
Zarzadzenie Nr OR,01 Sl _25/Og

W6ita cminy Domaszowice
z dnia 19 cze.wca 2008r.

w sprawle ustalenia dokumentacji opisujqcej ptzyjete zasady (politykl rachunkowoscl

N-a podslawie ait 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wze6nja .1994 r. o rachlnkowo6ci (lj. Dz]J. z 2002 t. Nl76, poz.694 z p62. zmianami), art. 14 usi 2 i 3 ustawy z ania SO czerwci ibili. o i,i"iJ""n prori"rny"r,(tj. Dz-U. Nr 249. poz2104) oraz S 11,12 i 13 rozpozqdzenia Ministra Fina;sa; z ;;;; ,; r,p"" zoo6r. ,,sprawre szczeg6lnych zasad rachunkowoscioraz plan'6w kont dla bud2etu palistwa, buJietow leOnostet
::gl39:.1:ygld*so oraz niekr6rych lednosier "e*tor" rnJni-* purii".ny"i'1-oiii ru, rlz, por.
]li3): r_u]r9l!lll"li"r zmian.wprowadzonych rozporzEdzeniern Ministra Fin;ns6w z dn|a t 5 kwietniazuu6 r,zmrenrajEcym rozpoeqdzenie w spEwie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plan6w kontola bud2etu paistwa, budzet6w iednostek samozqdu tlMorialnego -", ni"f.tOryif, ;"Unostek sektorafinans6w pliblicznych (Dz.lJ.Nt 7i. poz. 422), zatzEozam co nastepule:

s r
*"k::t:?]:i9yll* .k kajendarzowy. W ramach roku obfotowego okresami sprawozdawczymi s4a) mesrqc - do sumowania obrot6w ne konlach xsregi gl6$Tej i uzgadn ianra z dzjennikiem oraz

. z zapisamina kontach ksiqg Domocnkycn
o) 

1):|,1-"1-:,9o ustatania w drodze spisu z natury stanu materialow ({owar6w), ktorych wartoscooprsuje se w koszty na dziei ich zakupu

Ustalam dokumenlacje opisujqcq przyjQte w
racnunKowosct oraz sposoby prowadzenja ksiqg
nrnrelszego zarzEctzenta

s 2
Upedzie Gminy Domaszowice zasady (politykj)

rachunKowych stanowiqce zahcznrxi nr 1 2,3.4.5,6 do

s 3
Og6lne_zasady (polityki) rachunkowosci wlaz z metodarni wyceny aktyw6w ipasyw6w oGz ustatanjemwynikj iinansowego stanowi zalacznik nr 1.

s 4

aIfliq9ry.lj"" .k"1. ustalajecy $ykaz kont ksiegj glol meJ, ptzyjete.zasady ktas),fika qi zdatzei, zasadyplowadzenia kont ksiqg pomocniczych oraz rch powietnia z iontaiit't<siqgi gb,;n"Jii"no*i."L".nx n, z.

2.

1 .

s 5
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie z zastosowaniem {echnik komputerolvych. Wykaz zbior6w danych
l.y1f1f !. k"iQSi rachunkowe ira kompurerowych nosnikach danych i JtrJ"ntetn til "rr|'jnury,wzaJ€mnych. powiqzaf, otaz ich funkcji w organjzacji calo6ci ksiqg rachunkowych i w procesachprzetwazania danych slanowizalacznii nr 3

9.1':^:v.*1"_]:f:fflyczneso;a*-EEiS/wyk az prcsam6w wraz z charakrerysrykq wraz z pro-
9I:11YTI ,i:*q"rj ochrony danych, a ponadro okrestenie wersji oprogiamoriania i datyrozpoczecra lego eksploatacji, slanowi zalacznjk nr 4.



s 6
Opis systemu sluzEcego ochronie danych i ich zbior6w, w tym dowod6w ksiegowych, ksieg rachunkowych
i innych dokument6w stanowiecych podsiaw€ dokonanych w nich zapis6w, stanow zalacznik nr 5.

s 7
Wprowadzam instrukcje spo.zqdzania, obiegu i konkoli dowod6w ksiQgowych, stanowiecq zalaczn ik nr 6

s 8
Zobowiazuje kierownik6w referat6w i pracownlkow zajmujqcych samodzielne stanowiska pracy
zapoznania sr€ z lresciq dokumeni6w stanowiqcych zalqczniki do niniejszego zazqdzenia i
pzestzegania.

s s
Iraci moc Zarz4dzenie Nr OR.0l5l-44/06 W6jla Gminy Domaszowice z dnia 29 grudnia 2006r.

s  10

Wykonanie zazEdzenia powie|zam Skarbnikowi Gminy.

s f i

Zatzqdzenie wchodzi vt zycie z dniem podpisania.

tarski

d o
ich

w



Zalqcznik nt 1
do Zazqdzenia W6jta nr OR 0151/25108

Zasady (polityki) prowadzenia rachunkowo6ci wraz z metodami ryyceny

aktyw6r.v i pasyw6w oraz ustaleniem wyniku finansowego

l .  096lne

1. Jednostka prowadzr rachunkowos6 zgodnie z pzepisami:
ustawy z dnia 29 wzesnia 1994 r. o rachunkowo6ci llj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz 694 z p62.
zm|anamr),
ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. Nr 249, poz 2104 z p62.
zmianami)
rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dnia 28 lipca 2006r. w sprawe szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz plan6w kont dla bud2elu paistwa, budzet6w jednosiek samozqdu
ieMonalnego oraz niekt6rych jednostek sektora frnans6w publicznych (Dz.U Nr 142, poz'1020), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych rozpotz4dzeniem Ministra Finans6w z dnia 15
kwietnia 2008 r .zmieniajqcym rozpozqdzenie w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz plan6w kont dla bud2etu paistwa budzel6w jednostek samozedu leMorialnego oraz
niekt6rych jednoslek sektora finans6w publicznych (Dz.U. Nt72, poz. 422J.

2. Zasady prowadzenia rachunkowoscr w LJrzedzie Gminy Domaszowice podpozedkowane sq
nastepujEcym:
a) zasadom rachunkowosci:

zasadzie zetelnego iwiernego obrazu sytuacji gospodarczej jed nostki
zasadzie istolnoSci.

- zasadzie pzewag ke6cr nad formq prawnq,
zasadzie ciqgloSci,

- zasadzie kontynuacjr dzialalnoscr.
zasadzie wsDolmierno5ci.

- zasadzie ostroznej wyceny,
- zasadzie kompletno6ci.

b) zasadom gospodarki finansowej:
zasadzie rawnoici i pzejrzystoSci

- zasadzie klasyfikacji wydaik6w i dochod6w wedlug dzial6w, rozdzial6w i paragraf6w
zasadzte, ze:

- dochody i wydatki bedq ujmowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, kt6rego dotyczq;

- bedq ujmowane r6wnie2 wszystkie etapy rozliczeh popzedzajqce piatnosi dochod6w i
wydatk6w, a w zakfesie wydatk6w'tak2e zaangazowanie 6rodk6w;

- odsetki od nieterminowych platno6ci bedq naliczane i ewidencjonowane nie p62niej niZ
na koniec ka2dego kwarlaiu;

- pzeszacowanie wartosci aktyw6w i pasyw6w dewizowych wedlug biezqcych kurs6w
walutowych bedzie dokonwane nie p6rniej ni2 na koniec kwaftalu;

- zadluzenie bedzie wyceniane wedlug wartosci emisyjnel powiekszonej o narosle kwoly
z tytulu oprocentowania;

- nale2no6ci i zobowiqzania nominowane w walutach obcych bQda wycenione rowntez
wediug biezqcych kursow walulowych.

zasadzie sprawozdawczosci
- zasadzie pzyletej'ormy organzacylno - prawrel

zasadzie pJanowania
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zasadzie, 2e vvydalki ponoszone pzez jednoslki seklora finans6w publicznych muszq by6
dokonywane w oparciu o zasade celowo6ci, oszczedno6ci, efektywnoSci oraz w pzypadku
dostaw uslug i rob6t budowlanych o Prawo zam6wieh publicznych
zasadzie kontrolowania proces6w dotyczqcych operacjigospodarczych ifinansowych

W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarzqdzeniu przyjmuje sie krajowe
standardy rachunkowosci, a w przypadku ich braku miedzynarodowe standardy rachunkowosci.

Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiQgach rachunkowych iwykazuje w sprawo-
zdan ach finansowych zgodnie z ich tresci4 ekonomiczne.

Stosuje sie nastepujece zasady ewidencji i rczliczania koszt6wi
ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespolu 4 "Koszty wedlug rodzaj6w i ich rozliczenie"

Jednoslka sporzqd:a sprawozdanie finansowe, zwane dalej "bilansem", na dziei zamkniecia ksiqg
rachunkowych (dziei bilansowy), to jest na dziei 31 grudnia.

Bilans spoeqdza sie w lerminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego na kt6ry zamyka sie ksiegi

Bilans jednostki podpisuje kierownik jed nostki i gi6wny ksiegowy

W celu spozqdzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorzedu teMorialnego stosuje sie
odpowiednio pzepisy @ZdZialU_]! ustawy o €chunkowosci ptzy zalozeniu, i2 jednostkq dominujqcq
jesl jednoslka samorzqdu lerytorialnego

Bilans z wykonania bud2etu jednostkl samorzEdu terytorialnego podpisuje W6jt i skarbnik.

Dochody ksieguje sie w terminie wpiywu, a wydatki w terminie zapiaty.

Pzewiduje sie siosowanie uproszczeh polegajecych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych pzeprowadzonych w jednym dniu, na podsiawie zestawienia
zb|orczego.

W pzypadku uzasadnionego braku mozliwoici uzyskania zewnetznych obcych dowod6w
2r6dlowych stosuje sie dow6d zasiepczy w postaci dokumentu po6wiadczajqcego ptzyjecie dostawy
lub wykonanie uslugi, wystawionego pzez uprawnione osobe, sprawdzonego i podpisanego pzez
kierownika referatu lub samodzrelne slanowisko oraz zaiwierdzonego przez W6jta.

Przewiduje sie slosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji gospodarczych takich
JAK:

. bilet6w parkingowych,

. asygnat zastepczych Poczy Polskiej,

. potwierdzenia oplaty skarbowej - dla polzeb jednostki,

. oplal sqdowych i notarialnych,

. akty noiarialne.

Dow6d zastepczy powinien posiadail
. date dokonania ope€cji gospodarczej
. miejsce idate wystawienia dowodu
. przedmiot, cene i warto66 dokonanego zakupu
. nazwisko, imie i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji
. ok€Slenie osoby zlecalqcej zakup ijego pzeznaczenie

ujmuje sie wszystkie etap6w rozliczeh popzedzajqcych platnosa dochodow i wydatk6w, a w zakresie
wydatk6w tak2e zaangazowanie.

Warto56 zaangazowania wynikajqoa z podpisanych um6w, wynagrodzenia, pochodne od
wynagrodzeh, FSS na poczqlku roku pEy wprowadzaniu plany budzetLr, pozostale wydatki w
momencie ich regulacji

't 3.
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18. Zrealizowane wydatkl na koncie 998 po skonie Wn ksieguje sie na koniec kazdego mesrEca na
podslawie zapis6w dokonanych na koncie 130

19 Peeksiegowania z konl 222, 223 i 228 dokonuje sie raz w roku na podstawie rocznego
sprawozdania f inansowego.

20 Pzyjmuje sie nastepujqcq metodQ prowadzenia ewidencji analitycznej zeczowych skladnikdw

Zakupione materialy (towary) sq bezpoarednio po zakupie zaliczone w cie2ar wlaSciwego konta
koszl6w. Na koniec roku pzeprowadza sie inwentaryzacje nie zuzytych material6w (towar6w)
i wprowadza na stan zapas6w korygujqc koszty o wartosi tego stanu pod dalE ostatniego dnra
danego roku, odnosi siQ je odpowiednio w koszty

2. Szczeg6lne zasady rachunkowosci dotycz4ce metod wyceny aktyw6w i pasywiw

1. W celu uslalenia nadwy2ki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczqce dochod6w
r wydatk6w ujmowane sq w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie..- faldycznych (kasowo zrealizowanych) wplyw6w i wydatk6w dokonanych na bankowych rachunkach
bud2etu ofaz €chunkach biezEcych dochod6w iwydatk6w budzetowych Jednostek budzetowych,
z wyjqtkiem operacji szczeg6lnych, okre6lonych wodrebnych pzepisach

2. Srodki tMaie stanowiqce wiasno6i jednostki otzymane nieodplatnie, na podslawie decyzji
wlasciwego organu, moga byC wycenione w wartoaci okreslonej w iej decy2,

3. Srodki tlwale oraz wartosci niemaierialne i prawne umaea sie i amortyzuje, przy zastosowaniu
stawek okre6lonych w pzepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

4 Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiEcu pzyjecia do uzylvania, umarza siQr ksi+ki i inne
zbiory biblioteczne, Srodki dydaktyczne, w tym takze lirodki transpoftu, sluzEce do nauczania
i wychowania w szkolach i plac6wkach oswiatowych, odzjez i umundurowanie, meble i dywany,
inwentaz zywy pozostale Srodki trwale (wyposazenie) oraz wartoacl niemalenalne iprawne, o war-
to6ci nie przekraczajecej wielkosci ustalonej w pr2episach o podatku dochodowym od osob
prawnych, dla kt6rych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za koszt uzyskania pzychodu w 100% ich
warto6ciw momencie oddania do uzylvania. (ha',ka2 nale2y dastosowac do potdeb iednoski)

5. Nie umaea sie gruni6w oraz dobr kultury.

6. Warlosi poczEtkowa Srodk6w trwatch i dolychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajq
akiualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odr€bnych przepisach, a wynjki aktualizacji

.. sq odnoszone na fundusz

7. Rzeczowe skladniki majEtku obrolowego wycenia siQ na dziei bilansowy wedlug ich wartoiici
wynikajqcych z ewidencji.

L Nie dokonLrje sie odpisow aktualizujqcych nale2nosci z tytuiu dochod6w i wydatk6w bud2etowych,
a odpisy aktualizujqce nale2nosci na rzecz funduszy lworzonych na podstawie ustaw obciqzajq
fundusze.

9. Odsetki od nale2no6ci i zobowiqza6, w tym r6wnie2 tych, do kt6rych stosuje sie przepisy dotyczEce
zobowi4zad podatkowych, ujmuje siQ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub
w wysokosciodsetek naldnych na koniec kwartalu

10. Naje2nosci i zobowiqzania oraz inne skladniki akt!.\,v6w i pasw6w wyra2one w walutach obcych
wycenia sie nie p62niej ni2 na koniec kwartalu, wedlug zasad obowiEzujEcych na dziei bilansowy.
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Pozostale srodki tMale to Srodki trwale o warto6ci nie przekraczajqcej wielkosci ustalonej
w pzepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla kt6rych odpisy amortyzacyjne sq
uznawane za koszt uzyskania pzychodLr w 100% ich wartosciw miesiEcu oddania do u2ywanra.

