ wyznacznik dla transakcji oraz kont ksiggowych zwiaza-
nych z dana operacja. Wyznacznikiem tym jest liczba 119 1 oznacza odpowiedni symbol,
wyr6znik stosowany przy ewidencji, ktora umozliwia sporzadzenie wydruku komputerowe-

go ujmujac wszystkie zdarzenia zwiazane z tym projektem.

18. Wykaz kont shluzacych do ewidencjonowania operacji z wykorzystaniem $rodkow

unijnych w ewidencji budzetu /organie/:

I. Konta bilansowe
133-1-119-1 Rachunek budzetu — dochody ze srodkéw Unii Europejskiej
133-2-119-1 Rachunek budzetu — wydatki finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej

133-2-119-2  Rachunek budzetu - wydatki wspodtfinansowane z  budzetu
j.s.t (kwalifikowalne)

133-2-119-3  Rachunek budzetu — wydatki wspoHinansowane z  budzetu

j.s.t (niekwalifikowalne)
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140-1 Srodki pienigzne w drodze

222-11 Rozliczenie dochodow budzetowych
223-11 Rozliczenie wydatkow budzetowych
901-1 Dochody budzetu

902-1 Wydatki budzetu

961-1 Wynik wykonania budzetu
Konto 133-1-119-1 Rachunek budzetu — dochody ze srodkéw Unii Europejskiej

Konto 133-1-119-1 sluzy do ewidencji wptywu $rodkow pienigznych dokonywanych na
bankowy rachunek budzetu ze $rodkéw Unii Europejskiej. Zapisy na koncie 133-1-119-1
dokonywane sa wytacznie na podstawie dowodow bankowych 1 musza by¢ zgodne
z zapisami w ksiggowosci banku. Na stronie Wn konta 133-1-119-1 ujmuje si¢ wpltywy

srodkéw pienigznych na rachunek budzetu.

Konto 133-2-119-1 Rachunek budzetu — wydatki finansowane ze $rodkéw Unii
Europejskiej

Konto 133-2-119-1 shuzy do ewidencji wyptaty $rodkéw pienieznych dokonywanych
z bankowego rachunku budzetu. Zapisy na koncie 133-2-119-1 dokonywane sa wylacznie
na podstawie dowodow bankowych 1 musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.
Na stronie Ma konta 133-2-119-1 ujmuje si¢ wyplaty $srodkow pieni¢znych z rachunku
budzetu.

Konto 133-2-119-2 Rachunek budzetu — wydatki wspotfinansowane z budzetu j.s.t

(kwalifikowalne)
Konto 133-2-119-2 shuzy do ewidencji wyptaty $rodkéw pienigznych dokonywanych
z bankowego rachunku budzetu dot. wydatkow wspotinansowanych z budzetu j.s.t.

(kwalifikowalne). Zapisy na koncie 133-2-119-2 dokonywane sa wytacznie na podstawie
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dowodow bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Na stronie Ma

konta 133-2-119-2 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pieni¢znych z rachunku budzetu.

Konto 133-2-119-3 Rachunek budzetu — wydatki wspoHinansowane z budzetu j.s.t
(niekwalifikowalne)

Konto 133-2-119-3 stuzy do ewidencji wyptaty srodkow pienieznych dokonywanych
z bankowego rachunku budzetu. Zapisy na koncie 133-2-119-3 dokonywane sa wylacznie
na podstawie dowodoéw bankowych 1 musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowos$ci banku.
Na stronie Ma konta 133-2-119-3 ujmuje si¢ wyplaty Srodkéw pienigznych z rachunku

budzetu.

Konto 140-1 Srodki pieniezne w drodze

Konto 140-1 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze. Na stronie Wn konta 140-1
ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Ma konta 140-1 ujmuje si¢

wplyw $rodkow pienigznych w drodze na rachunku budzetu.

Konto 222-11 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222-11 shuzy do ewidencji rozliczen z (urzedem) jednostka budzetowa z tytulu
zrealizowanych przez t¢ jednostke dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222-11
uyymuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane w urzedzie jako jednostce budzetowej
w  wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-27S
w korespondencji z kontem 901-1. Na stronie Ma konta 222-11 ujmuje si¢ przelewy

dochodéw w korespondencji z kontem 133-1-119-1.

