Zalgeznik Nr 1
PLAN KONT DLA BUDZETU

I. WYKAZ KONT

1. Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja
2. Konta pozabudzetowe
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

II. OPIS KONT

1. Konta bilansowe
1) Konto 133 — ,.Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowym rachunku budzetu. Zapisy dokonywane sg wylacznie na podstawie
dowodow bankowych. W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym to
ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu
odnosi si¢ na konto 240 jako sumy do wyjasnienia. Roznice te wyksiegowuje
si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu. Po stronie
Wn ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu.

Pobieranych przez jednostke samorzadu terytorialnego i jej jednostki budzetowe.

Na koncie 133 ,Rachunek budzetu” ksi¢guje si¢ takze srodki ujmowane na
wydzielonych rachunkach bankowych prowadzonych dla $rodkéw otrzymywanych
z budzetu Unii Europejskiej oraz $rodkéw pomocy zagranicznej niepodlegajacych
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zwrotowi. Jezeli umowy przyznajace te Srodki jednostce samorzadu terytorialnego
przewidujg gromadzenie ich na wydzielonych rachunkach bankowych, to takie
rachunki zalicza si¢ do rachunku budzetu, a dysponentem srodkow zgromadzonych na
tych rachunkach jest organ wykonawcezy jednostki samorzadu terytorialnego.

Po stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu w tym réwniez wyplaty
dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
wyplaty z tytutu splaty kredytu, pozyczki.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $§rodkéw rachunku budzetu
oraz Srodki na niewygasajace wydatki. Na koniec roku budzetowego konto moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan $rodk6w pienieznych na rachunku
budzetu, a saldo Ma kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank na rachunek budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 133

72$A

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. | Wplyw kredytow 133 134
2. | Wplyw pozyczek 133 260
3. | Wplyw dochodow wlasnych 133 901
4. | Wplyw $rodkow z urzedu skarbowego 133 224
5. | Wplyw subwencji i dotacji 133 901
6. | Wplyw subwencji w grudniu na styczen 133 909
7. | Wplyw udzialow w dochodach innych budzetow 133 224
8. | Wplyw srodk6éw pienigznych w drodze 133 140
9. | Blgdy w wyceiggach bankowych lub mylne wplywy 133 240
10. | Pozostate przychody 133 962
11. | Przychody z prywatyzacji 133 968
12. | Dochody pobrane na rzecz budzetu panstwa 133 224
13. | Wplyw dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe 133 222
14. | Wplyw zwrotu niewykorzystanych $rodkdw 133 223
15. | Wplyw na wydzielony rachunek $rodkéw z UE lub pomocy
zagranicznej 133 224,901

Typowe zapisy na stronie Ma konta 133

Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
Wyplaty z rachunku budzetu $rodkéw na pokrycie wydatkow
jednostki budzetowej , takze srodkéw z UE i pomocy 223 133
zagranicznej niepodlegajacej zwrotowi.
Splaty kredytu i odsetek 134 133
Splaty pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych 260 133
Udzielone pozyczki ze srodkow budzetu 902 133
Pozostale koszty operacyjne 962 133
Przelew srodkéw do innych budzetow 224 133
Bledy w wyciagach bankowych 240 133
Zakup obligacji obcych 250 133
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2. Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu. Na stronie Wn ksieguje splate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma
ksigguje si¢ wplyw zaciagnigtego kredytu bankowego. Konto moze wykazywaé saldo
Ma oznaczajgce zadluzenie z tytulu kredytow zaciagnietych na finansowanie
budzetu. .

Typowe zapisy na stronie Wn konta 134

A

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. | Splata kredytu 134 133
2. | Umorzenie kredytu 134 962

Typowe zapisy na stronie Ma konta 134

Lp. Tresc¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. | Wplyw kredytu bankowego 133 134

3. Konto 135 ,, Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym
srodkoéw na niewygasajgce wydatki. Zapisy sa dokonywane na podstawie dokumentéw
bankowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy srodkéw w korespondencji z kontem
133.Na stroniec Ma ujmuje si¢ wyplaty s$rodkow na pokrycie wydatkow
niewygasajgcych w korespondencji z kontem 225.Konto 135 moze wykazywaé saldo
Wn oznaczajgee stan Srodkéw pienieznych na rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki.

4. Konto 140 —,, Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze tylko na
przelomie okresow sprawozdawczych.
Glowne ksiegowania to:
- srodki otrzymane z innych budzetow w przypadku gdy $rodki te zostaly przekazane
W poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego,
- kwoty wplacone przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytulu dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank w
nastgpnym okresie sprawozdawczym,
- przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.
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Na stronie Wn ksigguje si¢ kwoty $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie
Ma wplyw srodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu. Saldo Wn konta
oznacza stan srodkow pienieznych w drodze

Typowe zapisy na koncie Wn konta 140

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
15 Kwoty srodkéw pienieznych w drodze 140 901,224
Typowe zapisy na stronie Ma konta 140
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
I Wplyw srodk6éw pieni¢znych w drodze na rachunek budzetu
133 140

7. Konto 222 ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn ksieguje
si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostke budzetowa w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostki budzetowej. Saldo Wn oznacza
stan zrealizowanych przez jednostke dochodéw i objetych okresowym sprawozdaniem
lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. Po stronie Ma ksieguje si¢ przelewy
dochodow od  jednostki budzetowej. Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych
przekazywanych przez jednostke na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowym
sprawozdaniem. Ewidencj¢ szczegélowg prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jedniostkami budzetowymi.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 222

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Sprawozdanie jednostki ze zrealizowanych dochodow 222 901
Typowe zapisy na stronie Ma konta 222 i
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja ]
Wn Ma '
1 Przelewy dochodéw od jednostki 133 | 222

8. Konto 223 ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn ujmuje sie
Srodki przekazane dla jednostki, a na stronie Ma - okresowe sprawozdanie z realizacji
wydatkow. Saldo Wn oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunek biezacy
jednostki. lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw. Ewidencje szczegotowa
prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi.
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 223

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
L Srodki przelane z rachunku budzetu na rachunek jednostki
223 133

Typowe zapisy na stronie Ma konta 223

Lp. Tres¢ operaciji Dekretacja
Wn Ma
1. Sprawozdanie z realizacji wydatkow jednostki 902 223
9. Konto 224 ,, Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami a w
szczegdlnoscei;
- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jst.,
- rozrachunkow z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow,
- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
- rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,
- rozliczenia podatku Vat.
Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegolnych tytulow oraz wedlug poszezegdlnych budzetow
- Konto 224 moze posiada¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowiazan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow
Typowe zapisy na stronie Wn konta 224
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Sprawozdanie z realizacji dochodow pizez Urzedy Skarbowe 224 901
2 Przelew dochodow na rzecz budzetu panstwa 224 133
3. Nalezne dochody z tytutu udzialu w dochodach innych budzetow 224 901
(sprawozdanie)
4. Zaplata zobowiazania z tytutu Vat 224 133
Typowe zapisy na stronie Ma konta 224
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przelewy z Urzedow Skarbowych 133,140 224
2 Przelewy z udzialow w podatkach 133,140 224
3. Wplyw dochodéw na rzecz budzetu panstwa 133 224
4, Wplyw podatku Vat 133 224
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10. Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta
225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych. Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki
zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz
przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
rozliczen z poszezegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow. Konto 225 moze wykazywaé
saldo Wn ktére oznacza stan nierozliczonych s$rodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow

11. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczenn ujmowanych na kontach 222,
223, 224, 250, 260. Ewidencja szczegélowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw wedlug poszezegdlnych tytuléw i kontrahentow.

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda;
- Saldo Wn - oznaczajace stan naleznosci z tytutu pozostatych rozrachunkow,
- Saldo Ma - oznaczajace stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 240

<

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
I Splaty zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkéw 240 3
2. Bledy w wyciagach bankowych 240

Typowe zapisy na stronie Ma konta 240

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn | Ma
1. Powstanie zobowiazan, z tytutu pozostalych rozrachunkow 133 240
2. Bledy w wyciagach bankowych 133 240

12. Konto 250 —,Nalezno$ci finansowe”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnoscei udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma ich zmniejszenie. Ewidencje prowadzi si¢ dla poszczegdlnych
kontrahentow wedtug tytuléw naleznosci. Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo
Wn oznacz stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci.

13. Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe ,,

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan
finansowych,  z wyjatkiem kredytow bankowych, w  szczegélnosci z tytulu
zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z
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poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow zobowigzan. Na koniec okresu konto
moze wykazywac¢ dwa salda:

- saldo Wn — oznaczajace stan nadplaconych zobowigzan finansowych
- saldo Ma - oznaczajgce stan zaciggnietych zobowigzan finansowych

Typowe zapisy na stronie Wn konta 260

Konto
Lp. Tre$¢ operacji przeciwstawne
k Splata zaciagnietych pozyczek 133
2. Umorzenie zaciagnietej pozyczki 962
I Wykup wyemitowanych obligacji 133

Typowe zapisy na stronie Ma konta 260

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

. Otrzymane pozyczki 133
2. Emisja obligacji wlasnych-wplyw na rachunek bankowy 133

14. Konto 290 ,, Odpisy aktualizujjyce naleznosci ,,

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci. Na
stronic Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci. Saldo Ma
oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

15. Konto 901 —,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.
Ewidencja szczegélowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszezegdlnych
dochodéw wedlug podzialek planu finansowego. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta przenosi si¢ na konto 961 . Saldo Ma oznacza sume
osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 901

Lp. Treé¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
: Przeniesienie w koncu roku sumy osiagnietych
dochodow 901 961
2. Korekta sprawozdania Rb27S zmniejszajaca dochody 901 222
Typowe zapisu na stronie Ma konta 901
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Dochody budzetu na podstawie sprawozdan innych
organow 224 901
2. Dochody wilasne, dotacje, subwencje i inne dochody
budzetu 133 901
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3. Dochody budzetu z tytutu rozrachunkéw z innymi

budZetami za dany rok budzetowy 224 901
4, Dochody na podstawie sprawozdan budzetowych

jednostek budzetowych i dochodow budzetu panstwa. 222 901
3. Pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace

zwrotowi 133 901
6. Pochodzace z budzetu Unii Europejskiej 133 901

16. Konto 902 ,, Wydatki budzetowe .,

Konto 902 sluzy do ewidencji  wydatkow jst  budzetu. Ewidencja
szczegolowa powinna  umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow
budzetowych wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej. Pod data ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta przenosi si¢ na konto 961 Saldo Wn oznacza sume
dokonanych wydatkow budzetu za dany rok
Typowe zapisy na stronie Wn konta 902

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich
sprawozdan budzetowych 902 223
2. Wydatki budzetu (wlasne) 902 133
Typowe zapisy na stronie Ma konta 902
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przeniesienie. w koncu roku sumy dokonanych
wydatkow 961 902
2. Korekta sprawozdania Rb28S zmniejszajaca wydatki
budzetowe. 902 223

17. Konto 903 ,, Niewykonane wydatki .,

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych. Po stronie Wn konta 903 ujmuje sie
wartosci niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych
w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego roku budzetowego saldo konta
903 przenosi si¢ na konto 961.

18. Konto 904 ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow. Konto 904

moze wykaza¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.
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Typowe zapisy strony Wn konta 904”Niewygasajgce wydatki”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

. | Wydatki dokonane w ciezar planu wydatkow
niewygasajacych urzedu nie posiadajacego
wyodregbnionego rachunku biezgcego jednostki
budzetowej 133
2. | Wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu
wydatkow niewygasajacych na podstawie ich

sprawozdan 225
Przeniesienie, w wysokosci $srodkow nie wykorzystanych
na realizacj¢ planu wydatkow niewygasajacych lub po
wygasnigciu, planu wydatkéw na dochody budzetu

(S

901

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkosci zatwierdzonych nie wykorzystanych
wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

19. Konto 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe ,,

Konto 909 stluzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych . Ewidencja
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen wedlug ich tytuléw. Konto moze
wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 909

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
15 Przeniesienie subwencji i dotacji do dochoddéw budzetowych
w styczniu nastepnego roku 909 901
2 Odsetki od zaciagnietych kredytow 909 134

Typowe zapisy na stronie Ma konta 909

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
Iz Otrzymana subwencja o$wiatowa i dotacje w grudniu na
styczen nastepnego roku 133 909

20. Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu.
W ciggu roku sluzy do ewidencji operacji zmniejszenia lub zwickszenia
skumulowanych wynikéw. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
przenosi si¢ saldo kont 961 i 962. Na koniec okresu konto moze wykazywaé:
- saldo Wn — stan skumulowanego deficytu budzetu
- saldo Ma - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 960

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja

1. Przeniesienie deficytu budzetu za dany rok (pod data [




zatwierdzenia sprawozdania)salda z 961

bJ

962

Przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania saldo z

960

960

961

962

Typowe zapisy na stronie Ma konta 960

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok( pod data
zatwierdzenia sprawozdania )salda z 961 961 960
2. Przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania saldo z
962 962 960
21. Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu ,,
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
nadwyzki. Na koniec roku konto 961 moze wykazywac :
- saldo Wn - oznaczajgce stan deficytu budzetu
- saldo Ma - oznaczajace stan nadwyzki budzetu
Typowe zapisy na stronie Wn konta 961
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkow
budzetu 961 902, 903
2 Przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok (pod
data zatwierdzenia sprawozdania) 961 960

Typowe zapisy na stronie Ma konta 961

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1. Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych dochodéw
budzetu 901 961
2. Przeniesienie niedoboru budzetu za dany rok (pod data
zatwierdzenia sprawozdania) 960 961
22. Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operacji nie kasowych
wplywajacych na wynik wykonania budzetu. Na koniec roku konto 962 moze
wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo Ma
oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 962
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
L Przeniesienie pozostatych przychodow pod data
zatwierdzenie sprawozdania 962 960
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2 Pozostale koszty operacyjne zwigzane z budzetem 962 133
Koszty zwigzane z wykupem instrumentow finansowych 962 260

3 (odsetki. dyskonto) o

Typowe zapisy na stronie Ma konta 962
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja
Wn ‘ Ma

1: Umorzenie zaciaggnietych kredytow, pozyczek 134.260 962

2. Pozostate przychody zwiazane z operacjami budzetowymi 133 962
Przeniesienie kosztow finansowych pod zatwierdzenia

3. sprawozdania. 960 962

23. Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto sluzy do ewidencji przychodéow i rozchodéw dotyczacych
prywatyzacji. Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a
po stronie Ma — przychody z tytulu prywatyzacji. Ewidencje szczegélowa do konta
968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji i tytuldw prywatyzacji. Konto 968
moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych i jego zmian. Po
stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia, a po stronie Ma zwigkszenia planu dochoddw.
Saldo Ma okresla plan dochodéw. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume
rowng saldu ujmuje si¢ na stronie Wn Po stronie Wn ksieguje si¢ rdéwniez
zmniejszenie planu dochodéw. Ewidencje na koncie 991 prowadzi sie zgodnie z
klasyfikacja budzetows, podstawa do zaksiegowania jest uchwala lub zarzadzenie
stosownego organu jst.

2) Konto 992 ,Planowane wydatki budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych i jego zmian. Na
stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia planu wydatkow.
Saldo Wn okresla plan wydatkéw. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume
rowng sald ujmuje si¢ na stronie Ma. Ksigguje si¢ rowniez po stronie Ma zmniejszenie
planu wydatkow.

3) Konto 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w
ciggu roku ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Ksiggowania po
stronie Wn.: -naleznosci od innych budzetow,

-splata zobowiazan przez inne budzety,
Ma:- zobowiazania wobec innych budzetow,
- splata naleznosci od innych budzetow

o
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Zalacznik Nr 2

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY

. WYKAZ KONT

1.

Konta bilansowe

Zespol O - Majatek trwaly

011 - Srodki trwale
013 - Pozostale érodki trwate
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwaltych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych
073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
i39 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
curopejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki
241 - Rozrachunki z jednostkami budzetowymi z tytulu podatku Vat
245 - Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materialy
Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materialow i energii
402 - Uslugi obce
403 - Podatki 1 oplaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia

str. 16

24y



469 - Pozostalc Koszty rodzajowe

Siir - [nne $wiadezenia finansowane z budzetu
411 - Inne obcigzenia

490 - Roziiczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty
640- Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow ~
851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych —
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 - Wynik finansowy ot

2. Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

976 - Wzaiemne rozliczenia miedzy jednostkami

994 - Gwarancje ubezpieczeniowe

991 - Rozrachunki 7 inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkév. i oplat
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

995 - Obce srodki trwale i wyposazenie w uzyczeniu

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

L}

]

JI. OPIS KONT
1. Konta bilansowe
Zespot U - ,, Majatek trwaly”

1. Konto 011 - ,SrodKi trwale ,,

Konto 011 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscia jednostki,
ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014, 016 i 017. Na stronie WN konta 011
ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie MA — zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

— przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub
z zakonczonych $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) w tym takze
wspélfinansowanych ze $rodkéw UE oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub w
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nieodplatne uzywanie od Skarbu Panstwa albo samorzadéw terytorialnych, a takze z
tytulu darowizny lub spadku,

— $rodki trwale przyjete w leasing finansowy,

— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

— zwigkszenie wartosci poczatkowej o naklady poniesione na modernizacji
istniejgcych whasnych srodkow trwalych,

— wartos¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

— zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane z tytulu
zarzgdzonej aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

— rozchod Srodkow trwatych w zwigzku z ich likwidacja (w wyniku zuzycia lub
zniszczenia), sprzedazg lub przekazaniem nieodplatnym,

— ujawnione niedobory srodkow trwatych,

— zwrot dostawcom wadliwych srodkéw trwatych (na podstawie

umowy gwarancyjnej lub reklamac;ji).

-— zmnigjszenie wartosci poczatkowej sSrodkéw trwalych dokonywane z tytulu
zarzadzonej aktualizacji wyceny. -

Ewidencja szczegblowa prowadzona moze by¢ w formie elektronicznej lub
papierowej do konta 011 oraz powinna umozliwié;

1ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,

2) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych
w wartosci poczgtkowej.

Srodki trwale po zakonczeniu rohét inwestycyjnych wycenia i przyjmuje sie po
kosztach wytworzenia .to jest w wartosci wszystkich poniesionych kosztow.

Srodki trwale otrzymdne nieodplatnie od Skarbu Panstwa wprowadza si¢ w wartosci
okreslonej w decyzji.

Srodki trwale otrzymane w formie darowizny, spadku lub innej nieodplatnej formie
przyjmuje si¢ zgodnie ze wskazaniem wartosci lub wycema si¢ wg wartosci rynkowej
w danym dniu.

Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodka trwalego moze by¢ dokonane poprzez
ulepszenie ( przebudowe, rozbudowe adaptacje, modernizacjg itp.)

Do szczegotowe) ewidencji srodkow trwatych shuzg:

1.ksigga Srodkow trwalych,

2 karta srodka trwatego,

3.tabela amortyzacyjna. v
Numerem inwentarzowym obiektu jest numer wpisa1y w ksiedze $rodkow trwdych

2. Konto 0i3 - ,, Pozostale $rodki trwale ,,

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci

poczatkowej pozostatych Srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie
011,wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub
dzialalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu wartosci  poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych sie
w uzywaniu z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.Na stronie Wn konta
013 ujmuje si¢ w szezego6lnosei:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki $rodkéw trwalych w uzywaniu,

3) nieodplatne otrzymanie Srodkéw trwatych.
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Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji
lub zuzycia, sprzedazy, nicodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji
syntetycznej,
2) ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz osob lub
komorek organizacyjnych. u ktérych znajduja si¢ srodki trwale oraz wartosé. Kazdy
srodek trwaly winien mie¢ nadany numer inwentarzowy. Konto 013 moze wykazywaé
saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwalych znajdujacych sie w uzywaniu
w wartosci poczatkowe;j.
3. Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia
przyjgtego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej czyli
zakladzie budzetowym. Na stronie Wn ujmuje sig:
l.wartosc mienia przyjetego po zlikwidowanej jednostce wedtug wartosci wynikajacej
z bilansu
2korekta  wartosci mienia migdzy wartoscia z bilansu a wartodcia mienia
przekazanego spolce .innej jednostce lub sprzedanego
3. wartos¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po likwidacji.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

I.Wartog¢ mienia przekazanego spolce wynikajacego z umowy ze spolka lub
przekazanego jako wudzial do spolki oraz warto$¢ mienie sprzedanego lub
przekazanego innej jednostce.