Srodkr tMale oraz wadosci niematerialne iprawne umaza sie iamortyzuje: jednofazowo za okres
ca€go roKu

13 Bez wzgledu na wadoSd, ksiegi inwentazowe prowadzi sie dla nastQpujqcych pozosialych Srodk6w
trwalych: meble, maszyny do pisania, maszyny do liczenia i kalkulatory, speet audiowizualny,
aparatyfotograficzne, elektronarzedzia, lod6wki, odkuzacze, spzet elektroniczny

14. KsiQgi inwentaaowe, z zasteezeniem ust. 13 prowadzi si€ dla pozostalych Srodk6wtrwalych
iwarto6ci niematerialnych i prawnych umae anych w 100%, do kwoty 3 500 z{.

15. Nowo przyjete SrodkitMale oraz warto6ci niematerialne i prawne umaza sie i amortyzuje poczewszy
od nastepnego miesiqca po miesi4cu, w kt6rym pzyjeto je do uzywania.

16. Wadosci matenal6w i towar6w w dniu zakupu bedE ksiegowane w koszty zuzycia, a pozostajace na
koniec roku z tego tytulu zapasy, objete korektE koszt6w i odniesione na magazyn

17. Jednostka wycenia mate aly - w cenach zakupu.

18. Inwestycje ljmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzieh ich nabycia albo powstania, wedlug ceny
nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty pzeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sq istotne.

19. Odpisu wyrazajecego tMalq utrate wadosci inwestycjizaliczonych do akl)Av6w tMalych dokonuje sie
nie p6iniej ni2 na koniec okrcsu sprawozdawczego.

20. W ptzypadku gdy ceny oabycia albo zakupu, albo koszty w).two.zenia jednakowych albo uznanych
za jednakowe, ze wzgledu na podobieistwo ich rodzaju i przeznaczenie, se r62ne, warlos6 stanu
koicowego zeczowych skladnik6w aktylv6w obrotowych wycenia sie w zale2no6ci od przyjetej przez
jednoslke melody ustalania wartosci ich rozchodu, w tym zu2ycia spEeda2y:

1) w drodze szczegcrowej identyf'kacli rzeczywistych cen (koszt6w) lych skkdnik6w aktyw6w, ktore
dotyczq iici6le okreSlonych pzedsiQwzie6 niezaleznie od daly ich zakupu lub wytworzenia.

2 .

3

1 .

3. Ustalenie wyniku finansowego

W szczegolno6ci nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysoko6i, uwzgledni6:
a) zmniejszenia warto6ci u2ytkowej lub handlowej skladnik6w aktyw6w, w tym r6wnie2 dokonywane

w postaci odpis6w amortyzacyjnych lub umofteniowych,
b) wylqcznie niewqtpliwe pozosiale pzychody operacyjne izyski nadzwyczajne,
c) wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne istraty nadzwyczajne,

Zdatzenia, o kt6rych mowa w ust. 1, nale2y uwzgl€dnid takze $,tedy, gdy zostane one ujawnione
miedzy dniem bilansowym a dniem, w kt6rym rzeczywiscie nastepuJe zamkniecie ksiqg
rachunkowych.

Ustalenie wyniku finansowego odbylva sie za posrednictwem konta 860,,Straty izyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy"

Wyn;k' iransowy ustala sre na dzren 31 grudnra

Dla ustalenia wyniku finansowego pod date 31 grudnia ksieguje sie:
Na stronie - Wn:
a) sumy poniesionych w roku obrotowym koszt6w ujeiych na koncie 400 i 401
b) wafiosc spftedanych material6w - Ma konto 760

4
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c) pozostale koszty operacylne - I\,4a konto 760
d) koszly operacjifinansowych - lla konto 750

Na slronie - lvla:
a) pzychody finansowe -Wn konto 750
b) pozoslale pnychody - Wn konto 760
c) pokrycie koszt6w amortyzacji - Wn konlo 761

Wynik finansowy ustalony na podslawie salda konta 860,

w
fngr zet afski



Zalqcznik nr 2
do Zarzqdzenia Wdjia nf OR.015'1/25108

Zakladowy Plan Kont

A. Plan Kont dla Budietu Gminy

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

'l33 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
137 Rachunki Srodk6w funduszy pomocowych
140 Inne srodki pieniezne
222 Rozliczeniedochod6wbudzetowych
223 Rozliczeniewydatk6wbudzetowych
224 Rozrachunkibudzetu

-- 227 Rozliczenie dochod6wze Srodkow flnduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatk6w ze Srodk6w funduszy pomocowych
240 PozostalerozEchunki
250 Nale2noscifinansowe
260 Zobowiezaniafinansowe
901 Dochody budzetu
902 Wydatkibud2etu
907 Dochody z funduszy pomocowych
908 Wydatkiz funduszy pomoc.wych
909 Rozliczenia miQdzy okresowe
960 Skumulowana nadwyzka lub niedob6r na zasobach budzetu
961 Niedob6r lub nadwyzka budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
967 Fundusze pomocowe

Konta oozabilansowe

99'l Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki bud2etu
993 Rozliczenia z innymi budzetami



Zasady funkcjonowania kont - opis

Konta bilansowe

Konto '133 - "Rachunek budietu"

Wn

. wptylvy Srodk6w pienieznych na rachunek
bud2etu, w tym r6wniez sptaty dotyczqce
kredytu udzielonego pzez bank na rachunku
budzetu oraz wptywy krcdyt6w pzelanych
ptzez bank na rachunek bud2etu, w kore-
spondencjiz kontem 134

Ma

. wyptaty z rachunku budzetu, w tym r6wnie2
wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielo-
nego pzez bank na rachunku budzetu (sald
kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytulu
sptaty kredytu przelanego peez bank na r+
chunek budzetu w korespondencji z kontem 1 34

Konto 133 "Rachunek bud2etu" siuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonylvanych na bankowym €-
chunku budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonlwane s4 wylacznie na podstawia dowod6w bankowych i
musza byo zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym,
ksieguje sie sumy zgodnie z wyciqgiem, natomiast roznic9 wynikajqca z btedu odnosi siQ na konto 240,
jako "sumy do wyjadnienia". R62nice tq wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawiera-
jecego sprostowanie bledu.
Na koncie 133 ujmuje siQ r6wnie2 lokaty dokonylvane ze Srodk6w rachunku bldzet oraz Srodki na nie
wygasaj4ce wydatkj, Konto 133 moze wykazwad saldo Wn lub saldo lva,

- saldo Wn konta 133 - oznacza stan Srodk6w pienie2nych na rachunku budzetu,
- saldo Ma konta 133 - kwote wykozystanego kredytu bankowego udzielonego pzez bank na ra-

chunku budzet!.
Zasadv prcwadzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Subkonto wydatk6w budzetowych moze wykazywad saldo Wn, kt6re oznacza stan Sfodk6w otzymanych
na realizacje wydatk6w, a nie wykozystanych danego dnia oraz Srodk6w oteymanych dla dysponent6w
nizszego stopnia, kt6rych danego dnia nie pzekazano jednostkom.
Saldo Wn subkonta dochod6w budzetowych wykazuje stan Srodk6w budzetowych z tytulu zrealjzowa-
nych dochod6w, kt6re nie zostaly ptzelane na rachunek dochod6w budzetowych Uzedu skarbowego lub
€chunek bie2acy budzetu gminy oraz Srodki pzejsciowo znajdujace sie na tym rachunku
Ewidencja analityczna zrealizowanych dochod6w i wydatk6w budzetowych prowadzona jest wg podzjalek
klasyfikacji budzetowej i uwzglednia wymogi sprawozdawczosci.
Srodki przekazywane do dysponenta nizszego stopnia ewidencjonuje siQ z podzialem na poszcze-
gdlnych dysponent6w.
Ewidencja szczegolowa jest prowadzona wg. rachunk6w budzetu:
- rachunku podstawowego

rachunku lokat terminowych
rachunkJ Srodk6w na wydati(i nrewygasajAce.
rachunku Srodk6w zagranicznych niepodlegajAcych zwfotowi (jezeli nie sEujmowane na koncie 137)

Konto 134 - "Kred!'ty bankowe"

MaWn

splata lub umozenie kredytu

dodatnie r6znice kursowe usialane od ke-
dyt6w zacjqgnietych w walutach obcych

kredyt bankowy na finansowanie bJdzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego

ujemne r62nice klrsowe od k.edytow zaciq-
gnietych w walutach obcych.