Konto 223-11 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
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Konto 223-11 shuzy do ewidencji rozliczen z (urzedem) jednostka budzetowa z tytulu
dokonanych przez t¢ jednostke wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223-11
ujmuje si¢ srodki przekazane z rachunku podstawowego na pokrycie wydatkow jednostki
budzetowej w korespondencji z kontem 133-2-119-1, 133-2-119-2, 133-2-119-3. Na stronie
Ma konta 223-11 umuje si¢ wydatki dokonane przez (urzad) jednostk¢ budzetowa
w  wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S,

w korespondencji z kontem 902-1.

Konto 901-1 Dochody budzetu — pochodzace ze srodkow Unii Europejskiej

Konto 901-1 shuizy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu pochodzacych
ze srodkéw Unii Europejskiej. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta

901-1 przenosi sig na konto 961-1 (wynik wykonania budzetu).

Konto 902-1 Wydatki budzetu — pokrywane ze $rodkow Unii Europejskiej, ze $rodkow
budzetu gminy

Konto 902-1 stuzy do ewidencji wydatkow pochodzacych ze §rodkow budzetu gminy oraz
ze srodkéw Unii Europejskiej. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta

902-1 przenosi si¢ na konto 961-1 (wynik wykonania budzetu).

Konto 961-1 Wynik wykonania budzetu

Konto 961-1 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961-1 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem
902-1. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961-1 ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu w korespondencji z kontem
901-1. Na koniec roku konto 961-1 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza

stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
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19. Wykaz kont stuzacych do ewidencjonowania operacji w jednostce zwiazanych

z realizacja projektu:
I. Konta bilansowe

011-1 Srodki trwate

080-1-119-1 Inwestycje z udziatem srodkow z Unii Europejskiej

080-1-119-2 Inwestycje z udzialem §rodkéw wtasnych j.s.t (kwalifikowalne)
080-1-119-3 Inwestycje z udzialem §rodkéw witasnych j.s.t (niekwalifikowalnych)
101-1 Kasa

130-1-119-1 Rachunek biezacy dochodéw — dochody ze $§rodkow Unii Europejskie;j

130-2-119-1 Rachunek biezacy wydatkéw — wydatki finansowane ze $rodkéw Unii
Europejskiej

130-2-119-2 Rachunek biezacy wydatkow — wydatki wspétfinansowane z budzetu j.s.t

(kwalifikowalne)

130-2-119-3 Rachunek biezacy wydatkow — wydatki wspotfinansowane z budzetu j.s.t

(niekwalifikowalne)
141-1 Srodki pienigzne w drodze

201-1-119-1/(numer kontrahenta) Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z udzialem

srodkéw z Unii Europejskiej

201-1-119-2/(numer kontrahenta) Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami z udzialem

srodkow wiasnych j.s.t (kwalifikowalnych)

201-1-119-3/(numer kontrahenta) Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z udzialem

srodkéw wiasnych j.s.t (niekwalifikowalnych)

221-3-119-1 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych — dotacje ze srodkow Unii
Europejskie;j

222-10 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-10 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225-6-119-1 Rozrachunki z budzetami — podatek (osoby zewngtrzne) -  wydatki

finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej
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225-6-119-2 Rozrachunki z budzetami — podatek (osoby zewnegtrzne) — wydatki

wspotinansowane z budzetu j.s.t (kwalifikowalne)

225-6-119-3 Rozrachunki z budzetami — podatek (osoby zewngtrzne) — wydatki

wspotfinansowane z budzetu j.s.t (niekwalifikowalne)

229-4-119-1 Pozostate rozrachunki publicznoprawne — ZUS (osoby zewnetrzne) - wydatki

finansowane ze Ssrodkoéw Unii Europejskiej

229-4-119-2 Pozostate rozrachunki publicznoprawne— ZUS (osoby zewnetrzne) — wydatki

wspotfinansowane z budzetu j.s.t (kwalifikowalne)