2. Korektg wartosci mienia stanowigcego roéznice pomiedzy wartoscia z bilansu
a wartoscig mienia przekazanego spolce lub innym jednostka.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa jednostki wedlug wartosci wynikajgcej z bilansu.

4. Konto 020 -, Warto$ci niematerialne i prawne ,,

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje
si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych., z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta
020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia warto$ci niematerialnych
i prawrych, podzial wedtug ich tytutéw lub 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykaza¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;.
3. Konto 030 - ,, Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych,
a szczegolnosci:

1) akcji i udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych

jako lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok,

3) innych dhugotrwatych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu dtugoterminowych aktywow finansowych. Ewidencja szczegélowa prowadzona
do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegolnych skladnikow
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dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw. Konto 030 moze wykazaé
saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

6. Konto 071 - ,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych ,,

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu
wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe
sg dokonywane w korespondencji z kontem 400
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwig¢kszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. Ewidencje¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢
wspolng ewidencj¢ szezegolowa. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza
stan umorzenia wartosci Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
7. Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartoSci

niematerialnych i prawnych ,,

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu
Jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej Srodkow trwalych oraz wartosei niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych. przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej.
a takze stanowigcych niedobor lub szkodeg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwalych oraz  wartosci
niematerialnych 1 prawnych, dotyczace $rodkéw trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

8. Konto 373 —,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe ,,

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe. Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza wartosé odpisow
aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe
9. Konto 080 -,Srodki trwale w budowie ( inwestycje ) ,,

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia
kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zardwno przez
obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nie oddanych do uzywania maszyn. urzadzen oraz innych przedmiotow.
zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dzialalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
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rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie
wartosei uzytkowej srodka trwalego,
4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosci uzyskanych efektow inwestycyjnych
a w szczegolnosci :
1) $rodkow trwalych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych.
3) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.
Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych $rodkow trwaltych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia  poszczegdlnych — obiektow  srodkow  trwalych oraz  wartosci
niematerialnych
i prawnych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych.

Zespol 1 —,, Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”
10. Konto 101 —,, Kasa ,,

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie
w kasach jednostki. Obroty gotowkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym pod
datg przychodu i rozchodu gotowki z kasy. Konto 101 wykazuje jedynie saldo Wn,
ktére wyraza stan gotowki w kasie i musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym
z raportu. Wszystkie obroty musza by¢ udokumentowane dowodami zrédlowymi lub
specjalnymi znormalizowanymi dowodami zastepczymi. Ujawnione niedobory lub
nadwyzki nalezy wprowadzi¢ do raportu i zaksiggowa¢ w korespondencji
z kontem 240. Niedobory o ile kierownik jednostki nie zdecyduje inaczej obciazaja
kasjera. Nadwyzki przelewa si¢ na dochody budzetowe.
Po stronie Wn ksieguje si¢ wplyw gotowki z tytutu podatkéw, oplat w korespondencji
ze strong Ma konta 221 lub 720. Nie wolno dokonywa¢ wydatkéw z wplywow
pobranych do kasy z tytutu dochodéw budzetowych.
Na wydatki pobiera si¢ gotdwke z rachunku bankowego. Inwentaryzacja gotowki
w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
w przypadku zmiany kasjera oraz szkod losowych, wlaman.

11. Konto 130 —,, Rachunki biezgce jednostki ,,
‘ Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $Srodkow pieni¢znych oraz obrotow na
rachunku bankowym z tytutu wydatkow i dochodéw budzetowych objetych planem
finansowym zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz bez klasyfikacji budzetowej ( np.
podatku Vat)

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych. Na stronie Ma
konta 130 ujmuje si¢ wydatki $rodkow pieni¢znych. Na koncie 130 obowiazuje
zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotow
nadplat, korekty niewlasciwych wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowy techniczny
zapis ujemny po obu stronach konta. Analityczna ewidencja musi by¢ prowadzona
z wyodrgbnieniem obrotéw i sald dochodow i wydatkow budzetowych wedlug
podzialek klasyfikacji. Ponadto musza by¢ uwzglednione wymogi sprawozdawczosci
( odpowiednie przeksiggowania) . Saldo konta w zakresie zrealizowanych wydatkéw
podlega przeksiggowaniu na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na strong
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Wn konta 800.Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
Konto 130 na koniec roku nie wykazuje salda.

12. Konto 135 — ,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stluzy do ewidencji srodkéw zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Po stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunki
bankowe.a stronie Ma — wyplaty srodkow z rachunku bankowego. Ewidencja
szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéow funduszu.
Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na
rachunku bankowym.

13. Konto 139 —,, Inne rachunki bankowe ,,
Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego

przeznaczenia. W szczegdlnoscei na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych :

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke .

2) czekow potwierdzonych.

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dowodéw bankowych .Na
stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronic Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunk 6w bankowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie
srodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykarywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéow pienieznych
znajdujacy si¢ na innych rachunkach bankowych.

14. Konto 140 - ,, Kréotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych
nabytych i innych srodkéw pienigznych, ktorych warto$é wyrazona jest zarowno w
walucie polskiej, jak i w walucie obcej w tym czeki i weksle obce .Na stronie Wn
ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkéw pienigznych, a na stronie Ma zmniejszenia. Konto moze wykazywaé¢ saldo
Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkow pienieznych.

15.Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze”  Konto 141 stuzy do ewidencji

przeplywow srodkéw pienigznych pomigdzy rachunkami bankowymi jednostki
budzetowe]j oraz migdzy kasa a rachunkami bankowymi.
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Zespol 2 — ,, Rozrachunki roszczenia .,

16. Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami .,

Konto 201 sluizy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen krajowych
i zagranicznych z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet
dostaw, robot i uslug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznos$ci z tytulu
przychodéw finansowych , podatku Vat. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa
na koncie 221. Konto 201(Wn) obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszezenia oraz
bp]dtf; i zmmeyszeme zobow'lqzan (Ma) a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszcezen. Ksiggowania na koncie mozna przeprowadzié
w dniu zaplaty, a na przelomie okresow sprawozdawczych nalezy uja¢ zobowigzania
i naleznosci, ktére dotyczg danego kwartatlu mimo, Ze realizacja bedzie w nastepnym
kwartale. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan  krajowych i zagranicznych wediug
poszczegdlnych kontrahentow oraz moze by¢ stosowana klasyfikacja budzetowa
wynikajaca z potrzeb (np. Vat).
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen.
a saldo Ma — stan zobowigzan.

17. Konto 221 -,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci przypisanych jednostek budzetowych
z tytulu dochodow budzetowych,

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ neleznosei z tytulu podatkow pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci
1 nadplaty), w zwiazku z czym na dany dzien konto moze nie wykazywac¢ w zakresie
naleznosci wlasciwego salda.

Ewidencja szczegélowa do kenta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikow
1 podzialek klasyfikacji budzetowej .

Na koncie 221 sa ujmowane naleznosci wylacznie z tytulu dochodéow objetych
planami finansowymi jednostki.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

18. Konto 224 — ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z
budzetu §rodkéw europejskich”

Konto 224 sluzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji. Na stronie Wn
ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych, a na stronie Ma warto$¢ dotacji uznanych za
wykorzystane 1 rozliczone w korespondencji z kontem 810. Ewidencja szczegdlowa
powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz
przeznaczenia. Saldo Wn oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych lub
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wartos¢ dotacji do zwrotu. Rozliczenie i przypisanie do zwrotu dotacji ujmuje si¢ na
koncie 221.Dotacje z budzetu jst zwrécone do konca roku . w ktérym zostaly
udzielone , stanowia zmniejszenie wydatkow, natomiast zwrdcone w roku nastepnym ,
zalicza si¢ do dochodéw budzetowych. W wykonaniu budzetu nie stosuje sie okresu
przejsciowego. wiec dotacje z tego budzetu zwrdcone w styczniu roku nastepnego sg
dochodami budzetowymi roku nastepnego.

19. Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu
podatkow, np. podatek VAT, podatek dochodowy od 0séb fizycznych. Na stronie Wn
konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a po stronie Ma zobowiazania
wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytuldéw rozrachunkéw z budzetem
odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo
Ma stan zobowigzan wobec budzetow. Dopuszcza sie mozliwos¢ rozbudowania
ewidencji pomocniczej dotyczacej podatku VAT.

20. Konto 226 - ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ,,

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub
dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosei ,
w korespondencji z kontem 840.z takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do dtugoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do kréotkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznosci
dlugoterminowych.

Ewidencja powinna zapewni¢ mozliwos¢é ustalenie poszezegdlnych dluznikow
naleznosci budzetowych , ze wskazaniem okreséw wymagalnosci.

21. Konto 229 —,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami. rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych 1 Funduszu Pracy
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosei z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzonz do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé.
ustalenia stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz
podmiotow, z ktérych dokonywane sq rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma stan zobowigzan.
22. Konto 231 -, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki

1 innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci
naleznosdci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy., umowy zlecenia,
umowy o dzielo, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci;

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen.

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
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4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo
Ma stan zobowigzan jednostki z tytutlu wynagrodzen.
23. Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”.
Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec

pracownikéw z innych tytulow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci ;

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki

obciazajace jednostke.

2) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

3) naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod,

4) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

5) Naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen

odptatnych,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnoscei :

1) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych; -

2) wplywy naleznosci od pracownikow.

3) Wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki.
Ewidencja szczegélowa do konta 234 powinna by¢ prowadzona imiennie dla
poszczegolnych pracownikow i zapewnié mozliwosé ustalenia stanu naleznosci.
roszezen i zobowiazan wedlug tytulow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
1roszezen, asaldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

24. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki ,,

Konto 240 shluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci
1 roszczen oraz zobowiazan nicobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240
moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen,
a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytulow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saido Wn oznacza stan naleznosci i roszczen.,
a saldo Ma — stan zobowigzan.

25 Konto 241 — ,,Rozrachunki z jednostkami budzetowymi z tytulu podatku Vat”
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z jednostkami budzetowymi z tytutu
Vat od czynnosci opodatkowanych wykonywanych przez jednostke budzetowa w
imieniu i na rzecz gminy jako podatnika Vat.
Na stronie Wn konta 241 ksigguje si¢ Vat nalezny oraz przypis zwrotu podatku od US
na podstawie otrzymanych informacji od jednostek budzetowych w korespondencji
z kontem 800. Na stronie Ma ujmuje si¢ Vat naliczony podlegajacy odliczeniu od
podatku naleznego oraz wplaty jednostek na rachunek U. Gm. ,(odpowiadajacego
wysokosci Vat podlegajacego odprowadzeniu za dany miesiac na rachunek US).
Konto 241 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan zobowiazan jednostek
budzetowych wobec UG z tytulu Vat. A saldo Ma oznaczajace stan naleznosci
Urzgdu Gminy wobec jednostek budzetowych.
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26. Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wplaconych a nie wyjasnionych kwot. Na stronie

Wn ujmuje si¢ wplaty naleznosei pomylkowo wplaconych i ich zwroty . splaty
naleznosci po przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym. Na stronie Ma ujmuje
si¢ kwoty niewyjasnionych wplat. Konto moze wykazywaé saldo Ma . ktére oznacza
stan niewyjasnionych wplat.
27. Konto 290 — ,, Odpisy aktualizujgce naleznosci ,,

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci .Na stronie
Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo
konta oznacza wartos$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Zespol 3 — ,,Materialy i towary”
28. Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu ,,

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towaréw
(artykuléw spozywczych), robot i uslug, a w szczegélnosei do ustalenia wartosci
materialow, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie :

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tgcznie z naliczonym
podatkiem od towaréw i ustug, zwanym dalej ,.podatkiem VAT”,

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

1) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug,

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio
lub po spelnieniu okreslonych warunkow,

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego dotyczacy skladnikéw majatku obrotowego zwickszajacy ich
wartos¢ lub obcigzajacy wlasciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe
kosztoéw czynne,

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego dotyczacy Srodkow trwaltych, inwestycji rozpoczetych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych zwigkszajacy ich wartosé.

Konto 300 bedzie wykorzystywane wylacznie do wykazania stanu dostaw w drodze
i dostaw niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

29. Konte 310 - ,,Materialy” :

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow znajdujacych sie
w magazynach wlasnych i obcych. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenia
stanu zapasow materialéw, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.(dotyczy gospodarki
komunalnej).
Rezygnuje si¢ z ujmowania na biezaco zakupu materialow . a ujmuje sie je w ciezar
kosztow np. materialy biurowe, wegiel, olej napedowy. benzyna — wartosci
wynikajgce ze spisu z natury nalezy uja¢ na koncie 310 po stronie Wn pod datg
31 grudnia tego roku obrotowego za ktory byl przeprowadzony spis z natury .
zmniejszajac jednoczesnie koszty zaewidencjonowane na koncie 401.W kolejnym
roku pod data 31 grudnia warto$¢ zapasoéw wynikajgca ze spisu z natury za rok
poprzedni jest odnoszona w koszty roku biezgcego . a na koncie 310 ujmowana jest
wartos¢  zapasow wg spisu przeprowadzonego na rok biezacy, w polaczeniu
z odpowiednig korekta kosztow tego roku.

str. 26



Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialow Po
stronie Wn ksigguje sie wszelkie przychody materialéw do magazynu . a na stronie
Ma ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody zapasow z magazynu ( dotyczy szczegdlnie
gospodarki komunalnej).

Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow”
30. Konto 400 -, Amortyzacja,,

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa
dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn  ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuije sie
ewentualne zmniejszenia oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.
Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.
31. Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii .,
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw , wyposazenia

i energii na cele dzialalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Nie ujmuje si¢ materialow i energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej . ZFSS
1 funduszy celowych.
Na stronie Wn. konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow.
wyposazenia i energii, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow
. oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda na konto 860.
32. Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obeych wykonywanych ia
rzecz dzialalnosci podstawowe;.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzief bilansowy przeniesienic kosztow
ustug na konto 860.
33. Konto 403 - , Podatki i oplaty”

Konto stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym
a w szezegolnoscei: z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku
od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz opfat
o charakterze podatkowym. a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty
administracyjnej, oplaty rocznej z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu oraz skladek
i wplat do organizacji mi¢dzynarodowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow . a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy- przeniesienie
kosztow z tego tytutu na konto 860,
34. Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosei podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo. umowy agencyjnej
i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote naleznego wynagrodzenia brutto.
Na stronie Ma ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytutu
wynagrodzen, a na dzien bilansowy przeniesienie na konto 860.
35. Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci z tytutlu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy O pracg¢, umowy 0 dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do
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wynagrodzen. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz réznego rodzaju $wiadezen na rzecz pracownikéw i innych osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umow . ktére nie s zaliczane do
wynagrodzen, oraz na rzecz innych oséb uprawnionych. .Na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie kosztow, a na dzien bilansowy przeniesienie na konto 860.

36. Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie
kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405.W szczeg6lnosci ujmuje sie zwroty
wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztow niezliczonych do kosztow dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie
Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow na konto 860.
37.Konto 410 — ,,Inne $wiadczenia finansowe z budzetu”

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw biezacych dotyczacych wyplat srodkow
pienigznych na rzecz osob fizycznych ktére nie sg pracownikami danej jednostki.
W szezegolnosci ujmuje si¢ swiadczenia spoleczne, diety i koszt przejazdu radnych,
nagrody, stypendia i inne $wiadczenia dla 0séb niebedacych pracownikami.

.Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow, a na dzien bilansowy przeniesienie
na konto 860.

38.Konto 411 — ,,Pozostale obcigzenia”

Konto stuzy do ewidencji pozostalych obciazen dotyczacych np. wplat na rzecz
Izb Rolniczych lub wplat na rzecz Zwigzkéw Gmin.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow. a na dzien bilansowy przeniesienie na
konto 860

39. Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 shuzy do ujecia :

- w korespondencji z kontem 640 , kosztow rozliczanych w czasie( w okresach
pozniejszych ), ktore byly ujete na kontach : 400.401,402.,403.404.405.409 w wartosci
poniesionej,
- zmnigjszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640.
Na stronie  Wn ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych,
w korespondencji z kontem 640, oraz w korespondencji z kontem 760 przychody ze
sprzedazy wewnetrznej produktow. Na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegolnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Na stronie Ma ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na
kontach:400,401,402,403.404,405,409 oraz przypadajace na przyszle okresy.,
w korespondencji z kontem 640.Ksiegowania mogg byé dokonywane okresowo
w lacznej kwocie réwnej réznicy miedzy kwota odpowiadajaca zmianie stanu
produktow a saldem konta 490.Saldo oznacza zmiane stanu zapaséw produktow
i rozliczen migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku. Saldo konta jest przenoszone w korncu roku obrotowego na konto 860.
Zespol 6 - ,, Produkty ,,
40. Konto 640 - ,, Rozliczenia miedzyokresowe kosztow ,,

Konto to stuzy do ewidencji kosztow dotyczgcych przyszlych okresow.
Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w danym roku
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a dotyczacego roku przyszlego. Na stronie Ma konta 640 ksieguje si¢ koszty
poniesione w roku poprzednim, a dotyczgce roku biezacego z kontami 4. Pozostale do
rozliczenia w przyszlym roku obrotowym koszty zakupu wykazuje si¢ w bilansie
odpowiednio w pozycji materialy i pozycji towary lacznie z wartoscia zapasow.,
ktorych te koszty zakupu dotycza. Konto 640 moze wykazywaé¢ dwa salda saldo Wn
wyraza koszty przyszlych okreséw i jest ujmowane w aktywach bilansowych. a saldo
Ma stan prowdo podobnych zobowiagzan przypadajacych na biezacy okres
sprawozdawezy

Zespol 7 —,,Przychody, dochody i koszty

41. Konto 720 -,, Przychody z tytulu dochodéw budietowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych
zwiazanych bezposrednio z podstawowg dziatalnosei jednostki. odsetek od naleznosci
podatkowych, cywilnoprawnych. oplat komunalnych. Na stronie Wn ujmuje sie
odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, odpisy aktualizujgce naleznosci podatkowe
oraz na koniec roku przeniesienie na konto 860, a na stronie Ma ujmuje sie przychody
z tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720
powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegOlowa jest prowadzona wg. Zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
podatkéw pobieranych przez inne organy szczegélowa ewidencja musi by¢
dostosowana do wymogdw obowigzujacej z tego zakresu sprawozdawczosci.
Przychody obejmujg dochody zwigzane z dzialalnoscia podstawows. dochody .ktore
nie ujeto w planach finansowych innych jednostek, bo wplywaja bezposredni na
rachunek budZzetu np. subwencje. dotacje ,udzialy .odsetki.

W koticu roku saldo przenosi si¢ na konto 860.Na koniec roku konto 720 nie wykazuje
salda.