Konto 134'Kredyty bankowe" sluzy do ewjdencji kredyt6w bankowych zaciqgnietych na finansowanie
bud2etu. Konto 134 moze wykazywa6 saldo Ma oznaczaj4ce stan krcdytu przeznaczonego na finanso-
wanie bud2etu.
Zasadv orowadzenia kont ksiaa ponocniczvch:
Ewidencja szczeg6iowa jest prowadzona wedlug poszczeg6lnych um6w kredytowych, z podzialem kredy-
tow pozostatych do splaty na dlugoterminowe i kf6tkoterminowe

Konto 137 - "Rachunki Srodk6w funduszy pomocowych"

Wn

. wpiywy Srodk6w pomocowych

. opbcentowanie Srodk6w na tych rachunkach

. obciqzenia z tytulu omyiek i bled6w banko-
wych oraz ich korekt

Ma

. wyplaty Srodk6w pomocowych

. uznania z tytutu omylek i bled6w bankowych
oraz ich korekt

Konto 137 ,Rachunki Srodk6w funduszy pomocowych" sluzy do ewidencji Srodkdw pienieznych otrzyma-
nych w ramach realizacjizadai z funduszy pomocolvych, w zakresie kt6rych umowa lub pzepis okreslajq
koniecznosC wydzielenia Srodk6w pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.
Konto 137 moze wykazlva6 saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pochodzAcych z funduszy pomocowych
na rachunkach bankowych.
Srodkifnansowe pochodzace ze 26del na wsp6mnansowanie program6w realizowanych z udzialem Srodk6w
zagranicznych niepodlegajqcych zwrotowi mogA byc dochodami jednostek samotzqdu teMorialnego, stqd ich
ujecie na subkoncie konb 133.
Zasadv p@wadzenia kont ksiaa pomocniczwh:
Ewidencja szczeg6lowa jest prowadzona wedlug stanu Srodk6w kazdego wyodrebnionego funduszu po-
mocowego z podzialem na poszczeg6lne waluty.

Konto'140 - " lnne Srodki pienie2ne"

Wn

. kwoty Sfodk6w pienieznych w dfodze

Ma

. wplry Srodkdw pienieznych w drodze na ra-
chunek budzetu

Konto 140 ,,lnne Srodki pienie2ne" sluzy do ewidencji iirodk6w pienieznych w drodze, w tym:
1) ijrodk6w otzymanych z innych bud2et6w w przypadku, gdy srodki te zostaly pzekazane w popzed-

nim okresie sprawozdawczym i sE objete wyciqgiem bankowym z data nastepnego okresu sp|awoz-
ctawczego,

2) kwot wplacanych pzez inkasent6w za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu do-
chod6w bud2etowych, w wypadku potwierdzenia wplaty peez bank w nastepnym okresie sprawoz-
dawczym,

3) przelew6w dochod6w budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i
objgtych wyciEgami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastQpnym okresie sprawozdaw-
czym.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sq na biezqco. Saldo Wn konta 140 oznacza stan Srodk6w
pienieznych w drodze.
Zasadv p@wadzenia kont //-siao ponocnbzvch:
Wedlug sum pienieznych w drodze.



Konto 222 - "Rozliczenie dochod6w budietowvch"

. dochody bud2etowe zrealizowane ptzez jed-
nostki budzetowe w wysokoscr wyn,kajqcej z
okresowych sprawozdai jednostek budzeto-
wych (Rb-27 S), w korespondencji z kontem
90'1

Ma

. pzelewy dochod6w budzetowych na €chu-
nek budzetu, dokonane pzez jednostki bu-
dzetowe, w korespondencji z kontem 133

Konlo 222. ,,Rozliczenie dochod6w budZetowych" stuzy do ewidencji rozliczeh jednostkami budzetowymi
z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochod6w budZetowych.
Konlo 222 tnoze .r'{|ykaz! r,/ad dwa salda:
- saldo Wn konta 222 oznacza stan dochod6w budzetowych zfealizowanych pzez jednostki budzeto-

we i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie pzekazanych na rachunek bud2efu.
- saldo [Ia konta 222 oznacza stan dochod6w budzetowych pzekazanych pzez jednostki budzetowe

na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okrcsowymi sprawozdaniami.
Zasadv prcwadzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Ewidencje szczeg6lowa do tego konta prowadzi sie dla kazdej jednostki budzetowej osobno zgodnie z
obowiqzujAcq klasyfikacj4 budzetowa co umozliwia rozliczenie tych jednostek z tytulu zrcalizowanych
dochod6w

Konto 223 - "Rozliczenie wydalk6w budietowych"

Wn

. Srodki pzelane z rachunku bldzetu na po-
krycie wydatk6w Jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133.

Ma

. wydatki dokonane przez jednoslki budzetovle w
wysokoad \rynikajqcej z okresowych sprawozdai
tych jednostek zgodnie z ic.h planami frnansowymi.
w korespondencji z kontem 902

Konto 223 "Rozliczenie wydatk6w bud2etowych" slu2y do ewidencji rozliczeh z jednostkami bud2etowymi
z tytulu dokonanych pzez te jednostki wydatk6w budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan prze-
lanych Sfodkdw na rachunki biezece jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydat-
k6w budzetowych.

Zasadv prowadzenia kont ksiao oonocniczvch:
Ewidencje szczegdlowq prowadzi sie dla ka2dej jednostki osobno zgodnie z obowiezujEce klas)4ikacjq
budzetow4 co umozliwia rozliczanie jednostek z tytulu zrealizowanych wydatk6w bLrdzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budielu"

Wn

. stan nale2nosci z Mulu dochod6w budzeto-
wych realizowanych ptzez uzedy skarbowe na
zecz bud:etu, wynikajqce z okresowych spra-
wozda6, rozrachunki z innymi bud2etam, na-
lezne dotacle subwencJe. zwrot naomrernej
subwencji i dotacji

Ma

. ptzekazane ptzez urzedy skabowe na fachunek
biezqcy budzetu nale2no6ci z Mulu dochod6w
bud2etowych, rozrachunki z innymi bud2etami,
wplyw na rachunek biezqcy budzetu nale2nosci
subwencji i dotacji, zobowqzania z Mulu ottz-
manej nadmiemie subwencji i dolacji

Konto 224"Rozrachunki budzetu" jest ptzeznaczot\e do ewidencji wszelkich rozEchunk6w dotyczEcych
gminy, a w szczeg6lno6ci:
1) rozliczei dochod6w budzetowych realizowanych peez !rzedy skarbowe na e ecz bud2etu,
2) rozrachunk6w z tytulu udzial6w w dochodach innych budzetdw,
3) rozrachunk6w z tytulu dotacji I subwencj'.
4) rozrachunk6w z tytulu dochod6w pobranych na zecz bud2etu paisb^/a.
Konto 224 mo2e wykazyaa6 saldo Wn oznaczajqce stan naleznosci budzetu i saldo l\,la oznaczajqce stan zo.
bowi+ai bud2etu
Zasadv prowadzenia kont ksiao oonocnbzvcl,.