229-4-119-3 Pozostate rozrachunki publicznoprawne— ZUS (osoby zewngtrzne) — wydatki

wspotinansowane z budzetu j.s.t (niekwalifikowalne)

240-11 Pozostale rozrachunki

720-3-115-1 Przychody z tytutu dochodow budzetowych - ze sSrodkéw Unii Europejskiej
760-1 Pozostate przychody operacyjne

761-1 Pozostale koszty operacyjne

800-1 Fundusz jednostki

800-1-119-1 Fundusz jednostki z udziatem srodkow z Unii Europejskie;j

800-1-119-2 Fundusz jednostki z udziatem srodkow wiasnych j.s.t (kwalifikowalnych)
800-1-119-3 Fundusz jednostki z udziatem $rodkow wiasnych j.s.t (niekwalifikowalnych)

810-1-119-1 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje z udziatem $rodkéw

z Unii Europejskiej

810-1-119-2 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje z udzialem $rodkow

wlasnych j.s.t (kwalifikowalnych)

810-1-119-3 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje z udziatem $rodkéw

wlasnych j.s.t (niekwalifikowalnych)

II. Konta pozabilansowe

975 Woydatki strukturalne
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980-1 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998-1 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999-1 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 011-1 Srodki trwale

Konto 011-1 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen warto$ci poczatkowej srodka trwatego
Na stronie Wn konta 011-1 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu Srodka trwalego w wyniku

prowadzonej inwestycji w ramach programu.

Konto 080-1-119 Inwestycje z udziatem $rodkéw z Unii Europejskie;j

Konto 080-1-119-1 stuzy do ewidencji kosztéw rozpoczetej inwestycji 1 rozliczenia tych
kosztow. Na stronie Wn konta 080-1-119-1 ujmuje si¢ poniesione koszty - udziat srodkow
unijnych w realizacji inwestycji. Na stronie Ma konta 080-1-119-1 ujmuje si¢ wartos¢

uzyskanych efektéw inwestycyjnych - srodkéw trwatych.

Konto 080-1-119-2 Inwestycje z udziatem §rodkow wlasnych j.s.t (kwalifikowalnych)

Konto 080-1-119-2 stuzy do ewidencji kosztéw rozpoczgtej inwestycji 1 rozliczenia tych
kosztow. Na stronie Wn konta 080-1-119-2 ujmuje si¢ poniesione koszty - udziat srodkow
wlasnych j.s.t (kwalifikowalnych) w realizacji inwestycji. Na stronie Ma konta 080-1-119-2

ujmuje si¢ wartos$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych - srodkow trwatych.

Konto 080-1-119-3 Inwestycje z udziatem §rodkow wlasnych j.s.t (niekwalifikowalnych)

Konto 080-1-119-3 stuzy do ewidencji kosztow rozpoczetej inwestycji 1 rozliczenia tych
kosztow. Na stronie Wn konta 080-1-119-3 ujmuje si¢ poniesione koszty - udziat srodkow
wilasnych j.s.t (niekwalifikowalnych) w realizacji inwestycji. Na stronie Ma konta

080-1-119-3 uyymuje sig¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych - §rodkow trwatych.

Konto 101
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Konto 101 stuzy do ewidencji obrotéw gotdéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101-1 uymuje si¢ wplywy gotoéwki, a na stronie Ma - rozchody

gotowki.

Konto 130-1-119-1 Rachunek biezacy dochodéw — dochody ze srodkéw unijnych

Konto 130-1-119-1 stuzy do ewidencji obrotdow na tym rachunku z tytulu dochodow
ze $rodkow Unii Europejskiej. Na stronie Wn konta 130-1-119-1 ujmuje si¢ wplywy
srodkow pieni¢znych z tytulu dochodéw budzetowych. Zapisy na koncie 130-1-119-1 sa
dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna

zgodno$¢ z bankiem.