42. Konto 750 -, Przychody finansowe ,,

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéow finansowych . Na stronie Ma
konta ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialéw i akeji.
dywidendy oraz odsetki od lokat bankowych $rodkéw na rachunku bankowym,
dodatnie roznice kursowe. Ewidencja szczeglowa powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych.
nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci.
W koficu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na konto 860 strona Ma
(Wn konto 750).Ewidencje nalezy prowadzi¢ w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
planow oraz sprawozdan budzetowych i finansowych, a takze do analizy tych planow.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

43. Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn ujmuje sie
w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji i papierow wartosciowych,
odsetek od obligacji. odsetek od kredytow i pozyczek, odsetek za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych  dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw
obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe . Ewidencja szczegolowa
prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztoéw
operacji finansowych —zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan. W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na
strong Wn konta 860(Ma konto 751).Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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44. Konto 760 - ,, Pozostale przychody operacyjne ,,
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéow niezwigzanych bezposrednio
z podstawowg dzialalnoscig jednostki. w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.
W szczego6lnosci na koncie 760 na stronie Ma ujmuje sie;
1) przychody ze sprzedazy materialow,
2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych i inwestycji ,
3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary
i grzywny. darowizny i nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe,
4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.
5) Przyjete do magazynu odpady z likwidacji majatku trwatego,
6) Przepadek otrzymanego wadium,
7) Zaokraglenia podatku Vat,
8) Przysadzone koszty postepowania spornego,
9) Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i skladek
ZUS,
10) Zaliczenie wadium na poczet przychoddw ze sprzedazy nieruchomosci,
11) Otrzymane lub nalezne odszkodowania.
Ewidencje szczegolowa nalezy dostosowaé do potrzeb kontroli . sprawozdawczosci
1 analiz.
W korcu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.Na koniec roku konto nie
wykazuje salda.
45. Konto 761 — ,Pozostale koszty operacyjne ,,
Konto sluzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio
z podstawowg dzialalnoscia jednostki. W szczegdlnosei na stronie Wn ujmuie sie:
1. zaplacone Kary. grzywny. odszkodowania . zaokraglenia podatku Vat, ujemne
skutki finansowe, szkody spowodowane zdarzeniami losowymi.
2. odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznodci, odpisy aktualizujace
od naleznosci. koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
W koficu roku obrotowego przencsi sie:
1. na strong Wn konta 490-koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skladnikow
majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761- w korespondencji ze strong Ma 761,
2.na strong Wn konta 860-pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong
Ma konta 761.
Ewidencje szczegotows nalezy dostosowaé do potrzeb kontroli , sprawozdawczodci
i analiz.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy ,,
46. Konto 800 — ,,Fundusz jednostki ,, Konto 800 stuzy do ewidencji
rownowarto$ci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie zrealizowanych dochodow budzetowych .
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3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) roznice z aktualizacji sSrodkow trwalych,

5) wartos¢ sprzedanych i nicodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkladu niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwalych .wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz srodkéw trwalych w budowie podstawowych srodkow
trwalych i inwestycji.

6) pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek

7) wyksiggowanie poniesionych kosztéw na zaniechane srodki trwale w budowie
(inwestycje).

8) oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie podmiotowi zewnetrznemu,

9) nieodplatne przekazanie s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860.

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych

wydatkéw budzetowych,

3) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych wartosci niematerialnych

i prawnych oraz srodkéw trwalych w budowie,

6) aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek

7) wartos¢  $rodkow  obrotowych otrzymanych w ramach centralnego

zaopatrzenia

8) wartos¢ objetych akeji i udziatow
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Saldo konta 800
oznacza stan funduszu jednostki.

47. Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu
srodkéw europejskich oraz Srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
I) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsei uznanej za wykorzystane
lub rozliczone, w korespondenciji z kontem 224,
2) réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze
srodkow budzetu na finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego.
salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
48. Konto 840 —,, Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw ,,

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow
oraz innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie
Wn —ich zmniejszenie lub rozwigzanie.,

Na stroniec Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodow. a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznosé
ustalenia stanu;

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen.

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszezegolnych tytulow oraz

przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.
49. Konto 851 —,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na
specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135 .Rachunki srodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale $rodki majatkowe ujmuje sic na
odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki ( z wyjatkiem kosztow
1 przychodow podlegajacych sfinansowaniu  z funduszu).

Ewidencja szczegélowa do konta 851 powinna pozwolié¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych
.wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.
50. Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 853 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych jednostek.
przyjetego przez organ zatozycielski i nadzorujgcy. Na stronie Wn ujmuje si¢
zmniejszenie funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma
stan funduszu i jego zwigkszenia, ustalona na podstawie bilansu , w korespondencji
z kontem 015. Salda Ma wyraza stan funduszu.

51. Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume :
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401,
402,403.404.405 . 409.410.411.

2) wartosci sprzedanych materialow, w korespondencji z kontem 760,

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostalych
kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

4) Obowigzkowych zmniejszei wyniku finansowego, w Kkorespondencji
z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume;

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegolnymi kontami

zespoltu7,
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn — to stratg¢ netto, saldo Ma — to zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku
nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

1.Konto 976 — ,, Wzajemne rozliczenia mi¢edzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen
migdzy jednostkami w celu sporzadzenia Iacznego sprawozdania finansowego. Zakres
wylaczen na tym koncie obejmuje:
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- wzajemne naleznoscei i zobowigzania ( bilans) niezaplacone w dniu bilansowym.,
-przychody i koszty z tytulu operacji dokonywanych miedzy jednostkami (rachunek
zyskow 1 strat),

- nieodplatnie przekazane $rodki trwale i wartosci niematerialne i prawne pomiedzy
jednostkami a takze warto$¢ otrzymanych nieodplatnie tych skladnikow ( zestawieni
zmian w funduszu jednostki).

Analityka winna by¢ prowadzona wg poszezegélnych elementow Iacznego
sprawozdania finansowego.

Po stronie Wn ksiggujemy naleznodci od innych jednostek oraz przychody. a po
stronie Ma zobowigzania i koszty.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda, nalezy dokonaé przeksicgowania salda na
strong przeciwng tego konta.

2. Konto 980 —,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig :

1. rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych:

2. wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastepnym

3. wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja szezegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu

finansowego wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3. Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkow budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuije si¢
plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie :
1. rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
2. wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czescei
niezrealizowanej lub wygasle;.
Ewidencj¢ szczegolowa konta 981 prowadzi sie w szczegélowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje
salda na koniec roku.
4. Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tyiuiu pobieranych przez nich
podatkéw i cplat podlegajacych przypisaniu na kontach

podatnikow”

Na pozabilansowym koncie 991 ewidencjonuje si¢, bez stosowania zasady
dwustronnego zapisu, kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow
Na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢ przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania
oraz odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej, a na stronie
Ma ksigguje si¢ : wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy lub na rachunek biezacy
urzedu, oraz odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale
niepobranych. Ksiggowan na koncie 991 dokonuje si¢ w ostatnim dniu miesiaca
w ogolnych kwotach. ewidencja winna by¢ prowadzona oddzielnie na kazde solectwo
oraz rodzaj oplaty.
5. Konto 995 — ,,Obce $rodki trwale i wyposazenie w uzyczeniu ”

Konto 995 stuzy do ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia otrzymanego
od innych jednostek w uzytkowanie. Srodki nie stanowia wlasnosci jednostki i nie
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przystuguje prawo do dokonywania od nich odpiséw amortyzacyjnych. Po stronie Wn
dokonuje si¢ ksiggowan dotyczacych zwigkszen . a po stronie Ma dotyczacych
zmniejszen. Do konta 995 nalezy prowadzi¢ analityke z podzialem wedtug uméw
uzyczenia. Na koniec roku moze wystepowaé saldo Wn

6. Konto 994 - ,,Gwarancje ubezpieczeniowe”

Konto 994 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych
dotyczacych
zabezpieczenia  gwarancji nalezytego wykonania i wlasciwego usuniecia wad.
Ksiggowan dokonuje si¢ na stroniec Wn —wplyw gwarancji . a na stronie Ma
zmniejszenia i zwroty. Analityke do konta 994 nalezy prowadzi¢ z podzialem na
przedmiot gwarancji. Na koniec roku moze wykazywaé saldo Wn.

7. Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie :

1) rownowarto$¢ = sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym,
2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku
nastgpnego( np. niewygasajace wydatki).
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umow,
decyzji 1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym. Ewidencja szczegotlowa do konta 998
prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego
7 wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje sald
8. Konto 999 —,,Zaangazowanie wydatkéw budietowych przyszlych lat ,,

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow ktore beda realizowane w latach
nastepnych. Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych
wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obeigzajacych plan finansowy roku
biezacego jednostki budzetowej. Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie¢ wysokos¢
zaangazowanych wydatkow lat przyszlych. Ewidencja szczegélowa do konta 999
prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych. Na koniec roku konta pozabilansowe 981,994
1 995 wykazujg salda. Pozostale konta nie wykazujg sald gdzie nalezy dokona¢
stosownych przeksiegowan.

I:n Spibida

str. 34



Zalgeznik Nr 3

Instrukcja inwentaryzacyjna
Pojecie, cel inwentaryzacji

§1

Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow jednostki na okreslony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem
ewidencyjnym oraz rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych i doprowadzenie zgodnosci
stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja jest takze
prowadzona w celu:
1) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,
2) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
3) zapobiezenia nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§2

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie w Urzg¢dzie Gminy w Dobrem

§3
Inwentaryzacja obejmuje rowniez sktadniki majatku powierzone jednostce czasowo
do uzywania, przechowania itp.

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§4
Inwentaryzacja w Urzgdzie Gminy Dobre przeprowadzana jest na podstawie
zarzadzenia wewngtrznego wydawanego przez Wojta Gminy.

§5
1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustalany jest w drodze:
1) spisu z natury, '
2) potwierdzenia prawidlowosci stanu,
3) porownania danych ksiegowych z dokumentami.
2. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji uzalezniony jest od rodzaju skladnika
aktywow lub pasywow bedacego przedmiotem inwentaryzacji.
3. Metoda spisu z natury inwentaryzowane sa:
1) krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne (z wyjatkiem $rodkow pienieznych na
rachunkach bankowych),
2) papiery wartosciowe w postaci materialne;j,
3) srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony) oraz nieruchomosci zaliczane do inwestycji,
4) materialy,
5) maszyny i urzadzenia stanowigce srodki trwale w budowie,
6) sktadniki aktywow bedace wlasnoscig innych jednostek.
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4. Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci skladnikow
majatkowych na podstawie ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez zespol
spisowy. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) kompletnosci — kazdy skladnik objety spisem musi zosta¢ ujety w arkuszu spisu
z natury,

2) jednokrotnosei — kazdy skladnik objety spisem moze byé ujety w arkuszu spisu
z natury tylko jeden raz,

3) porownywalnosci — stan skladnika majatkowego ustalony na podstawie spisu
z natury w okreslonym dniu musi zosta¢ pordwnany ze stanem ewidencyjnym tego
samego skladnika z tego samego dnia.

5. Spis z natury skladnikow maqulxouyci w dalszej fazie czynnosci inwen-
taryzacyjnych podlega wycenie i poréwnaniu z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiggowej — na tej podstawie ustalane sa ewentualne réznice pomigdzy danymi ksie-
gowymi a danymi wynikajacymi ze spisow z natury. Roéznice te (nadwyzki lub
niedobory) podlegaja wyjasnieniu.

6. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwier: ﬂz.en@sal guistalane sg
stany: e —

1) aktywow pienigznych na rachunku bankowym,

2) papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej,

3) bezspornych naleznosci,

4) udzielonych pozyczek,

5) powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikéw majatkowych.

7. Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:

1) naleznosci  wobec  oséb  fizycznych oraz  podmiotéw  gospodarczych
nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

2) naleznosci sporne 1 watpliwe,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) naleznosci publicznoprawne,

5) naleznosci objete powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym.

8. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego objete sa:

1) grunty,

2) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

3) srodki trwale, do ktorych dostep jest utrudniony,

4) srodki trwale w budowie.

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

7) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

8) naleznosci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

9) wartosci niematerialne i prawne,

10) fundusze specjalne. rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe kosztow i przychodéw,
11) dlugoterminowe aktywa finansowe,
12) inne aktywa i pasywa.

9. Weryfikacja stanu ksiggowego polega na analizie zapiséw na poszczegdlnych
ksiggowych kontach bilansowych i ich weryfikacji z dokumentacja stanowiaca
podstawg do ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych. Proces
weryfikacji podlega udokumentowaniu w postaci protokolu (sprawozdania)
z przeprowadzone] weryfikacji.
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Terminy i czestotliwosS¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§6

I. Spis z natury winien by¢ dokonywany corocznie, z tym ze:

1) nie rzadziej niz co 4 lata sa inwentaryzowane:

a) srodki trwale znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

b) nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwalych oraz inwestycji,

¢) maszyny i urzadzenia wechodzace w sklad srodkéw trwaltych w budowie;

2) nie rzadziej niz raz na 2 lata sa inwentaryzowane skladniki majatkowe objete
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, znajdujace si¢ na strzezonych sktadowiskach:

a) materialy,

b) wyroby gotowe,

c) towary,

d) potprodukty:;

3) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzowane s3:

a) aktywa pienigzne:

~ gotowka w kasie,
— inne $rodki pieni¢zne (weksle i czeki obce),

b) papiery warto$ciowe w formie materialnej,

4) corocznie, w terminie od 1 listopada danego roku obrotowego do 15 dnia roku
nastgpnego, inwentaryzacji podlegaja:

a) znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujace sie na terenie strze-
zonym, lecz nieobjete ewidencja ilosciowo-warto$ciowa, rzeczowe skladniki
aktywow obrotowych,

b) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale,

¢) znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace
w sklad srodkow trwatych w budowie,

d) skiadniki aktywow bedace wlasnoscia innych podmiotéw, powierzone jednostce
do sprzedazy. przechowania lub uzywania.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ takze

w nastepujacych przypadkach:

1) na dzien zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) na dzien, w ktérym wystapily zdarzenia losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktorych nastgpito naruszenie stanu skladnikow majatkowych (pozar, wlamanie itp.).

3) zlecenie uprawnionego organu (np. NIK, policja itp.).

3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnei lub zespolowi 0séb wspolod-
powiedzialnych objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. '

4. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia sald przeprowadza sie na ostatni dzien
roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé w ciagu IV kwartatu
i zakonczy¢ do 15 dnia nastgpnego roku; inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald
podlegaja nastgpujace skladniki aktywow i pasywow:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki, w tym papiery wartosciowe zdematerializowane,

2) naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i wat-
pliwych, naleznosci i zobowigzafn wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, a takze jesli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),

3) wlasne sktadniki aktywow powierzone kontrahentom.
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5. Inwentaryzacj¢ w drodze weryfikacji sald ustala sie na ostatni dzien roku
obrotowego, z tym ze inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé w ciggu IV kwartalu
i zakonczy¢ do 15 dnia nastgpnego roku: inwentaryzacji w drodze weryfikacji
podlegaja nastepujace skladniki aktywow i pasywow:

1) srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

2) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntdw oraz spoldzielcze prawa do lokali
mieszkalnych i uzytkowych.

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) naleznosci wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych.

5) naleznosci i zobowigzania z tytulow publicznoprawnych,

6) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych inwestycja
rozpoczeta),

7) inne aktywa i pasywa, ktorych inwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe:

- wartosci niematerialne i prawne,

- rozliczenie migdzyokresowe przychodéw i kosztow,

~ fundusze wlasne,

~  rezerwy,

— fundusze specjalne,

- $rodki pienigzne w drodze,

— materialy w drodze i dostawy niefakturowane.

8) aktywa i pasywa objete ewidencja pozabilansowa.

Prawa i obowigzki 0sob uczestniczqcych w inwentaryzacji

§7

1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ komisje inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wojt.

3. Komisje inwentaryzacyjna powoluje Wojt na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech 0sob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie zespoly
spisowe, w sklad ktorych wehodza pracownicy Urzedu Gminy. Zesp6! spisowy musi
si¢ skladac co najmniej z dwoch oséb. przy czym nie moga to byé osoby odpowie-
dzialne materialnie za inwentaryzowany skladnik majatku. Sklad zespolow spisowych
ustala Wojt w formie zarzadzenia.

5. Zadaniami kierownika jednostki w ramach inwentaryzacji sa:

1) ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze wydania stosownych
wewnetrznych przepisow wykonawczych, instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen
wewngtrznych, planéw i harmonograméw inwentaryzacji,

2) powolanie organéw i 0sdb do przeprowadzenia okreslonych czynno$ci inwen-
taryzacyjnych (komisji inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych itp.),

3) podejmowanie innych niezb¢dnych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzacji
(np. uniewaznienie spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego itp.),

4) zatwierdzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych,

5) podejmowanie decyzji i wydanie polecen w sprawie wykorzystania na przysztosé
wynikow, stwierdzen, spostrzezen poczynionych w trakcie inwentaryzacji.

6. Zadania skarbnika realizowane w procesie inwentaryzacji dotycza:

1) wnioskéw w sprawie powolywania przewodniczacego (lub pelnego skladu) komisji
inwentaryzacyjnej. a takze biegtych w ramach wystepujgcych potrzeb w celu
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oszacowania majatku, uniewaznienia okreslonych spisoéw oraz przeprowadzania

spisow dodatkowych (uzupelniajacych),

2) sprawowania og6lnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

3) uzgadniania z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminéw wyko-
nywania poszczegdlnych czynnosei inwentaryzacyjnych,

4) zapewnienia wykonania nastepujacych czynnoscei:

- uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczeg6inych
rejonach spisowych,
dokonania inwentaryzacji skladnikow polegajacej na uzgodnieniu sald
z kontrahentami,
zaopiniowania wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych,

5) dokonania rozliczenia i zaksiggowania roznic inwentaryzacyjnych,

6) wyceny arkuszy spisowych,

7) ustalenia 1 wyceny réznic inwentaryzacyjnych.

7. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

nalezy:

1) przedstawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej
1 zespolow spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnient w ich skladzie,

2) ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkow komis;ji,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pie-
nigznych skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym
terminie: do prac tych nalezy w szczegolnosci sprawdzenie, czy:

— $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg wlasciwie oznakowane,

- materialy podstawowe, materialy pomocnicze. wyposazenie w magazynie
zostaty poukfadane w sposéb przejrzysty, umozliwiajacy tatwy dostep oraz
latwe 1 szybkie ich przeliczenie lub przewazenie; przy kazdym artykule
znajdujagcym si¢ w magazynie winna by¢ umieszczona wywieszka zawierajaca
nazwe artykulu oraz indeks materiatowy; materialy zakupione ze $rodkow
inwestycyjnych winny by¢ skladowane oddzielnie,

— opakowania zostaly poukladane wedlrg poszczegélnych rodzajow oraz
posegregowane stosownie do ich stanu i przydatnosci.

8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w uzasadnionych przypadkach moze

wnioskowac¢ w sprawie:

1) zmiany terminu inwentaryzacji,

2) przeprowadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku w  drodze
dokonania obliczen technicznych lub szacunku,

3) powolania biegltych w celu ustalenia stanéw faktycznych skladnikow majatkowych,
inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

4) przeprowadzenia spiséw uzupetniajacych lub powtdrnych,

5) zarzadzenia w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow
majatku  w czasie spisu,

6) kontrolowania przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisow z natury,

7) dopilnowania terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwen-
taryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne,

8) ustalenia przyczyn powstania stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych i przed-
fozenia wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
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9) przygotowania wnioskoéw o wszezgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréow i szkod zawinionych,

10) przedstawienia wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnien gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku.

9. Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy:

1) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym.

2) wlasciwa gospodarka arkuszami spisowymi,

3) pobieranie oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych,

4) dokonanie spisu zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

5) uczestnictwo przy otwieraniu, zamykaniu i plombowaniu pomieszczen rejondw
spisowych w czasie trwania spisu z natury,

6) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw oraz stanu ich
zabezpieczenia,

7) poprawne opracowanie spisOw z natury,

8) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, halg, magazyn itp., kazdy z tych obiektéw moze by¢ podzielony
dodatkowo na kilka pdl spisowych, o ile wydajgcy zarzadzenie wewnetrzne
o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego
przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej realizacji
okreslonych zadan jednostki),

9) wlasciwe zabezpieczenie magazynow i skladowisk na czas spisu przed niekontro-
lowang zmiang miejsca przechowywania spisywanych sktadnikow majatku,

10) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, szczegdlnie w zakresie gospodarki skladnikami majatku
1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

11. Do obowigzkow osob odpowiedzialnych materialnie nalezy:

1) udzial w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym.

2) przygotowanie ewidencji skladnikow oraz uzgodnienie ich z wydzialem finansowo-
ksiegowym,

3) przygotowanie do inwentaryzacji rejonéw spisowych i znajdujgcych sie w nich
skladnikow,

4) uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych,

5) przediozenie oswiadczen zespolowi spisowemu,

6) udzielenie wszechstronnych wyjasnien.