EwidencjQ szczegdlowA prowadzi sie wedlug poszczeg6lnych tytul6w i wedlug innych bud2et6w wg obo,
wiqzulAcej klasyfikacji budZetowej.

Konto 227 - "Rozliczenio dochod6w ze Srodk6w tundusry pomocowych"

Wn Ma

. dochody zrealizowane ptzez jednostke w . pzelewy dochod6w na rachunek Srodk6w
wysokosci wynikajecej z okresowych spra- funduszy pomocowych, dokonane przez jed-
wozdah jednostek, w korespondencji z kon- nostki, kt6re zrcalizowaly dochody, w kore-
tem 907 spondencjiz kontem 137

Konto 227 "Rozliczenie dochod6w ze Srodk6w funduszy pomocowych" sluzy do ewidencji rozliczei z jed-
nostkami z tytulu zrealizowanych dochoddw dotyczqcych funduszy pomocowych.
Konlo 227 mo2e wykazywa6 dwa salda.
Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochod6w zrealizowanych przezjednostki iobjetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie pzekazanych na rachunek Srodk6w funduszy pomocowych.
Saldo l,'la konta 227 oznacza stan dochod6w pzekazanych pzez jednostki na rachunek srcdk6w fundu-
szy pomocowych, lecz nieobjetych okresowymi spfawozdaniami.
Zasadv ptuwadzenia kont ksiao pomocniczvch:
EwidencjQ szczeg6{owA do konla 227 prowadzi siQ w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczei z- poszczeg6lnymi jednostkami z tytul! zrealizowanych pzez nie dochod6w.

Konto 228 - "Rozliczenie wydatk6w ze Srodk6w fundusry pomocowych

. Srodki przelane z rachunk6w Srodk6w fundu- . wydatki dokonane pzez jednostki w wysoko-
szy pomocowych na pokrycie wydatk6w jed- sci wynikajqcej z okrcsowych sprawozdai
nostek w korespondenqiz kontem 137 tych jednostek, w korespondencji z kontem

908

Konto 228 "Rozliczenie wydatk6w ze Srodk6w funduszy pomoco\rvych" sluzy do ewidencji rozliczeh z jed-
nostkamiz tytulu dokonywanych pzez te jednostki wydatk6w ze Srodkow funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan peelanych Srodk6w funduszy pomocowych na rachunkach jednostek,
lecz jeszcze niewykozystanych na pokrycie wydatk6w
Zasadv prowadzonia kont ksiao pom@niczwh:
Ewidencje szczeg6lowa do konta 228 prowadzi sie wedlug jednostek bud2etowych, kt6rym na ich ra-
chunki Srodki budzetowe pzeznaczone na pokrycie realizowanych pzez nie wydatk6w ze 5rodk6w fun-
ousz pomocowycn.

Konto 240 - "Pozostale rozrach!nki"

Wn lra
. naleznosci z tytulu innych rczrachunk6w . zobowiazania z tytulu innych rozfachunk6w

zwiqzanych z tealizacj4 budzetu, z wyjqtkiem z,Niqzanych z tealizacjq budzetu, z wyj4tkiem
rozrachunk6w i rozliczei ujmowanych na rozrachunk6w i rozliczei ujmowanych na
konlach 222,223,224.227 ,22A,250,260, konlach 222,223,224,227,228,250,260,

. bledy w v./yciqgach bankowych . bledy w vvyciegach bankowych

Konto 240 "Pozostale rozrachunki" slu2y do ewidencji innych rozrachunk6w zwiAzanych realizacje budze-
tu z wyjEtkiem fozrach u n k6w i fozliczei ujmowa nych na konbch 222,223 224,227 ,22A.250,26A.

Na koncre ty'n ujmuje sie pzede wszystkim:
a) mylne obciqzenia: uznania rachunk6w bankowych.

Zasadv prowadzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Ewidencje szczeg6lowa do konta 240 prowadzi sie wedlug poszczeg6lnych tytul6w oraz wedlug kontra-
hent6w.

MaWn



Konto 250 - "NaleinoSci finansowe"

Wn

. powstanie i zwiekszenie nale2no6ci finanso- . zmniejszenie nale2no6ci flnansowych {stan
wych (w szczeg6lno6ci z tytliu udzielonych nadplat)
pozyczek)

. odsetki od pozyczek

Konto 250 ,,Naleznosci finansowe slu2y do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczeg6lnosci z tytuiu udzielonych pozyczek.
Konto 250 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan nadplaconych zobowiazai finansowych, oraz
saldo l\ra - stan zaciqgnietych zobowiqzan finansowych.
Zasadv prowadzenia kont ksiaq ponocnbzvch:
Ewidencje szczegolowE prowadzi siQ dla poszczeg6lnych kontrahent6w wedlug tytul6w naleznosci.

Konto 260 - "Zobowiqzania tinansowe"

. wartosc splaconych zobowiqzai finansowych . wartosd zaciqgnietych zobowiqzai finanso-
wych

. umorzenie zaciqgnigtych po2yczek
. zarachowane odsetki od zaciqgnietych pozy-

. zaplata lub umoeenie odsetek czek

Konto 260 ,Zobowiqzania finansowe" slu2y do ewidencji zobowiqzarl zaliczanych do zobowiqzai finan-
sowych, z wyjAtkiem kredyt6w bankowych, a w szczeg6inosci z tytulu zaciqgnietych pozyczek I wyemito-
wanych inskument6w f inansowych.
Konto 260 moze wykazwad dwa salda:
- saldo Wn - oznacza stan nadplaconych zobowiazai flnansowych,
- saldo Ma - oznacza stan zaciqgnietych zobowiEzai finansowych.
Zasadv prcwadzenia kont ksiag Donocnbzvch:
EwidencjQ szczeg6lowE prowadzi sie dla kazdego kontrahenta wedlug tytul6w zobowiqzan.

Konto 901 - "Dochody bud2etu"

Ma

MaWn

MaWn

. przeniesienie w koncu roku, sumy osiagniQ- dochody budzetu:
tych dochod6w budzetu na konto 960 . na podstawie finansowych sprawozdai jed-

nostek budzetowych, w korespondencji z kon-
lern 222.

. na podstawie sprawozdai innych organ6w, w
korespondencji z kontem 224,

. inne dochody bud2etowe, w szczeg6lnosci
subwencje idotacje, w korespondencji  zkon-
tem 133,

. z tytulu fozrachunk6w z innymr budzetami za
dany rok budzetowy, w korespondencji z kon
lem 224.

. wlasne, w korespondenciiz kontem 133.



Konto 901 ,,Dochody budzetu" sluzy do ewidencji osiqgniQtych dochodow budzetu w danym roku budze-

Saldo lvfa konta 901 oznacza sufie osiqgnietych dochod6w budzetu za dany tok.
Pod datqostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 peenosisie na konto 961
Zasadv prcwadzenia kont ksiao ponocnbzvch:
Ewidencja szczegdiowq prowadzi sie wg podzialki klasyfikacji budzetowej.

Konto 902 - "Vvydatki budtetu"

vvydatki: . przeniesienie, w kohcu roku, sumy dokona-
. jednostek budzetowych na podstawie ich nych wydatkow budzetowych na konto 960

sprawozdafl finansowych, w korespondencji
z kontem 223.