Konto 130-2-119-1 Rachunek biezacy wydatkow — wydatki finansowane ze §rodkow Unii
Europejskiej

Konto 130-2-119-1 stuzy do ewidencji obrotow na tym rachunku z tytulu poniesionych
wydatkow finansowanych ze srodkoéw Unii Europejskiej. Na stronie Ma konta 130-2-119-1
ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe. Zapisy na koncie 130-2-119-1 sa dokonywane
na podstawie wyciagow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$c

z bankiem.

Konto 130-2-119-2 Rachunek biezacy wydatkéw — wydatki wspotfinansowane z budzetu
j.s.t (kwalifikowalne)

Konto 130-2-119-2 sluzy do ewidencji obrotow na tym rachunku z tytulu poniesionych
wydatkéw wspotinansowanych z budzetu j.s.t. (kwalifikowalne). Na stronie Ma konta
130-2-119-2 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe. Zapisy na koncie 130-2-119-2 sa
dokonywane na podstawie wyciagow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna

zgodnos$¢ z bankiem.
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Konto 130-2-119-3 Rachunek biezacy wydatkéw — wydatki wspotfinansowane z budzetu

j.s.t (niekwalifikowalne)

Konto 130-2-119-3 stuzy do ewidencji obrotow na tym rachunku z tytulu poniesionych
wydatkow wspotfinansowanych z budzetu j.s.t. (niekwalifikowalnych). Na stronie Ma konta
130-2-119-3 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe. Zapisy na koncie 130-2-119-3 sa
dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna

zgodnos¢ z bankiem.

Konto 141-1 Srodki pieniezne w drodze

Konto 141-1 shizy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta
141-1 uyymuje si¢ kwoty srodkow pienieznych w drodze. Na stronie Ma konta 141-1 ujmuje

si¢ wptyw §rodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 201-1-119-1/ (numer kontrahenta) Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

z udziatem $rodkow z Unii Europejskie;j

Konto 201-1-119-1/ (numer kontrahenta) stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu dostaw,
robot i ustug z udziatem $rodkow z Unii Europejskiej. Konto to obciaza si¢ za powstale
naleznosci a uznaje za powstale zobowiazania. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 201-1-119-1/ (numer kontrahenta) powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
1 zobowiazan krajowych wedtug poszczego6lnych kontrahentéw. Konto 201-1-119-1/ (numer
kontrahenta) moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen,

a saldo Ma- stan zobowiazan.

Konto 201-1-119-2/(numer kontrahenta) Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

z udziatem srodkow wilasnych j.s.t (kwalifikowalnych)

Konto 201-1-119-2/ (numer kontrahenta) stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu dostaw,
robot 1 ustug z udziatem $rodkow wilasnych j.s.t (kwalifikowalnych). Konto to obciaza si¢

za powstate nalezno$ci a uznaje za powstate zobowiazania. Ewidencja szczegotowa prowa-
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dzona do konta 201-1-119-2/ (numer kontrahenta) powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowiazan krajowych  wedlug poszczegdlnych  kontrahentéw.
Konto 201-1-119-2/ (numer kontrahenta) moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza

stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma- stan zobowiazan.

Konto 201-1-119-3/ (numer kontrahenta) Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

z udzialem $rodkow wiasnych j.s.t (niekwalifikowalnych)

Konto 201-1-119-3/ (numer kontrahenta) stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu dostaw,
robot 1 ustlug z udziatem $rodkéw wiasnych j.s.t (niekwalifikowalnych). Konto to obciaza
si¢ za powstate naleznosci a uznaje za powstate zobowiazania. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 201-1-119-3/ (numer kontrahenta) powinna zapewni¢ mozliwos¢ usta-
lenia nalezno$ci i zobowiazan krajowych wedtug poszczegdlnych kontrahentéw. Konto
201-1-119-3/ (numer kontrahenta) moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma- stan zobowigzan.

Konto 221-3-119-1 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — dotacje ze srodkéw Unii
Europejskiej

Konto 221-3-119-1 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych— dotacje
ze Srodkow Unii Europejskiej. Na stronie Wn konta 221-3-119-1 umuje si¢ przypis
nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych— dotacje ze $rodkow Unii Europejskie;j.
Na stronie Ma konta 221-3-119-1 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych — dotacje ze srodkow Unii Europejskie;.