Spis z natury

§8
1. Przed rozpoczeciem spisu z natury muszg by¢ wykonane nastepujace czynnoscei:
1) sprawdzenie, czy srodki trwale posiadaja oznakowania pozwalajace na ich
identyfikacje,
2) ocenienie przydatnosci poszczegdlnych skladnikéw majatku, a w razie koniecz-
nosci ich zlikwidowanie,
3) doprowadzenie do zgodnosci stanu ewidencji magazynowej z ewidencjg ksiegowa.
2. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za skladniki majatku
objete spisem z natury sklada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
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inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz ze zostaly
przekazane do dziatlu ksiggowosci.

3. Arkusze spisu z natury s3 wydawane przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej zespolowi spisowemu. Arkusze spisébw z natury sa drukami
scislego zarachowania. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest zobowiazany
do rozliczenia zespolow spisowych z pobranych arkuszy spisowych.

4. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane i opieczetowane pieczecia
Jednostki, tak aby nie istniata mozliwos¢ ich zamiany.

5. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.
Dopuszcza si¢ do stosowania ogolnie przyjete skroty.

6. Bledy w arkuszach spisu z natury mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie
blgdnego zapisu z zachowaniem jego czytelnosci i wpisanie zapisu poprawnego.
Poprawka bledu musi by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujacg spisu z natury.

7. Blgdy powstale przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane
przez osoby. ktérym powierzono wykonywanie tej czynno$ci. Dokonanie poprawek
winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego
poprawki, powolanie pozycji poprawionej, date i powod dokonania poprawki.

8. Rzeczywistg ilo$¢ stwierdzonych w wyniku spisu z natury rzeczowych
i pienigznych skladnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub
zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienig¢znych skladnikéw majatku przechowywanych
w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich
zawartosci, pod warunkiem ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

9. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez kierownika jednostki.

10. Kontrola arkuszy spisu z natury moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej
przeprowadzonej przez kontrolera spisowego. Stwierdzone w toku kontroli
nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub
w zatgcznikach do arkuszy.

11. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiardw oraz obliczen
technicznych nie moga by¢ informowane o wielkosci zapasow wynikajacych
z ewidencji.

12. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespotu spisowego w obec-
nosci oroby odpowiedzialnej materialnie lub osoby przez nia vpowaznionej.

13. W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej liczenie, wazenie i pomiar skladnikéw majatku musza byé dokonane
w obeciiosei osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowisdzialnosc.

14. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

15. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakciczenia
spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
skladnikow majatku, zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢
w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

16. Na okres inwentaryzacji materialow wszystkie komorki organizacyjne powinny
zaopatrzy¢ si¢ wezesniej w odpowiednie zapasy.

17. Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na
arkuszach spisu z natury.

18. Nie mozna dokonywa¢ spisu na jednym arkuszu skladnikéw majatku
powierzonych réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.
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19. Spis z natury niepelnowarto$ciowych skladnikéw majatku musi zostaé
dokonany na odrebnych arkuszach.

20. Do dokonania spisu z natury $rodkoéw pienieznych uzywa sie specjalnego
protokofu. Protokot sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowo$é, natomiast kopie osoba
materialnie odpowiedzialna.

21. Wypelniajac arkusze spiséw z natury. stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne
szczegolowe okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku — oznaczenia
uzywane w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerdéw inwentarzowych srodkéw
trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu.

22. Po zakoficzeniu spisu zespol spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
2) informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach

w gospodarce podlegajacymi spisowi sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenia,

magazynowania, konserwacji itp.),

3)_sprawozdanie sporzadza si¢ w jednym.egzemplarzu

§9

I. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do
skarbnika lub ksiggowosci w celu dokonania ich wyceny i ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych.

. Niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jesli:
- dotycza tej samej oscby odpowiedzialnej materialnie,
dotycza podobnych skladnikéw majatkowych,
dotycza tego samego spisu z natury.

R

§ 10
Po wycenie zestawienie roznic inwentaryzacyjnych jest przekazywane
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowiazany do zebrania
wyjasnien od osob materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawienia wniosku
w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

§11
Podstawg = do ujecia 1 rozliczenia wynikéw inwentaryzacii w  ksiggach
rachunkowych jest protokot rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony

przez wéjta gminy. Protokot ten nalezy zaksiggowa¢ w roku obrotowym, ktérego
dotyczy inwentaryzacja.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

§ 12

Metoda inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu
potwierdzenia prawidiowosci sald wykazanych w ksiegach rachunkowych aktywow
od kontrahentoéw oraz na wyjasnieniu ewentualnych réznic.
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§13

Wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawiera¢ co najmniej:
nazwe i adres nadawcy,

— nazwe i adres odbiorcy,

— wyszezegoOlnienie pozycji skladajacej sie na saldo z podaniem dowoddow
zrodlowych (nr faktury, data wystawienia, kwota, opis operacji gospodarczej).

— podpis skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej z ksiegowosci.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez wyrazenie ,.saldo zgodne™ lub ..saldo

niezgodne z powodu ...”".

§ 14

Uzgodnienie salda moze odbywac si¢ w nastepujacej formie:

1) pisemnie na ogolnie przyjetych drukach sporzadzonych w dwéch egzemplarzach
(A 1 B). Egzemplarz B powinien wroci¢ do jednostki potwierdzony lub na
wydrukach potwierdzenia salda z programu . RADIX.,

2) poprzez potwierdzenie faksem.

§15

W przypadku braku potwierdzenia salda od kontrahenta inwentaryzacje
istniejgcego salda przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji.

§ 16

Ujawnione niezgodnosci w saldach nalezy wyjasnié oraz rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda

§17

[nwentaryzacja w drodze weryfikacji salda polega na sprawdzeniu, ¢z posiadane
dokumenty zrédlowe skladaja si¢ na saldo wynikajace z ksiag rachunkowych.

§ 18

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji salda dokonuje sie we  wspolpracy
z odpowiednimi komorkami merytorycznymi.

§19
Z weryfikacji salda sporzadza si¢ protokot wedhug okreslonego wzoru.

§ 20

Ujawnione niezgodnosci w weryfikacji nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.
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Zasady nadawania numeréw inwentarzowych wyposazenia
Wzor numeru : UG.K/1/3 gdzie K" oznacza pokéj Urzedu Gminy. .. Sw
swietlice,

.Sz. K”-szkola w Krzywosadzy, ,,P-1” Publiczne Przedszkole w Dobrem odzial w
Dobrem ,.P-2” Publiczne Przedszkole w Dobrem odzial w Krzywosadzy .. T~ —
targowica, ., 1™ oznacz nazwg wyposazenia.”3” numer kolejny.

Oznaczenia :

1 — oznacza radia ,

2 — oznacza komputery,

3 — oznacza maszyny do pisania,

4 — oznacza zakupione przy wsparciu srodkow z UE.

5 —oznacza rozne,

6 — oznacza biurka,

7 — oznacza stoliki,

8 — oznacza krzesla,

9 — oznacza szafy,

_— 10— oznacza drukarki, —

11 —oznacza maszyny do liczenia

.

Wzory drukow

Oswiadczenie wstgpne

Jako osoba odpowiedziaina materialnie za powierzone mi mienie o$wiadczam, ze
dowody zrodlowe  wystawione na wszystkie materialy zostaly = przekazane do
ksiegowosci .

W zwigzku z tym dowody Zrédlowe stanowigce podstawe ewidencji ksiegowej nie
znajdujg si¢ w moim posiadaniu.

Osoba  odpowiedzialna

materialnie
(podpis)
CI RN A INRRRL. . oo s s R S A0S s I
Oswiadczenie koncowe
Oswiadczam, ze skladniki majatku ujete:
— w arkuszach spisowychod nr ........................ [+ 1 e S,
~ wpozycjach od nr ....coeevevveveeree dO DT e, razem poz.

zostaly spisane w mojej obecnosci.
Wykazane ilosci w arkuszach spisowych sa zgodne ze stwierdzonym stanem
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faktyeznym i nie roszcze z tego tytutu zadnych pretensji do komisji inwentaryzacyjnej
ani do zespotu spisowego

(podpis osoby odpowiedzialnej

materialnie

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajgey na podstawie zarzadzenia Nr ........................ Wojta Gminy

DR T e I. w nastepujacym skladzic osobowym:
I

!\J

przeprowadzii w dniach od .........cccoeveeien. dO i inwentaryzacje:
I. gruntéw:

D

2)

3)
II. srodkow trwatych trudno dostepnych:

1)

2)

3)
I11. srodkow trwalych:

Inwentaryzowane skladniki zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

I cocrvinmvsunsumsssesmsinse - DIOBOME DOSYOIL v auvinsconiss
N oo  TCEBE POOIN ooveninmninn:
N sosnaasnmemmsiss HEEBRPOBYRI civsrrmsensasnas

W czasie przeprowadzania spisu nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Podpisy czlonkow komisji
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Protokol inwentaryzacji gruntéw

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia ................... Wajta Gminy
OB ZMIN s r. w nastepujacym skladzie osobowym:

1.

2.

3.

4. przeprowadzit w dniach od .......cccoocovvvvieeee. dO v,

inwentaryzacje gruntow:

1) metoda poréwnania z wypisem z rejestru gruntow;

2) z informacja o stanie mienia komunalnego;

stwierdzono:
Elont : -~ Hos¢ | Warto§é
L. Nazwa (okrefleme) przedmiotu T
spisowego — _—
R 71 gr |
R -~ | N . |
|
I I- —.— = _— |
s B RAZEM WSZYSTKIE GRUNTY: 5 P

Skilad komisji inwentaryzacyjnej:
Przewodniczacy: .....cocooovivennnnn.

Czlonkowie: .cvvvevveeeeeeeennnn,

Wycenit:
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PROTOKOL

z inwentaryzacji gotowki w Kasie Urzedu Gminy Dobre

przeprowadzonej w dniu ................. L0 GOdZ. .. przez zespol spisowy
powolany Zarzadzeniem Nr............... Wojta Gminy Dobre z dnia ..................

r. w skladzie:

1
2.

Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastepuje:

Rzeczywisty stan gotowki w kasie:  ............. zh.,
Bloczki oplaty targowej: ............. szt.,odnr............... do nr
Kwitariusze przychodowe: — ............. szt., od nr .....

...............

Czek gotOWKOWY DX oiiviiviviviseisiiinssnisenas
5. Przechowywane gwarancje ubezpieczeniowe nalezytego
wiasciwego usunigeia wad :

..............................................

osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen.

Zespol spisowy:

odpowiedzialnej

wykonywania i

Protokot niniejszy sporzagdzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden

pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole

= s svmssenmaseinsieis OS0ba taterialnic odpowiedzialna
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Arkusz spisu z natury

Nazwa jednostki inwentarvzacyjnej

Adres

ARKUSZ SPISU Z NATURY Strona

Rodzaj inwentaryzacji

Sposob prowadzenia

Sklad komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego)

Inne osoby obecne przy spisie (imie, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej

Spis rozpoczeto dnia O godz,

Spis zakonczono dnia O godz,

KTM- llodé Cena Wartosc
Lp. | symbol Nazwa (okreslenie) przedmiotu spisowego Im. st\\-‘ierﬂ?xlna Uwagi
indeksu bl gr zl er
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialng] ...........cocooevvvicecvicvrieciriennn,
Wycenil Sklad komisji inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy:
(podpis)
Crlonkowie:
(podpis)
(podpis)
Imig i nazwisko (Podpis) ) L (A S —
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Protokdl rozliczenia wynikow inwentaryzacji
i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

— PIZEWOBHICEYOY: cvussvss s siys
= TOBIORRK e
= CHONCK: iisiiaiisssncsennsemensannns
Na posiedzeniu w dniu ......ccoovvceiieennnnnn, dot. inwentaryzacji w dniach
cersrenensneininnens Q0 i, KOMISja stwierdza, ze arkusze spisu z
natury od nr ........... 86 B sivvson zostaly prawidlowo wypelnione, dokonane wpisy

1 stwierdzenia stanu sg prawidlowe.

Inwentaryzacja przebiegla bez zadnych zakltocen.

Dabte, dni v

Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej

3. Opinia skarbnika — w okresie przeprowadzania kentroli wewnetrznej.
obejmujgcej badanie rzetelnosei i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji.

nie stwierdzono nieprawidtowosci

Dobre, dn. ....cccovvecieeeeevernnn, r.

4. Decyzja dyrektora zakladu
— niedobory nadzwyczajne (straty) nie powstaty

— nie stwierdzono w wyniku inwentaryzacji superat

Db, 8fcaaminmimmiamitm I

Zatwierdzam
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Protokol z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji sald

Data przeprowadzenia spisu

Zespol inwentaryzacyjny w skladzie:

Dokonal weryfikacji konta o numerze: ...
Saldo Wn/Ma konta ... ........z}L

Zespol inwentaryzacyjny stwierdzil, iz saldo konta

..............

....... jest prawidlowe/nieprawidlowe.

Stan

Opis zdarzenia

Lp. | Symbol konta

Wn

ISR

Powyiszy stan

........................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

.................................................................................................................

........................................................

LOF

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

Zatwierdzit: cucsnnismisnamss
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Protokol z poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednim dokumentami
i weryfikacji warto$ci — wartosci niematerialnych i prawnych

Inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych przeprowadzona droga poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych
przeprowadzil zespol spisowy w skladzie:

skladnikow na dzien

................

290(

przy udziale pracownika wydziatu finansowo-ksiggowego —

odpowiedzialnego za przedstawienie danych
ksiggowych wyceny (wartosci poczatkowej) wartosci niematerialnych i prawnych, takich jak:

OT, LT i innych.

z ksiag rachunkowych oraz dowodow

Licencja
Nazwa .
| | Nr serviny/ Dosts / e -
Lp. programu/ r\:{;rrijzx lo$¢| Data IDJata‘ Ubl‘l\glfz'?“()d Warto$¢!
Producent 3 zakupu | V'Y 8 !
i | nigcia
1| 2 41 s | 6 7 8

Miejsce
MR- | inwenta- ;
wania/ ) Uwagi
rZowy
osoba -
luzytkujaca
9 10 11

Zespol spisowy:

Pracownik (informatyk UG)

.............................................................
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Zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjna oraz poleceniem nr ..

Protokél z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

. z dnia

0 godz. ......... przeprowadzono kontrole spisu z natury dokonanego w
(nazwa inwentaryzowanego pola spisowego)

"y i
t?'/'-

......................................................... (lmwmaz\mko) (funkqa) e ..
Kontrola objeto nizej wymienione pozycje spisu:

llos¢ '
I
; Nr poz. ) ; ; wedlug | ustalona | .. . Inne ustalenia, w tym
Lp.| Data spisu spisu Nazwa skltadnika majatku g e wyniku!Rozmca dotyczace réznicy ceny
spisu | kontroli

Podpis
komisji inwentaryzacyjnej:

przewodniczacego
Podpisy kontrolujacych:

.............................................................
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Sprawozdanie zespolu spisowego dotyczjce przygotowania i przeprowadzenia spisu z
natury
w polu spisowym ...

Zespol spisowy w skladzie:

]) ............................................................. areane B
2) D T R T T T T T e L T
3

w okresie od przeprowadzil spis z natury skfadnikow majatkowych.
1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury:
a) wdniu ..o, pobrano arkusze spisu z natury od nr ... do nr ..., szt. ...,
b) wykorzystano ... szt. arkuszy, onrod ... do ...,
¢) anulowano arkusze w ilosci ... szt., o nr: ...,
d) arkusze czyste w ilosci ... szt., o nr: ..........
2. Uwagi do przygotowania inWeNtaryZaCji: .......ceeierreerreiesserissesisressesssessassessssessessssesesessesennes e
3. Uwagi do przebiegu iNWENTAIYZACTI: woveveieiieeeieeeeeeieeieeeeeeee e eee s e eas e esaeeemeesesteseaereeseenaesnaens
4. Stwierdzono skladniki:
a) uszkodzone: .......... ;
b) zniszczone: .......... ?
¢) nieprzydatne: ..........
5. Zabezpieczenie skladnikow przed psuciem, kradzieza z wlamaniem, zalaniem, pozarem:

R I T T P T P PP P PR

Ry e T T T T T e

O TORCUVRREE oo oo doo o e s o A R s

Podpisy czlonkéw zespotu spisowego:

Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia wewngtrznego Kierownika

jednostkinr........ zdnia...,.....

w skladzie:
1) przewodniczacy ................
2) CZIONEK 1ovviiitiiii bbb a e e e et s e e easessenssae s saeneterens
) T o7 (011 SRR

wykonata w dniu ............... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w:
1) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieSzCzen.........cooevcueevvveceecevieeieceeeee e,
2) rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majatkowych ........cccoceviiriiieiiie e

| ﬂ.‘('



3) osoba materialnie 0dpowiedZIAlNa.......ooevieeiie e

L luwentaryzowane sk-ladniki majatku zostaly spisane w arkuszach spisu z natury:

. liczba pozycji .......... r ... liczba pozycji ..........
2. W v\)mku szcze&olowego sprawdzenla pomieszezen .............. St e e T s

stwierdzono, ze wszy stkie skladniki ma_]qtkowe podlega_]qce lnwultaryzaqt zostaiy
ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:
a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien):rodzaj ........ HozZba. i
oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja) ................
b) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:.......
¢) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan: .........cccocvvenenins
d) ocena stanu skladnikéw majatkowych (nadmierne, zbedne, niepelnowartosciowe):
3. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i
KONSEIWACTE: 1evvrrveiveereriesiesreererrneeriesessseneeens s I i nE

............................................................................................ I I e

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia niezbedne jest:...........cococeiinnnnn
5. Komisja inwentaryzacyjna w trakcie przeprowadzania spisu z natury napotkala
AENASTePUIRCE INIANEEOE s v i T S e A s s i

6. Uwagi 0s6b uczestniczacych przy sporzadzaniu spisu z natury: ...

s O s :
Podpis osoby matenalme odpomedzmlnej..... .............. R SRR S Y
Podpisy czlonkdow zespotu spisowego:

Polecenie przeprowadzenia dodatkowego spisu z natury

przez zespol spisowy nr......... w skladzie:
L comsiiviasiaiiani s S R R
2) s s s srarssssessesasans UM VPP SS e o Rt
;1 [ ———— .
W IO SDTSOMNIIIL s saicoasons s usss b o s 55 05w S A P R U 8 O S50 S S RS T ENE RS VO VAT B4 408 S MRS T
w okresie od ............... A0 s

(data) (przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
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Zalgeznik nr 4

Wykaz przedmiotow majatkowych stanowiacych wyposazenie zaliczonych do
kosztow w momencie ich przekazania do uzytkowania i nie podlegajacych
ewidencji ilosciowej ani wartosciowe].

1.Firany

2.Kosze na $mieci

3.Popielnice

4.Gasnice

5.Wieszaki

6.Czajniki

8.Narzedzia gospodarcze (lopaty, grabie, mlotki., Srubokrety, itp.)
9.Przedluzacze i sznury elektryczne

10.Zastony

11.Karnisze

12.Szklanki

13.Flagi, przykrycia na stoly, obrusy, serwety

14.Wykladziny

15.Inne drobne przedmioty nie wymienione w zalgczniku.

Zalgcznik nr 5

INSTRUKCJA KASOWA
Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzgdzie Gminy Dobre

Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem. Kasa znajduje si¢ na parterze
i jest wyposazona w kase¢ pancerna, drzwi antywlamaniowe. W budynku, w ktérym
znajduje si¢ kasa zainstalowany jest alarm.

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum S$rednim wyksztalceniu, majgca nienaganng
opinie, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej sklada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz
znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu
gotowki i znajomosci przepiséw  w tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien
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znaé osoby upowaznione do dysponowania gotowka i zatwicrdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpisow.

Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych
nalezyta ochrone.

Kasjer jest obowiazany przechowywacé wartosci pienigzne:
g ) y €

w kasecie stalowej,
w szafie pancernej, do ktorej chowa kasete po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

Do kasety stalowej i szafy pancernej sa po 2 komplety kluczy, jeden komplet
kluczy ma kasjer, drugi przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

Transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywac sig
samochodem przy wspétudziale konwojentow z bronig, oséb towarzyszacych
w liczbie zaleznej od wysokosci przewozonych kwot.

Wartosci pieniezne mogg by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych jednym
transportem konwojowanym na zasadzie uzgodnien migdzy tymi jednostkami.