. z tytulu rozrachunk6w z innymi budzetami. w
korcspondencji z kontem 224,

. wlasne. w korespondencji z koltem 133.

Konto 902 'Wydatki budzetu" sluzy do ewidencji dokonanych wydatk6w budzetowych budzetu.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatk6w budzetu za dany rok.
Zasadv p@wadzenia kont ksiao ponocniczvch:
Ewidencje szczegolowE do konta 902 prowadzi siq wg podzialek klasyfikacji budzetowej.
Pod datqostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 pzenosisie na konto 961

Konto 907 - "Dochody z tunduszy pomocowych"

. pzeniesienie w kohcu roku, surny osiqg- . dochody osiqgniete z tytulu realizacji funduszy
nietych dochod6w na konto 967 pomocowych, w korespondencjiz kontem 227

Konto 907 ,,Dochody z funduszy pomocolvych" sluzy do ewidencji osiAgnietych dochod6w
z tytulu realizacji funduszy pomocowych.
Na koniec roku bud2etowego konto 907,,Dochody z funduvy pomocowych" nie wykazuje salda.
Zasadv aowadzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Ewidencja szczeg6lowa do konta 907 umo2liwia ustalenie stanu poszczeg6lnych dochod6w poszczeg6l-
nych funduszy wedlug ich rodzaj6w

Konto 908 - "Wydatki z fundusry pomocowych"

. wydatki na podstawie sprawozdah jednostek . pzeniesienie, w kohcu roku, sumy dokonanych
z realizacji wydatk6w ze Srodk6w funduszy wydatk6w na konto 967

Konto 908 ,,Wydatkl z funduszy pomocowych" sluzy do ewidencji dokonywany wydatk6w
w ciqzar Srodk6w funduszy pomocowych. Na koniec roku bud2etowego konto 908,,Wydatki z funduszy
pomocowych" nie wykazuje saida.
Zasadv aowadzenia kont kiaa pomocniczvch:
Ewidencja szczegoiowa do konta 908 powinna umozliwiad ustalenie stanu poszczeg6lnych wydatk6w z
poszczeg6lnych funduszy pomocowych.

Ma

MaWn

MaWn



Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

Ma
. rozliczenie z tytulu dochod6w ottz ymanych, kt6-

re w nastepnym okrcsie rozliczeniowym zosta-
nq zaliczone do dochod6w wykonanych

rozliczenie z tytulu zobowiEzah, kt6re w mo-
mencie zaplaty stanasiQ wydatkami

Konto 909 sluzy do ewidencji rozliczei miedzyokresowych operacji niekasowych wplywajqcych na wynik
wykonania budzet!.
Konto 909 mo2e wykazywac jednoczesnie saldo Wn - wyrazajace koszty dotycz4ce pzeszlych okresdw i
saldo lvla - wyrazajqce przychody, kt6re stanesie peychodami pzyszlych okres6w
Zasadv prowadzenia kont ksiaq pomocniczvch:
Ewidencja szczeg6lowa do konta 909 powinna umo2liwi6 ustalenie stanu rozliczei miedzyokresowych
wediug tytul6w. w

Konto 960 - "Skumulowana nadwyika lub niedob6r na zasobach bud2etu"

Wn
. przeksiQgowanie koszt6w ewidencjonowa-

nych na koncie 962,
. przeksjegowanie niedoboru budzetu z konta

96' j ,

. zwiQkszenia skumulowanycn r€doDorow
budzetu,

. zmniejszenia skumulowanych nadwy2ek bu-
d2etu

Ma
. pzeksiegowanie przychod6w ewidencjonowa-

nych na koncie 962
. przeksiegowanie nadwyzki budzetu z konta 961
. zmniejszenia skumulowanych niedobor6w bu-

dzetu,
. zlvviekszenia skumulowanych nadwy2ek budze-

tu,

Konto 960 'Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach bud2etu" sluzy do ewidencji stanu skumu-
lowanych niedobor6w lub nadwy2ek bud2et6w z lat ubieglych.
Pod datE ostatnjego dnia rcku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie odpowiednio
przeniesienie sald kont 961 i962.
W ciqgu roku konto 960 przeznaczone jest do ewjdencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwieksze-
nia skumulowanych niedobor6w lub nadwyzek budzetu.
Konto 960 mo2e wykazyvva6 saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego
niedoboru bud2etu. a saldo ira konta 960 -stan skumulowanei nadwvzki budzetu.

Konto 961- "Niedob6r lub nadwy2ka budietu"

Wn
. pod datq ostatniego dnia roku bud2etowego

ujmuje sie peeniesieqie poniesrcnych w ciq-
gu roku wydatk6w budzetu, w korespondencji
z kontem 902

. w roku nastepnym pod date zatwierdzenia
bud2etu peeniesienie salda Ma konta 961 na
konto 960

Ma
pod datq ostatniego dnia roku budzetowego
ujmLrje sie przeniesienie zrealizowanych
wciqgu roku dochod6w budzetu, w korespon-
dencjiz kontem 901
w roku nastepnym pod datq zatwierdzenia bu-
d2etu pzeniesienie salda Wn konta 961 na
konlo 960

Konto 961 ,,Niedob6r lub nadwyzka bud2etu' slu2y do ewidencjiwyniku wykonania bud2etu, czyli deficytu
lub nadwyzki.
Na koniec roku konto 96'1 moze wykazylvad saldo Wn lub N4a. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,



a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datq zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 peenosi siQ na konto 960.
Zasadv prcwadzenia kont ksiao ponocniczvch:
W ewidencji szczeg6lowej do konta 961 wyodrebnia sie Zr6dla zwi€kszen i rodzaje zmniejszei wyniku
wykonania budzetu stosownie do potzeb sprawozdawczosci.

Konto 962 -,,Wynik na pozostalych operaciach"

. ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty finansowe . ujmuje sie w szczeg6lnosci pzychody finanso-
oraz pozostale koszty operacyjne zwiqzane z we oraz pozoslale przychody operacyjne zwiq-
operacjami budzetowymi zane z operacjami bud2etowymi

Konto 962 sluzy do ewidencji pozosta{ych operacji niekasowych wplywajqcych na wynik wykonania bu-
d2etu. Pod datq ostatniego dnia roku bud2etowego koszty pzenosi sie na strone Wn konta 960, a przy-
chodv na strcne Ma konta 960.

.- Konto 967 - "Fundu6ze Domocowe"

Ma

tllaWn
. pod datA ostatniego dnia roku bud2etowego . pod datq ostatniego dnia roku budzetowego

ujmuje sie saldo konta 908 ujmuje sie saldo konta 907

Konto 967 sluzy do ewidencji stanu funduszy pomocollych. Konto 967 moze wykazylvac saldo I\,4a ozna-
czajqce stan funduszy pomocowych.
Zasadv p@wadzenia kont /,c"siaa pomocnbzvch:
EwidencjQ szczeg6lowe do konta 967 prowadzi sie dla poszczeg6lnych funduszy pomocowych wedlug
zasad okre6lonych w ptzepisach dotyczecych kazdego funduszu.

Konta oozabilansowe

Konto 991 -,,Planowane dochody budietu"

Wn Ma
. zmiany budzetu zmniejszajqce plan docho- . planowane dochody budzetu oraz zmiany bLr-

d6w budzetu d2etu zwiekszajace planowane dochody.

Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochoddw budzeto\rvych oraz jego zmian.
Saldo [4a konta 991 okresla w ciqgu loku wysokosa planowanych dochod6w budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume r6wnq saldu konta ujmuie sie na stronie Wn konta
991 .
Zasadv prowadzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Ewidencje vczeg6lowe prowadzi sie wedlug plan6w finansowych (dochody) poszczeg6lnych jednostek bu-
d2etowych

Konto 992 - ,,Planowane wydatki bud2etu"

wn Ma
. planowane wydatki budzetu oraz zmiany bu- . zmiany bud2etLr zmniejszajQce plan wydatk6w

dzetu zwiekszaj4ce planowane wydatki. budzetu lub wydatki zablokowane

Konto 992 slu2y do ewidencji planu wydatk6w budzetu orazlego zmian
Saldo Wn konta 992 okfe6la w ciqgu roku wysokosc planowanych wydatk6w budzetu.
Pod datqostatniego dnia roku bldzetowego sume r6wnqsaldu konta ujmuje sie na shonie Ma konta 992.



Zasadv prcwadzenia kont ,€'iaa pomocniczvch:
Ewidencje szczeg6low4 prowadzi sie wedlug plan6w finansowych (wydatki) poszczeg6lnych jednostek budze-

Konto 993 -,,Rozliczenia z innymi budietami,,

Ma
. zobowiEzania wobec innych budzet6w oraz

wplaty naleznosci oteymanych od innych bu-
dZet6w

Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencjl rozliczerl z innymi bud2etamiw ciqgu roku, kt6re nie podle-
gajE ewidencji na kontach bilansowych. Konto 993 moze wykazywad dwa salda. Satdo Wn konta 993
oznacza stan naleznosciod innych budzet6w, a saldo Ma konta 993 - stan zobowi4za6.

Wn
. nale:nosci od innych budzet6w oraz splate

zobowiqzai wobec innych bud2etow



B. Plan Kont dla UzQdu cminy

Wykaz konl syntetycznych

Konta bilansowe

Zespol0"MajqtekWraty

0l1 Srodkit|wale
0'l3 PozostalesrodkitMale
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartoscrnrematerialneiprawne
030 Dlugoterminoweaktywafinansowe
071 Umotzenie Sfodk6w tMalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 lJmorzenie pozostalych Srodk6w tMatych oraz wartosci niemale alnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje (Srodki trwaie w budowie)

Zesp6l | - Srodki pienieine i rachunki bankowe
- ' l0l Kasa

'130 Rachunek biezacy jed nostek bud2etowych
'135 Rachunki 5rodk6w funduszy specjalnego pEeznaczenia
'139 Inne rachunki bankowe
'110 Krotkoterminowe papiery- warto6ciowe i inne 6rodki pieni€zne

Zespot 2. Rozrachunki i roszczenia

201 RozEchunkiz odbiorcami i dostawcami
221 Nale2no$ci z tytulu dochod6w budzetowych
222 Razliczenie dochod6w budzetowych
223 Rozliczeniewydatk6wbudzetowych
224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
225 Rozrachulki z bud2elami
226 Dlugoterminowenaleznoscibudzetowe
229 Pozostale rozrachunkr publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzei
234 Rozrachunki z pracownikami
210 Pozostalerozrachunki.� 
290 Odpisy aktualizujece naleznosci

Zespo, 3 - M ateri aly i low a ry

310 Materialy

Zesp6l 4 . Koszty wedlug rodzajbw i ich rozliczenie

400 Koszty wedllg rodzaj6!,
101 Amortyzacja

ZespA 7 - Ptzychody i koszty ich uzyskania

750 Ptzychody i koszty finansowe
760 Pozostale pzychody i koszty
76'l Pokrycieamortyzacji



Zesp 

 

8 - Fundusze, rezetwy i vtynik finansowy

Fundusz iednostki
Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje
Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe peychod6w
Zakladowy fundusz Swiadczei socjalnych
Fundusze pozabudzetowe
Straty izyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

800
810
840
851

860

Konta pozabilansowe

998 Zaangazowanie wydatk6w budzetowych roku biez4cego
999 Zaangazowanie wydatk6w bud2etowych przyszlych lat

Zasady funkcjonowania kont - opis

Zospol 0 - " Mai atek tN alv"

Konta zespolu 0 "Majqtek tMaly" sluz4do ewidencji:
1) zeczowego majAtku trwaiego,
2) wartosciniemate alnych i prawnych,
3) finansowego majqtku trwalego,
4) umoeenia majAtku,
5) inwestycji.

Konto 0l1 - "Srodkitrwale"

Wn
. przychody nowych lub uzywanych Srodk6w

tMalych pochodzAcych z zakupu gotowych
ijrodk6w tMalych lub inwestycji oraz waf-
tos6 ulepszei zwiekszajEcych wado6d po-
czqtkowA Srodk6w trwalych,

. pzychody Srodkdw tMalych nowo ujawnio-
nych,

. nieodplatne peyiecie Srodk6w trwalych,

. zwiekszenia wartosci poczAtkowej Srodk6w
irwaiych dokonywane na skutek aktualjzacji

Ma
. wycofanie Srodk6w trwalych z uzylvania na

skutek ich likwrdacli. z powodu zniszczenia
Iub zu2ycia, sp?edazy oAz nieodplatnego
plzeKazanta,

. ujawnaone niedobory 5rodk6w trwalych

. zmniejszenia wartosci poczAtkowej Srod-
k6w tMalych dokonylvane na skutek aktu-
alizacji ich wyceny.

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiqkszen i zmniejszeh wartosci poczqtkowej 6rcdk6w trwatych
zwi4zanych z wykonywanq dzialalnosci4 kt6re nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczAt-
kowej Srcdk6w tMalych, z wyjAtkiem umozenia srodk6w trwalych, kt6re ujmuje sie na koncie 071.
Konto 01'i moze wykazywaC saldo Wn. kt6re oznacza stan Srodk6w trwalych w wartosci poczatkowej.

Zasadv aowadzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Do konta 011 ,,Srodki trwaie" prowadzi si€ ewidencje vczeg6low4 umozliwiajAcq:
1) ustalenie wariosci poczqtkowej poszczeg6lnych obiekt6w Srodk6w tMalych i ewentualnego jej

zwiekszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenie wartosci poszczeg6lnych grup Sfodkdw tMalych okreslonych w fozpor2qdzeniu Rady [,lini



str6w z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodk6w TMalych, a wiec:
- gruntOw (grupa 0),
- budynk6w i lokali(grupal),
- obiekt6w inzynierii lqdowej iwodnej (grupa 2),
- kotldw i maszyn energetycznych (grupa 3),
- maszyn, uzqdzei i aparat6w og6lnego zastosowania (grupa 4)
- specjalistycznych maszyn. urzqdzeh i apa@t6w (grupa 5),
- uzqdzen technicznych (grupa 6),
- 6rodk6w transportu (grupa 7),
- natzedzi, ptzyzqdbw, ruchomosci iwyposazenia (grupa 8),
- inwentaza 2f 'ego (grupa 9).