Konto 222-10 Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222-10 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta 222-10 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do
budzetu, w korespondencji z kontem 130-1-119-1. Na stronie Ma konta 222-10 ujmuje si¢
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w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowanie zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800-1, na podstawie sprawozdan budzetowych. Konto
222-10 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222-10 ulega likwidacji
poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych, pobranych lecz

nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130-1-119-1.

Konto 223-10 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223-10 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 223-10 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe
lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkow budzetowych na konto 800-1. Na stronie Ma konta 223-10 ujmuje si¢ okresowe
wpltywy Srodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w korespondencji z kontami 130-2-119-1,130-2-119-2, 130-2-119-3.

Konto 225-6-119-1 Rozrachunki z budzetami — podatek (osoby zewngtrzne) — wydatki

finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej

Konto 225-6-119-1 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu
podatkow (osoby zewnetrzne) — wydatki finansowane ze srodkow Unii Europejskiej. Na
stronie Wn konta 225-6-119-1 umuje si¢  wplaty do budzetu, a na stronie
Ma - zobowigzania wobec budzetow. Ewidencja szczegdtowa do konta 225-6-119-1 powin-
na zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu nalezno$ci 1 zobowiazan wedtug kazdego z tytutow
rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225-6-119-1 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn

oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan wobec budzetow.

Konto 225-6-119-2 Rozrachunki z budzetami — podatek (osoby zewngtrzne) — wydatki

wspotfinansowane z budzetu j.s.t (kwalifikowalne)
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Konto 225-6-119-2 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu
podatkéw (osoby zewnetrzne) — wydatki  wspotfinansowane z  budzetu j.s.t
(kwalifikowalne). Na stronie Wn konta 225-6-119-2 ujmuje si¢ wptaty do budzetu, a na
stronie Ma - zobowigzania wobec budzetow. Ewidencja szczegdtowa do konta 225-6-119-2
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci 1 zobowiazan wedlug kazdego
z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrgbnie. Konto 225-6-119-2 moze mie¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan wobec budzetow.

Konto 225-6-119-3 Rozrachunki z budzetami — podatek (osoby zewnetrzne) — wydatki

wspotfinansowane z budzetu j.s.t (niekwalifikowalnych)

Konto 225-6-119-3 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu
podatkéw (osoby zewngtrzne) — wydatki wspotfinansowane z  budzetu j.s.t
(niekwalifikowalnych). Na stronie Wn konta 225-6-119-3 ujmuje si¢ wptaty do budzetu,
a na stronie Ma - zobowigzania wobec budzetow. Ewidencja szczegdélowa do konta
225-6-119-3 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan wedlug
kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrgbnie. Konto 225-6-119-3 moze mie¢ dwa

salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229-4-119-1 Pozostate rozrachunki publicznoprawne — ZUS (osoby zewngtrzne) —

wydatki finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej

Konto 229-4-119-1 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych — wydatki finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej. Na stronie Wn konta
229-4-119-1 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splatg 1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -
zobowiazania, splat¢ 1 zmniejszenie naleznos$ci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229-4-119-1 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug tytuldow rozrachunkow oraz podmiotdw,
z ktorymi dokonywane sa rozliczenia. Konto 229-4-119-1 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Id: DTNTJ-BEGPO-ANTLQ-MWHIJH-KCMHG. Podpisany Strona 14



Konto 229-4-119-2 Pozostate rozrachunki publicznoprawne— ZUS (osoby zewngtrzne) —

wydatki finansowane z budzetu j.s.t (kwalifikowalne)

Konto 229-4-119-2 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych — wydatki finansowane z budzetu j.s.t (kwalifikowalne). Na stronie Wn konta
229-4-119-2 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma -
zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie naleznos$ci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229-4-119-2 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu nalezno$ci 1 zobowiazan wedlug tytuldow rozrachunkow oraz podmiotdw,
z ktorymi dokonywane sa rozliczenia. Konto 229-4-119-2 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 229-4-119-3 Pozostate rozrachunki publicznoprawne — ZUS (osoby zewngtrzne) —

wydatki finansowane z budzetu j.s.t (niekwalifikowalne)

Konto 229-4-119-3 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych
1 zdrowotnych — wydatki finansowane z budzetu j.s.t (niekwalifikowalne). Na stronie Wn
konta 229-4-119-3 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate 1 zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma - zobowiazania, splatg¢ 1 zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229-4-119-3 powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytutdéw rozrachunkow
oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia. Konto 229-4-119-3 moze

wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan.