Jednostka moze mie¢ w kasie:

niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow

- gotdwke pochodzgcea z biezacych wplywow do kasy jednostki

- gotdbwke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych
i fizycznych.

Wielkos$¢ limitu wartosci pienigznych w kasie moze wynosic:
- kasa pancerna 40.000zt

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
~ydatkéw jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie
wykorzystang czes$é tej gotowki nie podjete naleznosci jednostka moze réwniez
przeznaczy¢ na inne cele, anizeli okreslone przy podjeciu z rachunku bankowego.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem
nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie¢ do ustalonej dla danej jednostki
wielkosci niezbednego zapasu.

Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow gotowkowych jednostki, jak roéwniez do uzupelnienia
niezbednego zapasu gotéwki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki
wielkosci tego zapasu
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Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrédlowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki, wplaty gotowkowe —
wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

Zastepeze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie
przez osoby upowaznione. Zastgpczym dowodem kasowym moze byé asygnata
kasowa — kasa wyplaci.

Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie mogg by¢ przez Kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyplat lub wplat
gotowki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia
si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastepczych dowodow w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki
poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow w celu udokumentowania
wplat i wyplat gotowki. W przypadku gdy bledy zostaly popelione w zrédlowych
dowodach kasowych w celu ich skorygowania nalezy dokonaé¢ wyplaty na podstawie
wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow wyptat gotdwki.

Whplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylgeznie na podstawie ujednoliconych dia
wplat z wszelkich tytulow przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy podaé pisana stownie
kwote wplaconej gotowki oraz date wplaty i jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do
wiasciwego raportu kasowego a zainkasowana gotéwke odprowadza do Banku
Spoldzielczego w Radziejowie Oddzial w Dobrem co najmniej 2 razy w tygodniu.
Prawidlowos¢ odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wplat jest sprawdzana
przez Skarbnika lub upowazniong przez niego osobg. Dokonanie sprawdzenia jest
potwierdzane na poszczegdlnych stronach kwitariusza przez podpisanie klauzuli
0 nastgpujacym brzmieniu:

Sprawdzono kwity od nr ......... donr......

DA SUINE ZE cioronnssiascssismsennas . wplaty sg prawidlowo

podsumowane i odprowadzone do Banku Spéldzielczego w Radziejowie Oddzial
w Dobrem

data ..oocoveeeieene podpis Glownego Ksiggowego .

Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu przez kasjera sa wpisywane do
ksigzki drukow scistego zarachowania.

Formularze dowodow wplat gotowki powinny byé polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowaé. Formularze
przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé zachowujac cigglosé
numeracji  w okresie kazdego roku sprawozdawczego.
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Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowag:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy (od nr .............donr ............... ).
- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ............... , do dnia
.............. )

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scislego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokéw formularzy.

Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodéw
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

- dowodow wplat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

- rachunkéw (faktur),

- list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, premii,
nagrod oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie
podjetych plac.

Wiasnych zrodlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow lub ustug),

Dowodow wyplaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych plac).

Wiasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwiagzku z wyplata zaliczek na
koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢
rozliczona.

Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyplaty Wajt i Skarbnik lub inna osoba upowazniona, skladaize swoj
podpis pod klauzulg o tresci ,, zatwierdzono do wyplaty™.

Zastgpcze dowody wyplat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajaca
wyplatg, jezeli wynika to ze Zrodlowych dowodéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez ~ Wojta lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplaty
wynagrodzen nie podj¢tych w terminie).

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaly atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.
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Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadaé¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe . moze
podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplate),
stwierdzajgc jako sSwiadek swoim podpisem fakt wyplaty  gotéwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sic numer, date i okreslenie
wystawcey dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imie
1 nazwisko osoby podpisujace jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej
si¢ podpisac.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okre$lié,
ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno
by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru
gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorecznego podpisu osoby
wystawiajgcej upowaznienie.

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza,  whasciwy urzad
terenowego organu administracji panstwowej lub samorzadowej oraz zaklad leczniczy
spofecznej stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu..

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzgdzonego przez kasjera. .Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem
dziennej chronologii. Muszg one by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktérym
dokonano wplaty lub wyplaty. Wymog ten zostaje spelnione w ten sposob, ze kasjer
prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujac don najpdzniej w koricu dnia roboczego
wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raporty numeruje sie w obrebie
roku obrotowego kolejno: w naglowku powinny one zawieraé¢ okreslenie
dnia lub okresu, ktérego dotycza. Powigzanie migdzy zapisami raportu, a wlasciwymi
dowodami zapewnia numeracja pozycji zapiséw raportu. Po zamknigciu raportu kasjer
przekazuje go. za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu
dowodami wplat wyplat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtornej kontroli
prawidlowosci jego danych.

pozostawiajac sobie kopie raportu. Moze by¢ sporzadzony raport do wplat dochodow
( przychodéw) oraz do wydatkow.

Dowody kasowe wplat i wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych
operacji gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany
dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostalosci gotéwki w kasie na dzien (okres)
nastepny Kkasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami
kasowymi Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej.
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Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi
niedobor kasowy i obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa
podlega przekazaniu w ciagu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywaé¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych
w jednostce organizacji spolecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze
innych  pracownikow jednostki zaplombowane kasety zawierajace: gotowke,
pieczatki, druki Scistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow
prowadzi kasjer.

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie:
- w dniach ustalonych przez Woijta
a) na dzien przekazania obowigzkow kasjera
b) w ostatnim dniu roboczym roku.
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wajt lub Skarbnik.

Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy
sktada sie co najmniej z trzech oséb.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokol w trzech egzemplarzach,
podpisywanych przez czlonkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy —
przez osobg przekazujaca i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢
pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole,
z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera .

Obsluga kart platniczych

Kasa przyjmuje wplaty kartami platniczymi na zasadach okreslonych niniejsza
instrukcja, oraz na zasadach okreSlonych w umowie z operatorem terminala
platniczego.

Kasjer winien si¢ zapozna¢ z trescig umowy z operatorem terminala platniczego, oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegolnosci w zakresie zakresu
obstugiwanych rodzajow kart , bezpieczenstwa obrotu kartowego oraz zasad
postugiwania si¢ terminalem kart platniczych , oraz przestrzega¢ postanowien tam
zawartych.

Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczefistwa w obrocie kartowym,
w szczegolnosci w zakresie :

a)weryfikacji stanu i autentycznosci karty,
b)weryfikacji podpisu na karcie , a w razie koniecznosci tozsamosci posiadacza,

c)kontroli transmisji transakcji a terminala kart platniczych do operatora
1 potwierdzenia tej transmisji odpowiednimi wydrukami.

Do obstugi transakcji kartami platniczymi stuza odrebne dokumenty, ktérymi sa :
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a) raporty transakcji kartami platniczymi , ktére tworzy si¢ na bazie wykazu
raportow dnia. Raporty te nie podlegaja zasadzie ciaglosci sald. przez co nalezy
rozumiec, ze saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe,

b) dowody . KP"(kwitariusz przychodowy) — potwierdzenia zaplaty Kkartg
platnicza, ktore sa sporzadzane na zasadach okreslonych dla dowodéw KP.W
dowodzie .. KP” wpisuje si¢ dodatkowo numer potwierdzenia transakcji z terminala
kart platniczych ktorym jest ,.rachunek nr... : wpisany przy nazwisku platnika.

Kasjer przyjmujac wplate karta platniczg wprowadza transakcje do terminala kart
platniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidlowej
transakcji sporzadza dowod .KP”, wydaje petentowi oryginal dowodu wraz
z potwierdzeniem z terminala kart platniczych. Kopi¢ dowodu ,,KP” i potwierdzenie
z terminala kart platniczych zalacza do raportu dnia transakcji kartami platniczymi.
Jezeli platnik zamierz dokona¢ kilku odrebnych wplat to moga by¢ realizowane
facznie na terminali kart platniczych, przy czym transakcje te potwierdza si¢
odrebnymi indywidualnymi dla poszczegolnych zaptat dowodami ,,KP™

Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala kart platniczych dokonuje si¢ kontroli transakcji danych z terminala kart
platniczych do operatora terminala. Kasjer zobowigzany jest sporzadzié raport wysyiki
transakcji . celem rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowaé
z raportami transakcji platniczych. W przypadku nieobecnosci kasjera ktory dokonal
transakcji na terminalu w dniu poprzednim, czynnosci powyzsze dokonywane sg przez
osobg zastepujaca kasjera . lub kierownika Referatu Finansowego.

Dokumenty z rozliczen transakcji bezgotdéwkowych zostaja podlaczone pod wyciag
bankowy i stanowig podstawe do zaksiegowania na dochody gminy.

Zalacznik nr 6

INSTRURCIA sporzadzania, obiegu i kontoli dowedéw ksiggowych

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych ~ w Urzedzie Gminy

Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $§wiadczacy o zaszlych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan
IZeczy.

W odroznieniu od ogdélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére stwierdzaja dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dowody te sa
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podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane dalej "dowodami

zrodlowymi".

Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz

odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie 1 starannie

opracowane dowody ksi¢gowe maja za zadanie:

a)stworzenie podstaw zarzadzania. kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,
szczegoOlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

b)stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia
obowigzkow.

§1

1. Zgodnie ustawg o rachunkowos¢ za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem 1 zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej
dowod dotyczy: w dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke
dokonujgca ksiggowania do obiegu wewnetrznego okreslenie wystawey oraz
nazw 1 adresOw stron moze by¢ zastgpione nazwami komorek organizacyjnych
jednostki,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslona takze
w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowod
zostal sperzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skladniki majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowosci
okreslonego rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca ksiggowania oraz o ile nie wynika to
z techniki dokonywania zapiséw - sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

h) nuiner identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w spos6b umozliwiajacy
powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia
dowodow ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko
komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod,

b) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen
kontrahentow (innych jednostek. bankow. osob fizycznych) ustalenia
powstatych strat lub osiggnigtych zyskéw, potwierdzenia ilosci i wartosci
otrzymanych od kontrahentow skladnikow majgtku i ustug lub innych
swiadczen jak tez powierzania skladnikéw majatku pracownikom jednostki lub
innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspolodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w
ktorych uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowdd i jej
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kontrahenci, jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow
majatku, wykonywaniu robot i $wiadczeniu ushug, jak tez naleznych
kontrahentowi Swiadczenn umownych lub okreslonych przepisami, ktore sg
przekazywane w oryginale kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi
wewnetrznymi, a wymienione w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wlasciwi do wystawienia

dowodow  ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych,
polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skladnikéw majatku,
wykonywania robét, swiadczeniu uslug oraz naleznych jej $wiadezen umownych
lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki
dokonujgcej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegdlne okreslaja

inne jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji
gospodarczych.

. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione

dowodami wystawionymi wspolnie przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania
i jej kontrahenta (protokoly zdawczo-odbiorcze).

. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami
wymienionymi  w ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza

roznice ilosciowo - wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych
w sposob okreslony w planie kont.

. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach

organizacyjnie uzasadnionych - przez jednostk¢ dokonujacg ich ksiggowania, jezeli
sa podpisane przez jej kontrahentow.

. Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach

organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentow jednosiki dokonujacej ich
ksiggowania, jezeli s3 podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli
jednostki ksiegujacej dowad.

. Jednostki dokonujgce ksiggowania sa wlasciwe do wystawienia dowodow

wilasnych wewngtrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla
ktorych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania
kompletnosci zapisow ksiggowych a dowdd obcy nie wplyngt w  terminie
umozliwiajagcym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotow i sald oraz
sprawozdania finansowego.

10. Nieprawidlowosci formalne i rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéob

11.

ustalony dla poprawienia bledow w dowodach ksiegowych ( § 7 pkt 3 i 4).
Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach

publicznych dokonuje skarbnik (lub zastepca), ktéry dokonuje wstepnej kontroli
zgodnosSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
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w  zakresie dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoscei
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

. Dowodem dokonania przez skarbnika lub osob¢ upowazniong do dokonania

wstepne] kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji. Podpis ten jest skladany obok podpisu wlasciwego rzeczowo
pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wczesniej,
( niz dokonano wstepnej kontroli przez skarbnika lub osobe upowazniona)
poddana  kontroli przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
wyznaczonego przez kierownika jednostki.

. Zlozenie przez skarbnika lub osob¢ upowazniong podpisu na dokumencie

oznacza, 7e:

a) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw dotyczgcych dokonanej operacji.

b) potwierdza, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sie
w planie finansowym oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

§2

Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiggowe:

a) zbiorcze - sluzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodow
zroédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy.

¢) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu
Zzrodlowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego raktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie
blednego zapisu. przeniesienie rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag).
a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiegowosci — zatwierdzone
przez skarbnika.

W' przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodow zrodlowych. kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie

operacji  gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow  zastepczych,

sporzadzonych przez osoby dokcnujace tych operacji. Nie moze to jednak

dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane

podatkiem od towarow i ustug.

§3

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walutg polska wedlug kursu obowiazujgcego w dniu przeprowadzenia
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operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polskg a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej. ktéra dokumentujg. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna
korygowa¢ jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne
przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosei skreslonych wyrazen lub liczb oraz
podpisane poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna
poprawiac - pojedynezych—liter—lub—cyfr—W- przypadku- dokonywania poprawy
w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we
wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu miesiaca
a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty blednych zapisow dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wylgeznie prawidlowe
dowody ksiggowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapiséw w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu oraz dokument wygenerowany droga
elektroniczng.

§4
W sprawdzaniu dowodow (wlasnych i obcych) biora udziat pracownicy jednostki
skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dowodéw pomiedzy

poszczegdlnymi stanowiskami.

1.

Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowa
dowodéw do  sekretariatu  Urzedu Gminy, ktéry nastepnie dokonuje
zarejestrowania  dowodu  ksiggowego i  przekazania  upowaznionemu
pracownikowi. Pracownik dokonuje opisu zdarzenia i sprawdzenia pod wzgledem
rzeczowym czego potwierdzeniem sg podpisy i zwraca dowod ksiegowy do
sekretariatu Urzedu Gminy. Nastgpnie pracownik sekretariatu przekazuje dowody
do dzialu ksiggowosci celem sprawdzenia pod wzgledem rzeczowym przez
skarbnika ( lub osobe upowazniong) podpisujac zgodno$¢ obok pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego .

W wyzej omawiany sposob powstaje wige tzw. obieg dowodow ksiegowych, ktory

obejmuje droge dowodéw od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki
az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
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5.

Poszczegolne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow,
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrétsza droga. W tym
celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

a) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw. ktorzy istotnie
korzystaja
z zawartych w nich danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowoddéw w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujagcemu mozliwogé
zwigkszenia pomylek,

¢) dgzy¢ do skrécenia czasu  przetrzymywania
odpowiedzialne komorki do minimum.

dowodéow  przez

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwigey o celowosci
wydatku oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy
ustuga . dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa.
Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie
dodatkowych oplat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci
w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybief winni zostana obciazeni
suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe
wynikajace z Kodeksu Pracy.

Dokumenty sprawdzajg i podpisujg : skarbnik (lub osoba upowazniona przez

skarbnika) i upowaznieni pracownicy. W przypadku stwierdzenia. ze dowdd nie
odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupelnienia. Dokonanie
sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie pod klauzulg ..Sprawdzono pod
wzgledem rzeczowym.” co oznacza ze dokonano sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym oraz sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Obieg dokumentéw (dowodéw) obrazuje tabela .

TABELA DOTYCZACA OBIEGU DOKUMENTOW

Komorka Organizacyjna Rodzaj czynnosci

I Sekretariat / wplywajace poczta /

rejestracja w dzienniku podawczym
i przekazanie do pracownika
merytorycznego

w dniu otrzymania

Czas zalatwiania

II, upowaznieni pracownicy

uzupelnienie dowoddow,
sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym

w ciagu siedmiu dni (nie
przekraczajac terminu plainosci)

I11 Skarbnik i upowaznieni

sprawdzenie pod wzgledem

do terminu platnosci

pracownicy formalno-rachunkowym,
sporzadzenie polecenia przelewu,
czeku
IV Wit zatwierdzenie do wyplaty W dniu otrzymania

1.

§3

Dekretacja okresla si¢ 0got czynnoscei zwiazanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

str. 66



1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,
3) wlasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiegowania)

2. Segregacja dowodow polega na:

1) wylgczeniu z ogétu dowodow naplywajacych do komorki ksiegowoscei tych
dowodow, ktore nie podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiggowych wg rachunkdéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowoddw polega na ustaleniu. czy sa one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym, zgodnosci z ustawa o finansach publicznych. Sprawdzone
dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do
wyplaty dokonuje skarbnik i wojt, a w przypadku nieobecnosci  osoba
upowazniona przez skarbnika i przez wojta w powiazaniu jak na bankowej karcie
wzorow podpiséw. Po dokonaniu zaplaty kasjer odnotowuje ten fakt na
dokumencie poprzez zamieszczenie klauzuli o tresei:

»Zaplacono gotéwka, przelewem lub czekiem, data i podpis”
4. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd
zaksiggowany,

2) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach)
analitycznych (pomocniczych ),

3) okresleniu daty pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowéd ma by¢
zaksiggowany pod inng data niz data wystawienia przy dowodach wiasnych
lub data otrzymania - przy dowodach obcych,

4) W celu zmniejszenia pracochlonnodci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki
z odpowiednimi rubrykami, wg zataczonych wzordw.

§6

1. Dowodami dofyczacymi zakupu towardw, materialdw i ustug oraz rozrachunkéw
z dostawcami sa:
a) umowy (w odniesieniu do materialow i ustug),
b) oryginaty faktur zakupu
¢) oryginaly faktur korygujacych
d) oryginaly rachunkéw
e) noty korygujace — potwierdzona kopia
f) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,
g) dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow),
h) dowdd przyjecia materialow ..Pz” (w odniesieniu do materialow)

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Po podpisaniu umowy przez

obie strony przedktada si¢ ja do kontrasygnaty skarbnikowi.
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3. Faktura - rachunek
Faktura -.rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skladnikow
majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami
dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:

a) nazwe i adres jednostki wystawiajacej.

b) date wystawienia i numer kolejny,

¢) nazwg i adres odbiorcy,

d) sposob zaplaty,

e) wykaz ilodci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materialow

1 ushug,

f) sumg brutto,

g) informacje dotyczace opakowan i przewozdow,

h) kwoty potragcen z okresleniem ich tytulow (upusty. zaliczki, wydatki

zwrotne dokonane za odbiorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.)

1) sumeg naleznosci,

1) kwote naleznosci wpisang stownie,

k) piecze¢ i podpis wystawcey,

I) sposob zaplaty

Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :

a) adres magazynu wystawcy.

b) termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

¢) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych

fakture - rachunek. :

d) powolanie na cenniki i symbole indeksow,

e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny. rabatow, Kosztow

podatkowych itd.

f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wplywajace na stanowiska pracy Urzedu Gminy winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska. nastepnie przekazane
do referatu finansowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4. Korygowanie faktur
Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej
sumy faktury - rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane
przez jednostke oryginaly faktur- rachunki dostawcow. Faktury - rachunki
korygujace wystawia sie w przypadku reklamaciji sumy faktur - rachunkéw.
Faktury - rachunki wlasne sporzadza pracownik referatu finansowego na
podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwoch
egzemplarzach Z przeznaczeniem:
1) oryginal dla dostawcy
2) kopia do ksiggowosci (zostaje dolaczona do wlasnej faktury - rachunku).
Faktury — rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur
— rachunkéw
Fakturg - rachunek podpisuje Wojt lub z upowaznienia Wojta . Skarbnik lub
Sekretarz.
3. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciagi bankowe
zawierajace kwoty i okreslenie przedmiotu transakcji, dowody kasowe. ..

§7
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1. Dowody bankowe.
1) bankowy dowod wplaty
2) polecenie przelewu
3) czek gotowkowy
4) wyciagi z rachunkéw bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

ad. 1) Dowod wplaty
Wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane sa przy

pomocy specjalnych drukow "Dowod wplaty". Dowod wplaty wypetnia kasjer
w trzech egzemplarzach. Dowod wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu Podstawa do
wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy
zaplacie. Polecenie przelewu wystawia kasjer lub osoba z referatu finansow
wskazana przez Skarbnika. Przelewy realizowane sa w formie elektronicznej lub
sporzadzane recznie.