Konto 240-11 Pozostate rozrachunki

Konto 240-11 stuzy do ewidencji nalezno$ci 1 roszczen oraz zobowigzan nieobjgtych
ewidencja na koncie 201-1-119-1/(numer kontrahenta), 201-1-119-2/(numer kontrahenta),
201-1-119-3/(numer kontrahenta). Na koncie tym ujmuje si¢ rozrachunki z tytutu sum

depozytowych np. zabezpieczenia roszczen wynikajacych z tytutu rekoymi za wady
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1 gwarancji udzielonego zamowienia. Na stronie Ma ujmuje si¢ wplywy sum depozyto-

wych, na stronie Wn wyptaty sum depozytowych.

Konto 720-3-119-1 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych - ze $rodkow Unii
Europejskiej

Konto 720-3-119-1 stluzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych ze
srodkéw Unii Europejskiej. Na stronie Ma konta 720-3-119-1 uymuje si¢ przychody z tytutu
dochodéw budzetowych ze srodkow Unii Europejskiej. W koncu roku obrotowego przenosi
si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860- 1 (Wn konto
720-3-119-1).

Konto 760-1 Pozostale przychody operacyjne

Konta 760-1 shluza do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych zwiazanych
z ewidencjonowaniem kar umownych z tytulu nieterminowych realizacji uméw, ktore
ksigguje si¢ na stronie Ma. Na koniec roku sume¢ pozostalych przychodéw i kosztow

przenosi si¢ na strong Ma konta 860-1 w korespondenc;ji ze strona Wn kont 760-1.

Konto 761-1 Pozostate koszty operacyjne

Konto 761-1 stluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki. Na tronie Wn ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne, w tym m.in.
kary, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego. W koncu roku obrotowego przenosi
si¢ pozostale koszty operacyjne na strong Wn konta 860-1, w korespondencji ze strona Ma

kont 761-1.

Konto 800-1 Fundusz jednostki

Na stronie Wn umuje si¢ przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222-10. Na stronie Ma konta 800-1 ujmuje
si¢ przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow

z konta 223-10.
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Konto 800-1-119-1 Fundusz jednostki z udziatem $rodkéw z Unii Europejskiej

Konto 800-1-119-1 stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki
z udziatem $rodkow z Unii Europejskiej, ktéry stanowi rownowarto$¢ aktywow netto
jednostki budzetowej. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie

Ma jego zwigkszenia.

Konto 800-1-119-2 Fundusz jednostki z udzialem $rodkéw wlasnych j.s.t
(kwalifikowalnych)

Konto 800-1-119-2 stuzy do ewidencji zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki
z udzialem S$rodkow wlasnych j.s.t (kwalifikowalnych), ktéry stanowi rownowarto$¢
aktywow netto jednostki budzetowej. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia

funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia.

Konto 800-1-119-3 Fundusz jednostki z wudzialem $rodkéw wilasnych j.s.t
(niekwalifikowalnych)

Konto 800-1-119-3 stuzy do ewidencji zwigkszen i1 zmniejszen funduszu jednostki
z udziatlem $rodkéw wilasnych j.s.t (niekwalifikowalnych), ktory stanowi rownowarto$¢
aktywow netto jednostki budzetowej. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia

funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia.

Konto 810-1-119-1 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje z udziatem

srodkéw z Unii Europejskiej

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje z udziatlem

srodkow z Unii Europejskiej. Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku
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rocznej sumy dotacji przekazanych. Na koniec roku konto 810-1-119-1 nie wykazuje

salda.