Po zrealizowaniu przelewu pisanego recznie jednostka otrzymuje wraz
z wyciggiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D) przelewu, w przypadku
formy elektronicznej dotaczony jest odcinek przelewu lub tre$¢ zawarta na
przelewie znajduje si¢ na wyciagu bankowym. Skarbnik akceptuje wyciag
bankowy do ksiggowania poprzez zlozenie podpisu pod pieczatka o tresci .,
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym™

ad. 3) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu
1 zatwierdzone przez osoby uprawnione zgodnie z karta wzoréow podpisow
zlozong w Banku Spoldzielezym Oddzial w Dobrem. Czeki wystawia si¢ na
podstawie zatwierdzonych dowoddéw zrodlowych.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbiér na grzbiecie
ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podijeta czekiem,
wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta
w raporcie kasowym.

§8

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplaty wynagrodzen osobowych
jest lista plac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy plac sa:
1) pismo angazujace,
2) umowa o prace,
3) zmiana umowy o prace,
4) rozwigzanie umowy o prace.
5) Kkarta czasu pracy i zarobkow,
6) zlecenie na prac¢ w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.
§9
1. Listy plac sporzadza si¢ nie p6zniej niz do 26 dnia kazdego miesiaca lub do 10
dnia nastepnego miesigca na podstawie odpowiednio  sporzadzonych
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1 sprawdzonych dowodow Zrédlowych. chyba 2ze zachodzi koniecznosé
wyjatkowa to dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia dodatkowych list plac.

Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) okres. za jaki obliczono wynagrodzenie.

b) laczna sumg¢ do wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sumeg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegdlne skladniki wynagrodzenia,

e) sume wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

g) sume ewentualnych dodatkoéw przejsciowych i stalych (dodatek funkcyjny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na
rachunkach ROR pracownika nie p6Zniej niz w dniu wyplaty.

Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie

nast¢pujacych potracen

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

- czynszu za lokal mieszkalny udost¢pniony przez zaklad pracy,

- inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na pismie zgoda
pracownika.

Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy plac sporzadza pracownik referatu finansowego, zatwierdza wojt i skarbnik
lub osoby zast¢pujace

Wyplata wynagrodzenia nastepuje nie pozniej niz 5 dni przed zakonczeniem
kazdego miesigca, poprzez wyplate w kasie lub poprzez przelew na rachunek
oszczgdnosciowo — rozliczeniowy pracownikow. Jezeli 5 dzien przed
zakonczeniem miesiaca przypada dzien wolny od pracy to wyplata nastepuje
ostatniego dnia przed w/w dniami.

Po zakonczeniu rozliczefn zwigzanych z wyplata, oryginaly listy plac sa wpinane
do segregatora, zestawienie list plac sporzadza sie na zestawieniu, ktore stuza do
ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sg na wlasciwe rachunki
bankowt za pomoca polecen przelewu w dniu wyplaty lub ustawowych terminach.

§10

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasilkow z tytulu

ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach
i zarzadzeniach ZUS-u.

§11

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dzialalnosci

inwestycyjnej (np. w zakresie $rodkéw pienieznych, rozrachunkéw, obrotow
magazynowych) nie odbiegaja od ogoélnie obowiazujacych zasad, ktére nalezy
stosowa¢ podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w

str. 70

A ;_)',



opracowaniu ograniczono si¢ do omowienia dowodéw dotyczacych inwestycji
rozpoczetych i zakonczonych.
Aby dany sktadnik majatku mogl by¢ zaliczony do $rodkéw trwatych powinien
spetni¢ nastepujagce warunki:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok
- stanowi¢ wlasnos¢ (wspétwlasnos¢) jednostki lub zosta¢ przyjety w najem,
dzierzawe, leasing i jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpisow
( amortyzacyjnych) umorzen
- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwalych sluzg nastepujace dowody
ksiegowe:
A/ OT ., przyjecie srodka trwalego™
B/MT ..zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego™
C/PT protokol przekazania — przyjecia srodka trwalego
D/ LT ,likwidacja $rodka trwalego™
OT .. przyjgcie srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka
trwalego do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego lub
osobg upowazniong. Dowdd ten sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:
1. oryginal — ksiggowos¢,
2. kopia — dla referatu komunalnego.
Sporzadza si¢ go na podstawie
3. w przypadku zakupu érodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury
dostawy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
4. w przypadku zakupu srodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz
dowodoéw wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcéw montazu,
5. w przypadku przyjecia srodka trwalego i inwestycji — protokolu odbioru
technicznego,
6. w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu
réznic,
7. inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.
Dowdd OT powinien zawiera¢:
1.numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
2.nazwe sSrodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkeji, numer
seryjny, wymiary; ciezar, itp.),
8. migjsce uzytkowania srodka trwalego,
9. okreslenie dostawcy srodka trwalego,
10. wartos¢ poczatkowsg . stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
11. sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana
przez upowaznionego pracownika referatu finansowo-budzetowego).
Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba , wystawiajgca i przechowuje do kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Zalacznikiem do dowodu OT jest
protokol odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze
nastgpi¢c zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej
Jjednostki). Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania s$rodka
trwalego jest dowod MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego.
Powinien zawierac:
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12, nazwg srodka trwalego i krotka jego charakterystyke
13.  numer inwentarzowy srodka trwalego
14.  jego wartos$¢ poczatkowa
15.  dat¢ zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
16.  dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania
17. podpisy kierownikéw komorki przekazujacej i otrzymujacej $rodek trwaly
18.  date sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach
19. oryginal — referat finansowo-budzetowy,
- kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez
Waijta.
Dowod PT .protokoél przyjecia — przekazania Srodka trwalego™ stuzy do
udokumentowania nicodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce.
Dowaod ten zawiera co najmniej:
- nazwe Srodka
- wartos¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia
20. nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej srodek oraz podpisy
0s6b reprezentujacych jednostke
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki
a kontroli formalno — rachunkowej Skarbnik.
Sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach:
21. oryginat dla jednostki otrzymujgcej srodek trwaly,
22. kopia — dla jednostki przekazuigeej $rodek trwaty,
Likwidacja $rodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszezenia, niedoboru
lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego stuzy dowod
LT .likwidacja $rodka trwalego™.
Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialng.
Dowdd LT powinien zawierac:
23. numer i datg dowodu
24. nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy
25. wartos¢ poczatkowg i jego dotychczasowe umorzenie
26. orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
27. sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow
Zalacznikami do LT moga by¢:
28. orzeczenie techiniczne rzeczoznawcy
29. protokot fizycznej likwidacji
30. faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzgdzany w trzech egzemplarzach:
31. oryginal - referat finansowo-budzetowy
32. kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byl uzywany

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym
stanowi podstawe do wyksiggowania Srodka trwalego z ewidencji syntetycznej
1 analitycznej.

[ %
A

Kierownik jednostki w kazdej chwili moze zarzadzi¢ dokonanie oceny przydatnosci
skiadnika majatkowego.
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Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majatku prowadzona jest
w  ksiggach inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg
okreslonych grup przez upowaznionego pracownika.

Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone
do ostatniej strony naklejka z pieczgcia urzedows. Oprocz pieczeci na ostatniej
stronie Wojt lub Skarbnik podpisujg adnotacje stwierdzajacg ilo$é¢ stron lub kart
ksiegi.

Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza by¢ oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

§12

1. Pod pojeciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy (w tym materiaty
biurowe)
zuzywane jednorazowo i calkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow
materialow dokonuje si¢ tylko do bezposredniego zuzycia. Dowodem przyjecia
jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez
pracownika, ktory pobral material ( pracownik merytoryczny).

2. Zakup opatu, paliw plynnych do ogrzewania i do samochodéw ksiegowany jest w
ciggu roku w koszty a na koniec roku na podstawie inwentaryzacji dokonuje sie
stosownych ksiggowan na koncie 310.

3. Zakup roznych czesci przyjmuje si¢ na magazyn w dniu zakupu —konto 310-
chyba ze ~ w dniu zakupu dana cze$¢ zostala zamontowana (wykorzystana do
usunigcia awarii) to przyjmujemy bezposrednia w koszty.

§13

1. Pod pojgciem mienia Gminy Dobre nalezy rozumie¢ wlasnosé i inne prawa
majatkowe nabyte przez gmine.

2.Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzia
administracyjna, umowa notarialna jest dowod OT "Przyjecie $rodka trwalego", ktory
stanowi warunek wpisania srodka trwalego do ksiegi inwentarzowej. sporzadzany
przez upowaznionego pracownika lub skarbnika

.3. Dowodem rozchodu moze by¢ umowa notarialna.

4. Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wg grup Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwatych.
5.Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejkg z pieczecia urzedowa.

6.0procz pieczeei na ostatniej stronie Kierownik jednostki lub Skarbnik podpisuja
adnotacje stwierdzajaca ilos¢ stron lub kart ksiegi.

§14

1. Czek gotéwkowy jest drukiem $cislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie
instrukcjg bankowa. Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do
tego upowaznione, posiadajgce zlozony wzoér podpisu w banku. Na czeku nie sa
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dozwolone  wszelkiego  rodzaju  poprawki, skreslenia, wymazywania.
W przypadku pomylki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy
anulowac.

. Czek rozrachunkowy jest drukiem scislego zarachowania, ewidencjono“ anym
po pobramu go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do
zakupow i innych operacji nastgpuje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony
wierzycielowi czek na okreslonga w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony
w miejscu do tego przeznaczonym. Sposob wypelniania jest identyczny jak czeku
gotowkowego. W przypadku koniecznosci jego anulowania, postepuje sie
w sposob okreslony jak przy czeku gotowkowym. W przypadku utraty czeku
nalezy postgpowac zgodnie z instrukcja banku , a w szczegdlnosei niezwlocznie
zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastapila jego
utrata,

Dow6d wplaty "kasa przyjmie" jest drukiem S$cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym
w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
(oryginal) jest wreczany wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia dolaczona jest
do raportu kasowego. W przypadku dokonania pomylki, nalezy dwa egzemplarze
anulowac i dotaczy¢ do raportu kasowego.

"Kasa wyplaci" jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd
zastepczy, w przypadku np. nie podjgtych plac lub innych naleznosci, do ktérych
zostal zastosowany dowod zrodlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.
Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale
podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktdéra nalezno$é¢ pobiera.
Oryginal zastgpczego dowodu kasa wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastgpuja wplaty i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sg
na biezaco nanoszone.

Raport kasowy jest sporzadzany w miare potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi
by¢ sporzgdzony z data ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka
raportow kasowych odregbnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu
ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Nie zakonczone
pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz zaopatrzone naniesionym
w sposob wlasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien
nastepny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypehieniu.
Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje, za potwierdzeniem odbioru
osobom do tego upowaznionym wraz z zalacznikami,

§15

Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sklada¢ w ksiegowosci
w terminie 7 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem.
Natomiast w miesiacu konczacym rok finansowy nie pézniej niz do dnia 30
grudnia danego roku.
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Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu shuzbowego — podroz krajowa

Podroza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce

poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika,

w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu sluzbowego

Polecenie wyjazdu stluzbowego - wystawia upowazniony pracownik,

a podpisuje Wojt lub osoba upowazniona przez wojta ., ktory okresla:

- termin 1 miejsce podrézy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie
jest to -miejsce pracy pracownika

- cel podrézy stluzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze
podrézowac. nr karty drogowej samochodu stuzbowego

W przypadku gdy pracownik chce podrézowac innym srodkiem lokomocji niz

oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu

oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod

kolejnym numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu

1 zawiera wyszczegolnienia o ktorych byla mowa wyzej. Zwrot kosztow

podrézy radnym gminy nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu

stuzbowego.

Pracownicy oraz radni gminy zobowigzani sa podrézowaé najtanszym

srodkiem lokomocji.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podréza stuzbowg odbywana poza granicami kraju zwana dalej ..podroza

stuzbowa" jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez

pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia inspektor ds. obstugi

samorzadowej 1 spraw organizacyjnych, a podpisuje Wajt lub upowazniony

pracownik do tych czynnosci. ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej

- rodzaj srodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy

stuzbowej odbywanej srodkami lokomocji:

- lgdowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do
chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granic¢ z ostatniego
lotniska w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na
pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

. Delegacje sluzbowe nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia

podrozy stuzbowej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do

30 grudnia danego roku. Na poczet kosztéow podrozy pracownik moze

otrzyma¢ zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek znajdujacy si¢ w dolnej

czgsci druku ..Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza

Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci

przystugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedlozeniu przez

zainteresowanego rachunku kosztow podrézy (zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu przez
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upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych
zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym we wniosku
o zaliczke, nie poézniej niz w ciagu 7 dni. Podstawa wyplacenia zaliczki jest
wniosek, ktory powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki.
Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we
wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownicy dla celow stuzbowych moga uzywaé¢ samochody osobowe,
motocykle i motorowery nie bedace wlasnoscig pracodawcy, a uzywane dla
potrzeb ich dzialania.

Podstawa zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy
pracodawca a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw
stuzbowych ( jest to ryczalt ) :

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow

dla celow stuzbowych w danym miesiacu,

Do wyjazdu poza teren Gminy pracownik moze uzywa¢ samochodu
prywatnego gdzie obie strony wyrazaja zgode. - pracownik poprzez przyjecie
delegacji a kierownik poprzez podpisanie polecenia wyjazdu z zaznaczeniem nr
rejestracyjnego i pojemnosci silnika.

Zaklad pracy nie ponosi odpowiedzialnosci za uszkodzenia samochodu
osobowego

oraz nie odpowiada za szkody spowodowane przez pracownika, gdy zdarzenia
nastapily w czasie wykonywania zadan stuzbowych.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowka. czekami
1 wekslami dokonywane sg w tym samym dniu, w ktorym zostaly dokonane.

§16
Ewidencja podatkow 1 oplat prowadzona jest wedlug zasad okre$lonych
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie zasad rachunkowosci oraz

planow kont dla organdow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.
( aktualne na dany okres).

§17

Zadaniem w zakresie poboru podatkow i oplat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisow,  wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw 1 oplat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznos$ci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze. Kierujgc sig
ekonomika postgpowania dopuszcza si¢ wystawianie upomnien co 2 miesigce oraz
tytulow wykonawcezych od kwoty minimalnej 116 zi. z tytutu opflat.

4) zwracanie i zaliczanie nadplat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,
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7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotéwki z kasy na
rachunek bankowy urzedu,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosei.

§18

1. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

rejestry przypisow i odpisow,

deklaracje,

decyzje,

dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych. a naleznych od podatnikow,
w tym wplat odsetek za zwtoke,

polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie potrgcenia.

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaplaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku
poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyl rachunek bankowy podatnika,
ale nie przekazal Srodkéw na rachunek bankowy urzedu. przypisujace
bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika.

2. Do udokumentowania wplat stuza:

3]
2)

3)
4)

3)

€)

kwitariusze przychodowe,

pokwitowania z kwitariusza wplat, jezeli wplata podatku i oplaty jest
dokonana u inkasenta,

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

dokumenty wplaty, zalagczone do wyciagu bankowego. jezeli wplaty
dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty.

dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj
podatku niz podatek. w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez zarzad jednostki
samorzadu terytorialnego.

3.Do udokumentowania zaplaty w formie niepienigznej stuza:

1)

2)

postanowieria o dokonaniu z urzedu potracenia, Ordynacji Podatkowej, lub
inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia, umowy lub inne
dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaplaty podatku w przypadku banku, ktory nie przekazal zadysponowanych
srodkéw na rachunek urzedu.

4.Do udokumentowania zwrotu stuza:

1)

dowody wyplat KW lub inny dokument zwrotu, jezeli wyplaty dokonywane sa
w kasie urzedu,
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2) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty
dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty.

§19

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wplaty, oplaty, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej
przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria
1 numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko 1 imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
¢) numer identyfikacji podatkowej (NIP).
3) rodzaj naleznosci glowne;j,
4) okres, ktérego dotyczy wplata z tytulu:
a) naleznosci zaleglej.
b) naleznosci biezacej,
¢) odsetek za zwloke,
d) oplaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu
terytorialnego,
¢) kosztu upomnienia,
5) kwota wplaty ogélem cyframi i stownie,
6) kwota wplaty cyframi z tytulu:
a) naleznosci zaleglej.
b) naleznosci biezgcej,
¢) odsetek za zwloke,
d) oplaty prolongacyjnej,
e) kosztow upomnien,
7) data wplaty,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wlasnor¢czny podpis Kasjera.
Data wplaty, jest jednoczesnie datg dokumentu.

§20

Kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze zobowigzania pienigznego sa
drukami Scislego zarachowania.

Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow
(formularz K-210). W ksigdze tej ujmuje si¢ rowniez przychdd i rozchdod drukow
platnych wydanych kasjerowi lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich
odrgbnej sprzedazy.

Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukow
przekazanych mu do sprzedazy.

§21
W urzgdzie wplaty od podatnikow i inkasentow przyjmuje kasjer.

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia sie oddzielny kwit
wplaty K103 w dwdch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy.
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§22

Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu

sprawdzone z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty,
w szezegolnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke.
W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwa naleznosé
ksiggowy ksigguje wplate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

(o]

§23

Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majagca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

Druki scislego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego zalozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje sie¢ pod
odpowiedniag data liczbe 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych
formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukow scistego
zarachowania.

§24

Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Dobre do drukow scistego
zarachowania zalicza si¢:

- czeki gotowkowe,

- czeki rozrachunkowe

- dowody wplaty - KP,

- dowody wyptaty,

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103

- kontokwitariusze zobowigzania pieni¢znego

- karty drogowe

- bilety optaty targowej

- zlecenie wykonania ustugi

. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze
drukow scistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnie¢
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3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje
i zabezpieczenie drukow scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
Skarbnika.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych
drukow w spos6b zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

§25
1. Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez
drukarnig serii numeréw, nalezy kazdy egzemplarz oznaczyé kolejnym numerem
ewidencyjnym,

2. W przypadku drukow broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukow posiadajgcych serie i numery
nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr..... donr ......

3. Poszczegolne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia do magazynu zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw Scislego
zarachowania. Poszczegdlne karty biokow nalezy numerowaé bezposrednio przed
wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na
okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego na okladce nalezy wpisaé
okres w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez
traktuje si¢ jako druki scistego zarachowania.

4. Sposob numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostale
druki $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposéb umozliwiajacy ich
zmiang np. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego

5. Oznaczenie dowodéw  dotyczacych obrotu  magazynowego numerami
ewidencyjnymi drukéw Scistego zarachowania w opisany sposéb nie narusza
ogolnie obowigzujacych zasad numeracji magazynowej. Niedopuszczalne jest
wydawanie do uzytku drukéw scislego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz
nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§26
1. Ewidencje wszystkich drukéw scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie

dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisa¢ :Ksiega zawiera ....... stron, slownie ..., kolejno
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ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych a nastgpnie zaopatrzy¢
w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, lub Wéijta .

Podstawe zapiséw w ksigdze drukow $cistego zarachowania stanowig :
a) dla przychodu — dokument zakupu . ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiorow drukéow.

Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane
czytelnie atramentem lub dtugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawié¢ w sposéb
opisany w § 7 pkt3i4.

Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku
wykorzystanego.

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, oraz wszelka dokumentacje
dotyczacg gospodarki drukami Scislego zarachowania (zapotrzebowania,
rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw
anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniono" wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawié¢ w bloku,
a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze
lub teczce.

§27

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego
zarachowania podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi.
Okolicznos¢ przekazania (przejecia) drukow Scislego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cislego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ drukéw i ustalié¢ liczbe i cechy
(numery. serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy
ktory czeki wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomi¢ policje

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cislego zarachowania powinny

zawierac nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

b) dokladne okreslenie zaginionego druku,

¢) date zaginiecia drukéw,
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d) okolicznosci zaginiecia drukow,
€) miejsce zaginigcia drukow,
f) nazwa i dokladny adres (miejscowosé, ulica. nr domu) jednostki

ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cislego zarachowania nalezy

sporzadzi¢ protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§28

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogélnych
rachunkowosci i szczegdlnych zasad rachunkowosci budzetowe;.

Z nadrzgdnej zasady prawidtowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikaja
obowigzki:

ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,
dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych.
kompletnych i sprawdzonych dowodéw ksiegowych,

dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku
systematycznym wedlug kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie
obowigzujacych jednostke¢ sprawozdan finansowych oraz dokonywanie
rozliczen finansowych,

zapewnienia kontroli kompletnoéci i aktualnosci danych, w tym dokonania
uzgodnien zapisow kont ksiggi glownej z kontami ksiag pomocniczych przed
sporzadzeniem zestawien obrotow i sald,

dokonywania zapiséw w sposob trwaly,

sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia wartosci
nominowanych w walutach obcych wedlug obowigzujacego na dzien bilansowy
(dzien sporzadzenia sprawozdania) $redniego Kursu, ustalonego dla danej
waluty przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego

Ze szezegolnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu
procesow

finansow publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych -
wynikaja

obowiazki:

klasyfikowania dochodéw (przychodéw) i wydatkéw publicznych wedtug
dzialow, rozdzialéw i paragrafow, o przychodéw i rozchodéw budzetu wedhug
paragrafow obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;

ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie ich zaplaty,

ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych platnosé¢ dochodéw
(naleznoscei, potrgcenia, zaleglo$ci, nadplaty. skutki ulg, wplywy w drodze)
i wydatkow (zobowigzania, w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie
srodkow, wydatki nie wygasajgce),

naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz
przeszacowania wartosci aktywow i pasywow dewizowych wedlug biezacych
kursow walutowych - nie pézniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Zasady ogolne sporzadzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzadzenia.
dotycza obowiazku:

sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych,
lacznych i zbiorczych w ustalonych terminach.
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- wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki
po uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
- wykazywania wykonania narastajagco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego.
w tym dla sprawozdan dotyczacych dlugu publicznego wedlug stanu na
okreslony dzien,
- sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod  wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym.,
- sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci
formalno-rachunkowej.
usuni¢cia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem
danych do sprawozdan zbiorczych.
§29

Jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sa do sporzadzania  sprawozdan
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Informatyczny  system sprawozdawczodci  budzetowej LBesti@” umozliwia
jednostkom samorzadu terytorialnego: ‘

- wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawozdawczych,

- dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji

z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,

- wysylke danych droga elektroniczna.

- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.
Zapewniajgc  zgodnos¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze
sprawozdaniami w formie elektronicznej, system ..Besti@” umczliwia jednostkom
przekazywanie i archiwizacje danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych
i generowanie plikow zbiorczych.

§30

Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowiazek
sporzadzania sprawozdan: miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych, w tym
obowiazek sporzgdzania sprawozdan jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie
sprawozdan zbiorczych.
Obowigzki przekazywania sprawozdan budzetowych zewnetrznym odbiorcom
okreslono w okresach kwartalnych i miesigcznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania
procesow finansow publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowiazani
sq:

- przewodniczacy zarzadu

- kierownicy jednostek budzetowych

- dyrektorzy instytucji kultury

§ 31

Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosé
i fatwos¢ odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sie:
a) nazwg jednostki do ktorej naleza
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
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- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza
dokumentacj¢ ktéra po uplywie czasu przechowywania przekazuje sie na
makulature

d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru
dotyczy

e) pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesel
zbioru pozwalajgcym stwierdzi¢ jego kompletnosé

§ 32

Ustala si¢ zasady numerowania dowodéw ksiegowych:

1.Raporty kasowe (RK) - kolejny numer przez rok — urzedu

2.Raporty kasowe (RD) - kolejny numer przez rok — depozyty

3.Raporty kasowe (RS) - Kolejny numer przez rok — Fundusz Swiadczen Socjalnych
4.Dowody ksiegowe ujgte w RK - numer raportu kasowego

5.Wyciagi bankowe -kolejny numer wyciggu ( dopuszcza sie dowolng symbolike
wyciggu np. WB, WS, WD itd. )

6.Dowody bankowe uj¢te w wyciggu bankowym - numer wyciagu bankowego
7.Faktury i rachunki zewnetrzne (FA) — numer kolejny nadany przez SI

8.Polecenie ksiggowania (PK) (pozostale operacje w tym faktury wewnetrzne) —
numer nadany przez SI

9..Plan dochodoéw (PD)- numer kolejny nadany przez SI (organ)

10.Plan wydatkéw (PW)- numer kolejny nadany przez SI (organ)

11.Bilans otwarcia (BO)-dokument automatycznie generowany przez program
12. Bilans zamknigcia (BZ) )-dokument automatycznie generowany przez program

.

Zalgeznik nr 7

Instrukcja magazynowa

§1
Gospodarka magazynowa
Gospodarka magazynowa w jednostce polega na:
1) zapewnieniu przechowania materialow w okresie miedzy ich otrzymaniem

a zuzyciem lub innym rozchodem, w sposéb zabezpieczajacy ich przed
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3.

uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza,
prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji oraz ewidencji zwiekszenia
I zmnigjszenia stanu materialow, w sposdb zapewniajacy mozliwosé

rozliczenia 0sob majatkowo za nie odpowiedzialnych.

§2
Ogoélne zasady gospodarki magazynowej

Magazyn znajduje si¢ w pomieszczeniu wydzielonym przy ul. Szkolnej 2A
w budynku Publicznego Przedszkola w Dobrem.

Osobg upowazniona do prowadzenia magazynu jest inspektor ds. rozliczen za
wode i $cieki komunalne.

Magazyn powinien by¢ utrzymany w nalezytej czystosci, odpowiednio
wyposazony  w urzadzenia przeciwpozarowe i odpowiednie pojemniki na

Smiecl.

§3
Magazynier
Pracownik  pelnigcy obowigzki magazyniera jest podporzadkowany
kierownikowi jednostki.
Magazynier ~zobowigzany jest do przestrzegania ustalonych zasad
funkcjonowania jednostki oraz regulaminu pracy.

Magazynierem moze by¢ jedynie osoba:

- posiadajgca przynajmniej Srednie wyksztalcenie,

- majaca nienaganng opinig.

- nickarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

- posiadajaca pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

4.

6.

Magazynierem powinna by¢ osoba zorganizowana, skrupulatna i umiejaca
dbaé o porzadek. Istotng cechg magazyniera powinna by¢ takze
odpowiedzialno$¢ oraz wytrzymalos¢ na wysilek i gotowos¢ do intensywnej
pracy.

Przyjecie/przekazanie magazynu moze nastapi¢ wylacznie protokolarnie, przez
komisj¢ powolang przez Kkierownika jednostki, w obecnosci osoby
przekazujace;j 1 przyjmujacej magazyn.

Magazynier potwierdza przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
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powierzone mienie przez ztozenie podpisu pod deklaracja o odpowiedzialnosci
za powierzone mienie. Deklaracje o odpowiedzialnosci za powierzone mienie
magazynier podpisuje w trzech egzemplarzach — jeden zostaje wlaczony do
jego akt osobowych, drugi pozostaje w aktach jednostki, a trzeci jest
przekazany do glownego ksiegowego.

7. W razie nieprzewidzianej nieobecnosci magazynier trwajacej diuzej niz 7 dni.
funkcj¢ magazyniera przejmuje zastepca wyznaczony przez kierownika
Jednostki. Zastgpca magazynier protokolarnie przejmuje zapasy magazynowe
w obecnosci kierownika jednostki. Zastgpca magazyniera zobowigzany jest do
zlozenia podpisu pod deklaracja o odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

8. Klucze do magazynu moze posiadaé¢ tylko magazynier, a w magazynie nie
moga przebywac inne osoby pod nieobecnos¢ magazyniera.

9. Zapasowe klucze do pomieszczen magazynowych nalezy przekazaé do
depozytu kierownikowi jednostki lub innemu pracownikowi, ktérego wskaze
kierownik jednostki.

10.Do obowigzkéw magazyniera nalezy w szczegdlnosci:

- przyjmowanie do magazynu i wydawanie z magazynu materialéw na podstawie
obowigzujgcych dowodéw obrotu materialowego.
- prowadzenie w jednostkach naturalnych ewidencji ilosciowej na kazdy skladnik
zapasu

- prowadzenie samokontroli zgodnosci stanu faktycznego zaopatrzenia  z ewidencja
magazynowa.

- utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku oraz zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w zakresie bhp oraz przepiséw ppoz..

- zabezpieczenie przechowywanych zapasow przed zniszezeniem, znieksztalceniem
lub  innym uszkodzeniem, a takze zepsuciem, zanieczyszczeniem,

- zabezpieczenie pomieszczen magazynowych przed kradzieza i wlamaniem,

- zgloszenie przetozonemu wszelkich naruszen zabezpieczen na oknach lub
drzwiach,

- zgloszenie przelozonemu wszelkich nieprawidlowosci w dziataniu systemu
alarmowego,

- potwierdzenie na fakturze przyjeci do magazynu materialéw przez zlozenie
podpisu oraz wystawienie dokumentu "Pz" (przyjecie z zewnatrz).
Magazynier odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstate z jego winy,
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a szczegolnie powstale z tytulu:

- utraty prawa wniesienia pretensji do dostawcow. niedostatecznych ogledzin lub

wybrakowanych materiatow,

- wadliwego przyjmowania i wydawania materialow, jesli ich przyjecia nie dokonano

komisyjnie,

- powstania nieusprawiedliwionego niedcboru,

- wadliwej konserwacji materialéw, nienalezytego zabezpieczenia przed kradzieza,

nieprzestrzegania przepisdw ppoz.

1.

§4
Przyjecie materialow do magazynu

Przychdd materialow moze pochodzié¢ w szczegolnosei z:

- zakupu,

- darowizn,

- odzyskow z likwidacji podstawowych i pozostatych srodkéw trwatych.

2

3.

Wszystkie przychody materialow powinny by¢ odebrane, czyli sprawdzone pod
wzgledem przydatnosci i jakosci.

Przyjecie materialow do magazynu powinno poprzedzaé:

- przeliczenie, zwazZenie lub w okreslonych przypadkach, gdy nie jest mozliwe

dokladne ustalenie rozmiaru dostawy, obmiar przedmiotu dostawy.
- sprawdzenie, czy przedmiot dostawy odpowiada jakosci, rodzajowi, gatunkowi,

jak rowniez wymogom okre$lonym w dokumencie dostawy.,

- sprawdzenie rodzaju, ilo$ci oraz stanu opakowan, jego cech i znakow.

4. Wady jakosciowe badz braki iloSciowe ujawnione przy odbiorze materialow

nalezy udokumentowa¢ w formie protokolu spisowego w obecncséci
przedstawiciela dostawcy lub przewoznika. Protok6t powinien zawieraé
niezb¢dne dane umozliwiajgce wniesienie reklamacji lub roszczen materialnych
w stosunku do dostawcey lub przewoznika.

Zakwestionowany materiat co do jakosci lub ilosci powinien by¢ skladowany
w magazynie oddzielnie jako depozyt, do czasu ostatecznego wyjasnienia spraw
spornych.

Wady jakosciowe badz braki ilosciowe ujawnione po odbiorze nalezy
niezwlocznie udokumentowa¢ w formie protokolu i protokdt ten przekazaé

kierownikowi magazynu.
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Materialow odebranych, ale jeszcze nieprzyjetych, nie wolno wydawaé do
uzytku.
Materialy zakupione w malych ilosciach bezposrednio po odbiorze sa
przekazywane do zuzycia i nie podlegajg ewidencji magazynowej. a dowodem
przyjecia do zuzycia jest potwierdzenie na fakturze przez pracownika
merytorycznego.
§5

Dowody przyjecia materialow
Dowodem przyjecia materialow jest dokument Pz — "Przyjecie z zewnatrz".
Dokument Pz wystawia magazynier w dwoch egzemplarzach — z czego jeden
przekazuje do ksiegowosci, drugi pozostaje w magazynie jako dowod
przychodéw materialéw w ewidencji magazynowej.
Podstawg przyjecia materiatow z zakupu stanowi faktura zakupu lub rachunek.
Podstawg przyjecia materialow z darowizny lub nieodplatnego otrzymania
stanowig umowy lub protokoly zdawczo-odbiorcze, w ktorych powinna by¢

ustalona ilos¢, jakos$¢ oraz wielkos¢ przyjmowanych materialow.

§6
Dowody rozchodéw materialow
Rozchod materialéw z magazynu nastgpuje w celu ich uzycia, rzadziej za$
w celu sprzedazy (tylko materialy zbedne) lub przekazania.

Podstawowymi dowodami rozchodow materiatéw sq w szezegdlnoscei:

- Rw — "Pobranie wewnetrzne materialow",

3

- Wz — "Wydanie zewnetrzne materialow".
Rozchodowy dowod magazynowy musi by¢ zaakceptowaly przez
upowazniong osobg, podpisany przez magazyniera na dowodzie wydania oraz
przez osob¢ pobierajaca material. Nalezy okresli¢ cel pobrania materialow
W sposob umozliwiajagcy komorce ksiggowosci zakwalifikowanie zuzycia
materialow na whasciwe konta ksiegowe.
Rozchodowy dowdéd magazynowy magazynier wystawia w trzech
egzemplarzach, przy czym pierwszy — przekazuje do ksiegowosci , drugi —
odbiorcy materialow, trzeci — pozostaje jako podstawa ujecia rozchodu
w ewidencji magazynowej.
§7
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Ewidencja materialow

Ewidencja materialow w magazynie obejmuje ewidencje:

- ilo$ciowa,

- ilosciowo - wartosciowa.

o

L

19

Ewidencj¢ ilo$ciowa prowadzi magazynier na kartach ilosciowych. odrebnie
dla kazdego asortymentu materialow.
Ksiggowan przychodéow i rozchodow materialéw na kartach ilo$ciowych
dokonuje si¢ na podstawie magazynowych dowodéw przychodowych
i rozchodowych.
Ewidencji magazynowej podlegaja zapasy materialow przeznaczonych do
jednorazowego i catkowitego zuzycia.
Dane z ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej powinny byé uzgadniane
miesi¢eznie.
Ewidencja wartosciowa prowadzona jest przez komorke ksiggowosci na koncie
syntetycznym.

§8

Zarzadcza kontrola gospodarki magazynowej

W zakresie gospodarki magazynowej kontrolg zarzadcza sprawuja: kierownik
jednostki i skarbnik, ktérzy moga upowaznia¢ inne osoby do pelnienia

systematycznej kontroli gospodarki magazynowej.

Zadaniem kontroli zarzadczej jest eliminacja wszelkich niedociagnieé, bledow,
marnotrawstwa, brakow oraz ewentualnych naduzyé. W tym celu, w czasie
kontroli. nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na to, czy:

- dokumenty obrotu materialowego sa pelne i formalne,

- zapisy w ewidencji magazynowej dokonywane sg na biezaco i prawidlowo,

- istnieje zgodnos¢ ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa oraz stanem

rzeczywistym materialow,

- materialy s3 nalezycie przechowywane oraz zabezpieczone przed

zniszczeniem i kradzieza,

- Wystgpuja w magazynie materialy zbgdne i czy stan zapasow jest gospodarczo

uzasadniony.
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3. Kontrolg zgodnosci rzeczywistych stanéw zapasow materialowych nalezy
przeprowadzi¢ w drodze inwentaryzacji, w okre$lonych terminach oraz w razie
zmian na stanowisku magazyniera. wlamania, pozaru lub innego zdarzenia

losowego.

4. W przypadku stwierdzenia brakéw materialowych nalezy przeprowadzi¢
postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny ich powstania oraz
powiadomi¢ organ prowadzacy jednostke, obcigzajac jednoczesnie osoby
winne ich powstaniu. Naleznos¢ za stwierdzone niedobory powinna by¢
niezwlocznie wyegzekwowana w drodze dobrowolnej splaty lub postepowania

sadowego.

Zalgcznik nr 8

1. Kryteria kontroli

§1

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych
kryteriow:

- zgodnosci z prawem,

- zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,

- celowosci,

- gospodarnosci,

Stosowanie kryterium zgodnosci z prawem polega na badaniu czy kontrolowana
jednostka prowadzi dziatalnos¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa..
Kryterium rzetelnosci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sa
wiasciwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawa
zapisu w ksiggach rachunkowych, s opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez
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odpowiednie sluzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci
zapewniajg rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki.
Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu czy dzialalnos¢é jednostki jest
zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dzialalnosci.
Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie.

§2

Kontrola finansowa obejmuje:
1. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli:
a) przeprowadzanie wstepne] oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych
b) dokonywanie wydatkow badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym
¢) pobieranie i gromadzenie Srodkéw publicznych
d) zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéow ze Srodkow
publicznych
e) udzielanie zamowien publicznych
f) zwrot srodkéw publicznych.
2. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie wymaganych procedur.

§3
Podmioty kontroli

W gminie kontrole wewnetrzng wykonuja nastgpujace podmioty:

- rada gminy i komisje dzialajace w jej imieniu w szczegdlnosci za$ komisja
rewizyjna, ktora jest uprawniona do kontroli zarzadu gminy oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

- wojt gminy, ktory jest zobowigzany do kontroli podleglych i nadzorowanych
jednostek w zakresie przestrzegania procedur kontroli, ustanowionych przez
kierownikéw jednostet.

- kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérzy sa odpowiedzialni za calosé
gospodarki finansowej zwlaszcza za wykonywanie okreslonych ustawg
o finansach publicznych obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej,

- kierownik CUW - odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci jednostek
1 wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, a takze dokonywanie wstepnej
kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

§4

Procedury kontroli finansowe;j

Ustala si¢ nastepujace procedury kontroli finansowe;j

1) pobieranie i gromadzenie srodkoéw publicznych

2) nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci. gospodarnosei i celowoscei,

3) gospodarowania mieniem
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4)

5)
6)
7)
8)

[ye]

sporzgdzania obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, ktora zawiera procedury
kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

udzielania zamowien publicznych,

kasowej.

zaktadowy plan kont

§5
Typy $rodkow kontroli

Wyro6znia si¢ nastgpujace typy srodkow kontroli:
W zakresie organizacji schemat organizacyjny, ktéry definiuje i przydziela
obowiazki oraz ustala hierarchie stuzbowa z elementami kontroli funkcjonalnej.
W zakresie podzialu obowiazkéw jako podstawowego srodka kontroli zgodnie
z zasada, Ze jedna i ta sama osoba nie moze jednoczesnie wykonywaé, rejestrowac
oraz kontrolowa¢ wykonanie zadania.
W zakresie upowaznien i akceptacji. Wszystkie operacje wymagaja upowaznienia
lub akceptacji osoby odpowiedzialne;j.
Z tre$ci udzielanych upowaznien i powierzen powinno jasno wynikaé jakich
operacji one dotycza oraz w jakiej sytuacji moga by¢ podejmowane.
Upowaznienia i powierzenia majg charakter imienny i nie moga by¢ cedowane na
inng osobe.
W zakresie gospodarowania majatkiem - przeprowadzenie okresowych
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.
W zakresie systemow rachunkowych i ksiggowych, stosowane w systemie
ewidencji ksiegowe]j 1 maja na celu sprawdzenie przez upowaznione osoby pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno - rachunkowym, czy zostaly prawidlowo
opisane 1 czy wszystkie zostaly ujete w ewidencji ksiegowej zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci.
W zakresie nadzoru - kontrola, czy przestrzegane sg normy prawne oraz
wydawane zarzadzenie, czy nalezycie chronione jest mienie jednostki, czy
prawidtowo sa gromadzone i wykorzystywane $rodki gminy.