Konto 810-1-119-2 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje z udziatem

srodkéw wiasnych j.s.t (kwalifikowalnych)

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢ dokonanych wydatkow na inwestycje z udziatem
srodkow wlasnych j.s.t. (kwalifikowalnych). Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie
w koncu roku rocznej sumy dotacji przekazanych. Na koniec roku konto 810-1-119-2 nie

wykazuje salda.

Konto 810-1-119-3 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje z udzialem

srodkéw wiasnych j.s.t (niekwalifikowalnych)

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢ dokonanych wydatkoéw na inwestycje z udziatem
srodkow wiasnych j.s.t.(niekwalifikowalnych). Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie
w koncu roku rocznej sumy dotacji przekazanych. Na koniec roku konto 810-1-119-3 nie

wykazuje salda.

Konto 975 Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktorych
ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych. Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢
zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych. Na

stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkéw strukturalnych.

Konto 980-1 ,,Plan finansowy wydatkoéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
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-rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

-wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,
-warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest w szczegotowosci: dziat, rozdzial,

paragraf. Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 998-1 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998-1 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych ujgtych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na stronie Wn konta 998-1
ujmuje si¢ rownowarto$¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkow budzetowych
oraz rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaty wydatki roku
nastgpnego (przeksiggowanie 31 grudnia z konta 998-1 na Ma konta 999-1). Na stronie Ma
konta 998-1 uymuje si¢ zaangazowanie srodkow unijnych, wtasnych j.s.t (kwalifikowalne),
wlasnych j.s.t (niekwalifikowalnych), czyli warto$§¢ wynikajaca z zawartych przez jednostke

umow 1 innych porozumien.

Konto 999-1 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 999-1 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat. Na stronie Wn konta 999-1 ujmuje si¢ réwnowarto$§¢ zaangazowania
wydatkéw budzetowych dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji
w planie finansowym wydatkéw danego roku (przeksiggowanie na poczatku roku na konto

998-1). Na stronie Ma konta 999-1 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow lat

przysztych.

II. Instrukcja sporzadzania obiegu i1 kontroli dokumentow ksiggowych dla realizacji projektu

»Przebudowa ulicy Sw. Ducha w Piotrkowie Kujawskim”
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1. Pojecie i rodzaje dowodow ksiggowych

1.1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych jest dokument (dowod ksiggowy),

ktory powinien zawiera¢ co najmnie;j:
e okreslenie rodzaju dowodu,
e okreslenie stron ( nazwy, adresy ) dokonujacych operacji gospodarczej,

e opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach

naturalnych,

e date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data, takze date

sporzadzenia dokumentu,
e podpis wystawcy dowodu lub osoby, od ktoérej przyjeto sktadniki majatkowe,

e stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych, sprawdzenie pod wzglgdem  merytorycznym-rzeczowym,
celowosciowym, gospodarczym 1 legalnym, i podpisanie przez osoby do tego

upowaznione,

e numer identyfikacyjny dowodu lub inny sposéb umozliwiajacy powiazanie dowodu

z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

1.2. Podstawa zapisow w ksigegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrodtowymi’:
a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, tj. operacji, w ktorych

uczestnicza tylko komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod.

1.3. Podstawa zapisOw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiggowe:

a) zbiorcze stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodiowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego,

d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
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klasyfikacyjnych.
e) polecenie ksiggowania w celu dokonania zapisu ksiggowego

(np. wystornowanie btednego zapisu)

1.4. Podstawa ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych jest dowod ksiggowy

W postaci:

e UMOWY,
e umowy zlecenia,

e polecenia ksiggowania (dla wydatkow biezacych, nie wynikajacych z ww. dowodow)

W celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodar-
czej (np. wystornowania btednego zapisu, otwarcia ksiag), sporzadza si¢ polecenie ksiggo-

wania.

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych moga by¢ korygowane w $cisle okreslony sposob.
Wylacznym sposobem korygowania bledéw powstalych na dokumencie jest przekreslenie
btednych zapisow z catkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapisow

poprawnych oraz ztozenie podpisu przez osobg, ktora dokonata poprawki.

Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane,
przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi S$rodkami np. S$rodkami
chemicznymi. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Moga by¢ one poprawiane
wytacznie przez dowod korygujacy (faktur¢ lub note korygujaca). Bledy w dowodach
gotowkowych 1 czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie dowodu

zawierajacego btad 1 wystawienie nowego wiasciwego dowodu.
2. Kwalifikowanie 1 numerowanie dokumentow.

Kwalifikacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) — dekretacja — polega na
ustaleniu 1 oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont.

Czynnosci te wykonuje ksiggowa.

W celu ulatwienia sprawdzania kompletno$ci 1 prawidlowosci zapiséw
w urzadzeniach ksiggowych poszczegdlne dowody ksiggowe powinny by¢ oznaczone

numerem kolejnym. Kolejna numeracje nadaje si¢ rowniez dowodom kasowym, bankowym
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i innym. W kazdym przypadku obowiazuje numeracja chronologiczna, wspolna dla kazdego

rodzaju dokumentoéw, stosowana od poczatku do konca danego roku obrotowego.

W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego si¢ do okreslonej operacji
gospodarczej w segregatorach dowodow ksiggowych powinno si¢ w wolnym polu kazdego
kolejnego dowodu nanies¢ zastosowany numer pozycji, zgodnie z zapisem w ksiggowosci

syntetycznej (w ,,ksiedze gtowne;j™).

3. Kontrolowanie dokumentéw ksiggowych.
Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich pod wzgledem:
e merytorycznyms- rzeczowym
e celowosciowym, gospodarczym i legalnym,
o stosowania przepiséw prawa zamowien publicznych.

Dokumenty opatrzone sa data wpltywu 1 podlegaja wpisowi do ewidencji
korespondencyjne;. Celem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym-rzeczowym, celowosciowym, gospodarczym i legalnymi oraz stosowania
przepisOw prawa zamoéwien publicznych dokument zostaje przekazany pracownikowi
wlasciwemu merytorycznie-rzeczowemu. Opisany rachunek (dowod) przekazany jest do

ksiggowosci. Otrzymane dokumenty sa sprawdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczno-rzeczowa, celowosciowa, gospodarcza i legalna polega na
opisaniu dokumentu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,
stwierdzenie, gdzie §rodek zostal przekazany, stwierdzenie, czy ustuga, dostawa zostaly
wykonane zgodnie z zawarta umowa oraz wydatek zrealizowany jest zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych. Na dowod dokonania kontroli dokumentu opatruje si¢ go
podpisem. Obok podpisuje si¢ ksiggowa. Klasyfikacje budzetowa oraz dekret wpisuje

ksiggowa.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca
daty i podpisu osoby sprawdzajace;j.

Ksiggowa w razie ujawnienia:
a) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca w celu ich usunigcia,

b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata ujgta nielegalna operacja
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gospodarcza lub zobowiazanie nie majace pokrycia w budzecie lub planie finansowym,

z wyjatkiem wypadkoéw dopuszczonych w przepisach — odmawia jego podpisania.

Odmowa podpisania przez ksiggowa takiego dokumentu, wstrzymuje realizacj¢
operacji gospodarczej, ktorej ten dokument dotyczy. Jednocze$nie ksiggowa powinna
zawiadomi¢ na pisSmie kierownika jednostki o odmowie podpisania dokumentu i odmowg tg

umotywowac.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do zaptaty kierownik jednostki lub osoba przez
niego upowazniona. Nastgpnie dokumenty przekazywane sa do kasy celem ich realizacji

(gotowka, przelew).

Dokumenty staja si¢ w tym momencie dowodami ksiggowymi i sa podstawa
ewidencji operacji i1 zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych.
Oryginaty dowodow ksiggowych po zaksiggowaniu przechowywane sa w oddzielnej teczce
odpowiednio oznaczonej ,,Przebudowa ulicy Sw. Ducha w Piotrkowie Kujawskim”.
Dokumenty finansowe podlegaja archiwizowaniu przez okres pigciu lat od dnia dokonania

platnosci ostateczne;.
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