W

,5& Spibida
Zalagznik Nr 9

SYSTEM PRZETWARZANIA I OCHRONY DANYCH PRZY UZYCIU
KOMPUTERA

1. Dokumentacja systemu przetwarzania danych i ochrona ich zbioréw.

§1.
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1. Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt. 3 i 4 i ustawy o rachunkowosci. Ksiegi rachunkowe
prowadzone za pomoca komputera i recznie posiadaja:
a) wykazy zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe,
b) opisy systemu przekazania danych z okreslaniem struktur i wzajemnych
powiagzan i funkcji,
¢) opisy systemow informatycznych wraz z opisem algorytmow,
d) date rozpoczecia eksploatacji tych systemow,
¢) system ochrony danych i ich zbioréw — szerzej opisane zagadnienia w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji oraz w Instrukcji Zarzgdzania Systemem

Informatycznym.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technika komputerowa wg nastepujacego

oprogramowania :

1) Program finansowo — ksiggowy firmy Radix FKB+ - System Ksiegowosci
Budzetowej FKB+ jest wersja systemu FKB przeznaczona do pracy
w Srodowisku Microsoft Windows, z wykorzystaniem serwera baz danych.
Przeznaczony jest do:
e rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodéw ksiggowych, w tym
operacji zwiazanych z podatkiem VAT,
e zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,
e prowadzenia kartoteki obrotoéw wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j,
* sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany
dzien, w ujeciu analityeznym lub syntetycznym, wg dowolnego ukiadu
klasyfikacji budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych;
e przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazéw obrotow i stanéw
kont za dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,
e zakladania i przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych
ustawa o rachunkowosci.
Z systemu mozna wyeksportowa¢ sprawozdania do systemu BESTI@.
2) System obslugi kadr firmy Radix KADRY+ - System KADRY+ shuzy
do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek

zawierajgcych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane
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do ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania

dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania

danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy. naleznym dodatkiem stazowym,
nagroda jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz i wyciagéw z bazy
danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkow wyboru,

a w powigzaniu z systemem PLACE+, réwniez do automatycznego

sporzadzania list plac, wykazow podatkowych itp. Przeznaczony jest do:

* rejestracji danych pracownikow oraz prowadzenia kartotek zawierajacych
ich dane osobowe, warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy
zatrudnionych pracownikow, dane do ubezpieczenia ZUS i inne,

e prowadzenia ewidencji czasu pracy,

e drukowania dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem,

e automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczba lat stazu
pracy, naleznym dodatkiem stazowym. nagrodg jubileuszowa,

¢ archiwizowania danych pracownikéw, w tym pracownikéw zwolnionych,

¢ wykonywania analiz 1 wyciggéw z bazy danych na podstawie okreslonych
przez uzytkownika warunkow wyboru danych,

® w powigzaniu z systemem PLACE+ - automatycznego sporzadzania list
plac, wykazow podatkowych itp,

e prowadzenia wieloletniego archiwum.

System wspolpracuje scisle z systemem PLACE+, pobiera dane z systemu

ELUD+.

3) System placowy firmy Radix PEACE+ - System PLACE+, we wspolpracy

z systemem KADRY+, stluzy do automatycznego sporzadzania list plac

zatrudnionych pracownikéw i drukowania zestawien placowych. Przeznaczony

jest do:

e automatycznego sporzgdzania oraz drukowania list plac zatrudnionych
pracownikow,

e obshugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma
ubezpieczen spolecznych,

e automatycznego prowadzenia kartotek kasy zapomogowo-pozyczkowej

i funduszu mieszkaniowego,
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e drukowania zestawien placowych, odcinkéw wyplat, odcinkéw ZUS oraz
dowolnych zaswiadczen 1 wykazow, takze wg klasyfikacji budzetowe;,

¢ automatycznego naliczania zasitkow,

e prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS,

e eksportowania odpowiednich dokumentow do programu Platnik ZUS,

e prowadzenia wieloletniego archiwum.

System pozwala na eksport dokumentow do programu Platnik ZUS, a takze na

eksport list wyplat w formacie ELIXIR.

4) System naliczania podatkéw od gruntéow i nieruchomosci firmy Radix
POGRUN+ - System Naliczania Podatkow od Gruntéw i Nieruchomosci
POGRUN+ jest wersjg systemu POGRUN przeznaczong do pracy
w Srodowisku Microsoft Windows, z wykorzystaniem serwera baz danych.
Przeznaczony jest do:

e prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, lasoéw oraz nieruchomosci,
zarowno bedacych wlasnoscig osob fizycznych, jak prawnych i innych
(deklaracje podatkowe),

e ustalenia wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosei,

e wprowadzania zmian i ustalenia zwigzanych z nimi przypisoéw i odpisow,

e wydruku postanowien o wszczgciu postgpowania podatkowego, nakazow
platniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych,

e prowadzenia pelnej obstugi i wydawania zaswiadczen akcyzy paliwowe;j,

e drukowania rejestrow, zaswiadczen, wykazow oraz sprawozdan okresowych
i rocznych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru.

System wspolpracuje z systemem WIP+, pobiera dane z systemu ELUD+, pozwala

na eksport list wypfat akcyzy paliwowej w formacie ELIXIR, udostgpnia dane

systemowi GOK+.

5) System windykacji oplat i podatkow firmy Radix WIP+ - System
Windykacji Oplat i Podatkow WIP+ jest wersja systemu WIP przeznaczong do
pracy
w srodowisku Microsoft Windows, z wykorzystaniem serwera baz danych.
Przeznaczony jest do:

e zakladania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu

gminy,
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6)

7)

e analizy rozrachunkowej kont,

e obslugi tytulow wykonawcezych,

e drukowania upomnien, decyzji itp.

e tworzenia i drukowania wykazow podatnikow oraz podatkow.

e prowadzenia wieloletniego archiwum wraz 2z mozliwoscia jego
przegladania.

System wspélpracuje z systemami POGRUN+, GOK+, EKO+, POST+ |,

pobiera dane z systemu ELUD+.

System naliczania podatkéow od $rodkéw transportu firmy Radix POST+ -

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i1 prowadzenia ewidencji

naleznych podatkow od S$rodkow transportu. System moze by¢

wykorzystywany przez jednostki administracji samorzadowej nie prowadzace

ewidencji pojazdow, ale zobowigzane do naliczania wlasciwych podatkow.

Jego mozliwoscti to:

e prowadzenie ewidencji podatnikdéw — wiascicieli pojazdow oraz
naliczonych dla nich podatkow,
e rejestracja kart podatkowych pojazdow dla osob fizycznych i prawnych,

e rejestracja deklaracji na podatek od srodkoéw transportowych,

e automatyczne naliczanie wysokos$ci naleznego podatku.

e rejestracja wezwan, postanowien oraz decyzji dla podatnikéw, ktérzy nie
zlozyli deklaracji,

e obstuga plikow XML przesytanych ze starostwa,

System wspolpracuje z systemem WIP+. pobiera dane z systemu ELUD+.

System fakturowania firmy Radix FAKTURA+ - System FAKTURA stuzy

do rejestracji i drukowania faktur i rachunkow sprzedazy VAT, faktur

1 rachunkow korygujacych, prowadzenia kartoteki faktur, towaréw i ustug oraz

kartoteki platnikow, biezace] aktualizacji kartotek, modyfikacji danych oraz

sporzgdzania dowolnych wykazow i zestawien. System przeznaczony jest do:

e rejestracji oraz wydrukow faktur sprzedazy,
e prowadzenia kartoteki sporzadzonych faktur, towaréw i uslug oraz

kartoteki platnikow.
e Dbiezace) aktualizacji kartotek,
e sporzadzania dowolnych wykazow 1 zestawien na bazie wszystkich

zarejestrowanych faktur,
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8)

e prowadzenia wieloletniego archiwum.

System pobiera dane z systemu ELUD+.

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ - System

Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ sluzy do gromadzenia

informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie

ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie
systemu przechowywane sa dane o nieruchomosciach i ich wlascicielach.
kartoteki deklaracji 1 decyzji dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach prowadzacych dzialalnosé

w zakresie ich odbierania oraz oprdézniania zbiornikow bezodplywowych,

rejestry wpiséw i zezwolen na wyzej wymieniona dzialalno$¢ oraz kartoteki

sprawozdan. Program GOK+ umozliwia automatyczng rejestracje deklaracji

1 oplat na podstawie wczesnie] wprowadzonych stawek i danych dotyczacych

nieruchomosci oraz przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez

automatyczne sumowanie kwartalnych sprawozdan przedsigbiorcéw. System
przeznaczony jest do:

e prowadzenia ewidencji nieruchomosci oraz ich wlascicieli,

e rejestracji deklaracji i decyzji dotyczacych oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

e automatycznej rejestracji deklaracji i oplat na podstawie wprowadzonych
danych nieruchomosci,

e rejestracji przedsigbiorcow prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych oraz oprézniania zbiornikow bezodplywowych,

e prowadzenia ewidencji wpiséw do rejestru dzialalnosci regulowanej
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

e prowadzenia rejestru zezwolen na oproznianie zbiornikoéw bezodptywowych
1 transport nieczystosci cieklych,

e rejestracji kwartalnych sprawozdan podmiotow odbierajacych odpady
komunalne oraz podmiotow prowadzgcych dzialalnos¢ w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych.,

e automatycznego przygotowania sprawozdania rocznego poprzez sumowanie

kwartalnych sprawozdan przedsigbiorcow,
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System wspolpracuje z systemem WIP+ | pobiera dane z systemu ELUD+ oraz

POGRUN+,

9) System Ewidencji Oplat Komunalnych EKO+ - System Ewidencji Oplat
Komunalnych EKO+ stuzy do naliczania oplat za zuzyta wode i odprowadzane
scieki. Umozliwia prowadzenie ewidencji kart platnikow. ryczattow,
wodomierzy i ich stanow, automatyczne naliczanie oplat z podzialem na raty
wg stalej lub zmiennej stawki cenowej z uwzglednieniem podatku VAT,
drukowanie list optat, faktur i rachunkow VAT. tworzenie i drukowanie
zestawien m.in. stanow wodomierzy i zuzycia wody, prowadzenie
archiwizacji naliczonych oplat, ryczaltow, danych wodomierzy, obsluge
inkasentéw, podzial danych pomigdzy inkasentow, wydawanie i wczytywania
podzbioréw danych, a w wersji inkasenckiej pelng obstluge rejestracji w terenie
do wydruku faktur VAT wiacznie — we wspodlpracy z komputerem recznym
PSION. System przeznaczony jest do:

e prowadzenia ewidencji kart z tytulu oplat za wode i odprowadzane $cieki,

e prowadzenia ewidencji platnikéw, ryczaltow (odbiorcy nie posiadajgcy
wodomierzy, inne oplaty), zuzycia wody, wodomierzy i ich stanow,

e automatycznego naliczania oraz dzielenia na raty oplat, w tym oplat za
wodg, odprowadzone scieki 1 oplat abonamentowych platnikom
wodomierzowym 1 ryczaltowym, wg stalej lub zmiennej stawki cenowej,
uwzgledniajac podatek VAT,

e drukowania listy oplat, faktur VAT 1 dla poszczegdlnych platnikow.

e tworzenia i drukowania zestawien, m.in. stanéw wodomierzy i zuzycia
wody,

e obsiugi inkasentow, podzialu danych pomiedzy inkasentéw, wydawania
1 wezytywania podzbiorow danych,

e prowadzenia wieloletniego archiwum danych platnikéw, naliczonych oplat,
zeznan, danych wodomierzy i zmian ich stanow.

e w wersji PSION: wydawanie i przejmowanie danych — z podzialem na
trasy inkasenckie tworzone wg adresow lub rejonéw — do przetwarzania
programem INKASENT na komputerze recznym PSION oraz przejecie
przetworzonych danych z programu INKASENT.

System wspolpracuje z systemem WIP+ , pobiera dane z systemu ELUD+.
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10)System BeSTi@ - System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzedzie do
zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu
wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie planowania
i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu sa jednostki samorzadu
terytorialnego i ich zwigzki. regionalne izby obrachunkowe wraz z zespolami
zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finansow. System wspomaga sporzadzanie
sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych 1 kwartalnych
okresach sprawozdawczych. Obsluguje takze tworzenie bilansow jednostek
budzetowych, zakltadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw
facznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzone;j
dzialalnosci, bilanséw z  wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwatl
budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w réznych przekrojach na
podstawie wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne
przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za
posrednictwem wlasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej.
Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu
elektronicznego i bez uzycia zewngtrznych programow pocztowych. Do
systemu mozliwy jest import sprawozdan z systemu FKB+ oraz import
dokumentow WPF z programu WPF Asystent.

11)WPF Asystent — program do wspomagania pracy Skarbnika przy tworzeniu
dokumentow WPF w jednostkach samorzadu terytorialnego. Funkcje programu
to:
e mozliwos¢ importu sprawozdan, budzetowych, uchwal, zarzadzen

w formacie XML z BeSTi@,

e mozliwo$¢ automatycznego rozliczenia budzetu w kolejnych latach
prognozy,

e opcja automatycznego wygenerowania kredytu na deficyt w roku
budzetowym,

e szybki podglad maksymalnych platnosci. dopasowanych do mozliwosci
wskaznika,

e mozliwos¢ podgladu wplywu planowanego zadtuzenia na zatgcznik 1.
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e prognozowanie dochodéw i wydatkow o wskazniki inflacji 1 pkb. lub
o wskaznik staly,

12)Program Platnik - program dla platnikow skladek na ubezpieczenie
spoteczne. Celem programu jest ulatwienie platnikom wspoélpracy z Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych. Program pozwala na przygotowanie, wydruk oraz
transmisj¢ dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS. Zintegrowany program
Platnik - Przekaz Elektroniczny, umozliwia emisj¢ dokumentow
ubezpieczeniowych w formie elektronicznej. Pozwala on na przekazywania do
ZUS dokumentow droga teletransmisji oraz odbieranie potwierdzen przestania
dokumentow. Wspomaga on postgpowanie na wszystkich etapach
elektronicznych kontaktéw pomiedzy platnikiem a ZUS, poczawszy od
uruchomienia tej formy lgcznosci, poprzez biezace wykorzystanie sieci
internetowych do teletransmisji dokumentow, az po zakonczenie komunikacji.
W referacie finansowym korzysta si¢ z Interaktywnego Platnika Plus, ktorego
gléwne funkcje to:
e automatyczna aktualizacja,
e synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS,
e tworzenie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych,
e podpowiedzi podczas wypelniania dokumentow,
e import danych z systemow kadrowo-placowych,
e przesylanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS,
e automatyczne tworzenie informacji miesiecznych i rocznych dla

ubezpieczonego,

13)Program elektronicznego obicgu dokumentéw Proton — jest to rozwigzanie
informatyczne, ktore wspomaga obsluge petentow oraz steruje przeplywem
informacji
w ramach urzedu. Rozbudowane procedury programu umozliwiaja pelny
nadzor nad dokumentami i procesami przetwarzania informacji. Dzigki
zastosowaniu precyzyjnych mechanizméw Kkontroli danych, zwigksza sie
przejrzystos¢ funkcjonowania instytucji, jak 1 terminowos¢ zalatwionych
spraw. Ponadto program umozliwia przesylanie danych poprzez Internet
w formie poczty email i formularzy przy zastosowaniu podpisu cyfrowego.

14)Pakiet biurowy — zbior programow stuzgcych do typowych zastosowan
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biurowych, takich jak edycja tekstu. wykonywanie obliczen ksiggowych, czy
obstuga baz danych, ktore sa sprzedawane jako jeden zintegrowany produkt.
W Referacie Finansowym Kkorzysta si¢ z oprogramowania komercyjnego
(Microsoft Office), jak i z wolnego oprogramowania (Libre Office).

15)System  operacyjny -  oprogramowanie  zarzadzajace  systemem
komputerowym, tworzgce s$rodowisko do uruchamiania i kontroli zadan
uzytkownika. W referacie finansowym Kkorzysta si¢ z oprogramowania
komercyjnego firmy Microsoft (Windows XP, Windows 7 oraz Windows 10).

16) System Informacji Prawnej LEX — internetowy system aktow prawnych.
Dostep przez przegladarke internetowa.

17)Pomoc publiczna SHRIMP — aplikacji stuzy do przekazywania sprawozdan
o udzielonej pomocy badz informacji o nieudzieleniu pomocy publicznej.

Dostep przez przegladarke internetowa.

II. Ochrona danych, zbioréw danych i programow.
§ 2.

1) Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci nalezy stosowaé¢ wlasciwe
procedury
i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Zapis art.
23 tejze ustawy uznaje ksiegi rachunkowe za prowadzone bezblednie, jezeli
wprowadzono
do nich kompletnie wszystkie dowedy ksiegowe, zapewniono cigglosci zapisow
i procedur obliczeniowych (art. 23 ust. 4 ustawy).
2) Zapewnié nalezy rowniez wymog identvfikacji dowodow i sposobu ich zapisania w
ksiggach rachunkowych. na wszystkich etapach przetwarzania danych tak. aby istnial
tzw. slad rewizyjny.
3)Spelniajagc wymogi art. 71 ustawy o ochronie danych stosowane sg nastgpujace
metody zabezpieczenia dostepu do danych i ich przetwarzania poprzez :

1. stosowanie odpornych na zagrozenie nosnikow danych,

2. wlasciwe zabezpieczenie zewnetrznej dostepnosci do programow,

3. codzienne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych

na serwerze plikowym codziennie.
4. archiwizowanie bazy danych poprzez zapewnienie trwalosci zapisu
informatycznego systemu rachunkowosci przez czas nie krotszy niz 5 lat,
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5. zabezpieczajac rezerwowa kopie ksiegi rachunkowej na nosnikach trwatych (tj.
plytach CD) lub serwerze, oraz roczny wydruk kartotek.

1) Wprowadzono system hastowych zabezpieczen chroniacy przed nieupowaznionym

dostepem do bazy danych lub przed zniszczeniem znany tylko administratorom

systemu i kierownikowi jednostki.

Swiadczenie uslug za posrednictwem Centrum Uslug Internetowych
przez SGB Bank Spoldzielczy Radziejow

1. W ramach CUI Posiadacz rachunku ma mozliwos¢ w szczegdlnosci:
a) uzyskiwania informacji dotyczacych rachunku w tym o:

- saldzie,

- operacjach z dnia biezacego,

- historii sald rachunku za wybrany okres,

b) wykonywania operacji:

- polecenia przeiewu,

¢) dostepu do dodatkowych ustug:

- definiowania kontrahentow

2. Logowanie do systemu przez Uzytkownika za posrednictwem CUI odbywa sie
poprzez

a) podaniu Identyfikatora Uzytkownika nadanego przez Bank,

b) podaniu hasta ustalonego przez Uzytkownika.

3. Autoryzacja przelewow wymaga podania:

a) Nr PIN nadanego przez Bank i posiadania karty chipowe;j.

Zasady bezpiecznego korzystania z bankowoSci elektronicznej
1. Komputery sa zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym oraz zapora

sieciowa (firewall).
2. Komputery. oprogramowanie powinno by¢ na biezaco aktualizowane, wszelkie

problemy nalezy zglosi¢ administratorowi sieci.
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Po zadnym pozorem nie mozna otwiera¢ wiadomosci i plikow nieznanego
pochodzenia (w szezegbdlnosei wiadomosei z poczty e-mail).

Nalezy zweryfikowaé czy certyfikat strony wystawiony jest dla Centrum Uslug
Internetowych przez firm¢ Thawte lub DOMENY.PL, (kliknigcie na
"zatrzasnigta klodke" w pasku przegladarki). Brak "zatrzasnigtej kiodki"
oznacza, Ze mamy
do czynienia z niebezpiecznym polaczeniem, w ktérym dane nie sa
szyfrowane.

Jesli przy logowaniu pojawia si¢ nietypowe komunikaty lub prosby o podanie
danych osobowych lub dodatkowe pola z pytaniem o hasla do autoryzacji,
nalezy natychmiast zglosi¢ problem do administratora sieci.

Po wprowadzeniu przelewu — moze by¢ aktywny w systemie bankowym jeden
dzien. W przypadku nie zaakceptowania go tego samego dnia, nalezy usunac
go 1 wprowadzi¢ ponownie.

Po zakonczeniu pracy w bankowosci elektronicznej nalezy wylogowal si¢
uzywajac przeznaczonej do tego opcji w aplikacji, gwarantuje to poprawne
zamknigcie sesji przez uzytkownika.

Karta mikroprocesorowa uzywana do podpisu zlecen musi zosta¢ usunigta z
czytnika po zakonczeniu procesu autoryzacji i odpowiednio zabezpieczona.

Nalezy chroni¢ dane dost¢powe do bankowosci elektroniczne;.
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Zalgcznik nr 10

Wzory pieczatek uzywanych w referacje finansowym Urze¢du Gminy.
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