3) ustalenie komorek ofganizacyjnych, w kt6rych znajdujqsi€ poszczegdlne Srodki oraz os6b odpowie-
dzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacjl i umorzenia poszczeg6lnych Srodk6w tMalych
Do szczeg6lowej ewidencji Srodk6w tNalych sluz4'1) ksiega obiekt6w inwentazowych,
2) szczeg6lowe indywidualne karty obiekt6w inwentazowych lub inne uzqdzenia ewidencyjne o tym

samym pzeznaczeniu,
3) tabeleamortyzacyjne.
Ksiege inwentalzowE stanowiacq wykaz poszczeg6lnych obiekt6w prowadzi sie lacznie dla wszystkich
Srodk6w tMalych, z tym ze moze byc w niej uwzgledniony podzial na poszczeg6lne grupy rodzajowe.
W ksiQdze tej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Numer pozycji pzychodu staje sie numerem inwentazowym obiektu, kt6rym kazdy obiekt powinien byd
na trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu Srodka trwalego nalezy poda6 numer pozycji pzychodu.
Zapis6w w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzqdku chronologicznym z podaniem co najmniej na-
stepujqcych danychi
a) w odniesieniu do przychodu:

- daty wpisu,
- numeruinwentazowego,
- nazwy Srodka tMalego oraz ewentualnej spec!4ikacji czQsci skladowych,
- wartosci poczqtkowej (calosci lub poszczeg6lnych cze6ci skladowych, je6li dysponuje sie takimi

oanymr),
- wartosci po aktualizacji,
- symbolu klasyfikacji Srodk6w tMatych,
- rocznej stawki amortyzacji,
- roku budowy lub produkcji,
- daty przyjecia do uzywania.
- miejsca u2ytkowania (pole spisowe)

b) a w odniesieniu do rozchodu:
- numeru pozycji ksiQgowania fozchodu,
- numeru pozycji ptzychodu (inwentarzowy) rozchodowanego Srodka trwalego,

\- - daty rozchodu,
- wartoscirozchodowej.

W ewidencji szczeg6towej ujmuje siQ oddzielnie wartosd poczEtkowe i umozenie kazdego obiektu inwen-
taeowego z uwzglednieniem zmian z qdufu aktualizacji oraz zwiekszed wartosci poczqtkowej o poniesio-
ne koszty ulepszenia lub zmniejszeh z tylulu czQsciowej likwidacji.



Konto 0'13 - "Pozostale Srodkitrwale"

zwiekszenia stanu i wartoSci poczqtkowej pozo- zmniejszenia stanu iwarto6ci poczEtkowej pozo-
slalych Srodk6w tMalych znajdujqcych siQ w stalych Srodk6w tMalych znajdujAcych sie w
u2ywaniu: u2ywaniu, z wyjEtkiem Llmozenia ujmowanego
. Srodki tMale peyjete do uzwania z zakupu na koncie 072i

lub inwestycji, . wycofanie Srodk6w trwalych z u2wvania na
. nadwy2kiSrodk6w trwalych w uzywaniu, skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycie
. nieodpratne otzymanie srodk6w tNarych. 

Lia",j??;#i3i$;[f;,X!njo"*u."ni" 
o,"'

. ujawnione niedobory Srodk6w trwalych w
u2ywaniu.

Konto 013 sluzy do ewidencjistanu oraz zwiQkszeh izmniejszei wartosci poczAtkowe pozostalych Srod-
k6w tMalych, nie podlegajecych ujeciu na kontach 011, 014, wydanych do Li2ywania na potzeby dzialal-
nosci podstawowej, kt6re finansuje siq ze Srodk6w na wydatki biezqce i podlegajA umorzeniu w peinej
wartosciw miesiacu wydanie do uzywania.
Na koncie 013 ujmuje sie SrodkitMale:
1) bez wzgledu na wado56 poczqtkow4 jeslistanowi4

Sjrodki dydaktyczne, w tym takze Srodkitranspoftu sluzqce do nauczania iwychowywania
w szkolach i plac6wkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie (o normalnym okresie uzylvania diuzszym niz rok),
meble idywany,

- rnwenlaz zywy,
2) o wartosci poczqtkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej (w ustawie o podatku dochodo-

wym od os6b prawnych) dla tych 6rodkdw trwalych, od kt6rych odpisy amortyzacyjne moga byd do-
konylvane w miesiqcu oddania do uzFvania.

Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwiQkszenia izmniejszenia wartosci pozostalych Srodk6w
trwalych wu2ywaniu, je6li podlegajaone ewidencji ilosciowo-wadosciowej.
Konto 013 moze wykazywa6 saldo Wn kt6re wyra2a wartosd 6rodk6w trwalych znajdujqcych sie w uZy'
waniu w wartoiici pocz4tkowej
Zasadv ptuwadzenia kont ksiao pomocniczt't-k:
Do konta 013 nalezy prowadzic szczeg6lowq ewidencje ilosciowo - wafto6ciowe umozliwiajEcq ustalenie
wadosca poczAtkowej i ilosci pozostalych Srodk6w trwaiych oddanych do uzywania poszczeg6lnym oso-
bom i kom6rkom organizacyjnym oraz ewidencje wartosciowE z podzialem na grupy statystyczne Srod-
k6w trwalych.
Analityczne ewidencje ilosciowo-wariosciowe wediug poszczeg6lnych miejsc uzywania jest prowadzona.

Konto 014-,,Zbiory biblioteczne"

Ma

zwiQkszenia stanu i wartosci poczetkowej zbio-
r6w bibliotecznych, a w szczeg6lno6ci:
. pzych6d zbiof6w biblotecznych pochodz4-

cych z zakupu lub nieodplahego oteymania.
. nadwyzkizbior6wbibliotecznych

Ma

zmniejszenia stanu i wado6ci poczetkowej zbio-
6w bibliotecznych, z wyjetkiem umoeenia (kt6re
ujmuje sie na koncie 072). a w szczegolnosc.
. rozch6d zbior6w bibliotecznych na skutek li-

kwidacji, spzeda2y lub nieodplatnego prze-
Kazanta,

. niedobory zbiordw bibliotecznych

Konto 014 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszei wartosci poczqtkowej zbior6w biblio-
tecznych zwanych materialami bibliotecznymi, kt6re znajdujqsiQ w bibliotekach.



Na koncie 0'14 nie ujmuje sie tych wydawnict/, ktdre se przeznaczone wylqcznie jako materialy pomocni-
cze do uzytku pracownik6w jednostki, np. katalogi, normy, instrukcje, wydawniclwa uzedowe, a takZe
otrzymane nieodplatne wydawnictwa uznane za zbedne.
Pzychody zbior6w bibliotecznych pochodz4cych z zakupu ujmuje sie w ewidencji wedlug
cen naoycra.
Na stronie Wn konta 014 ksieguje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie ila wszelkie zmniejszenia stanu
i warto6ci poczqtkowej zbior6w bibliotecznych.
Zasadv prcwadzenia kont kaiaa Don@nbzvch:
Szczegolowe zasady ewidencji zbior6w bibliotecznych (zwanych materialami bibliotecznymi) zostaly
okreslone w rczpozedzeni! Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada1999r. w spra-
wie zasad ewidencji material6w bibliotecznych (Dz. U. Nr 93, poz.1077 z p62n. zm.). Wedtug tych ustatei
(S3) ewrdencja zbiorow biblotecznych obejmuje

sumarycznq ewjdencje wpiywdw,
szczegolowq ewidencje wpbTv6w,
szczeg6lowq i sumarycznq {wstepnq) ewidencje ubytk6w
fi nansowo-ksiegowq ewidencje wptyw6w i ubytk6w.

Konto 020-,,Wa{o5ci niematerialne i prawne"

Wn

. zwiQkszenia stanu wartosci poczqtkowejwar-
tosci niematerialnych i prawnych

Ma

. zmniejszenia stanu warlosci poczqtkowej war-
tosci niematerialnych i prawnych, z wyjqtkiem
umozenia, kt6rc jest ujmowane na kontach 071
i 072

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh izmniejszefl wartosci poczatkowej wartosci n;emate-
rialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje siQ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci pocz4kowej wartosci niemate alnych iprawnych, z wyjqtkiem umozenia ujmowanego na kon-
cie 071 i072.
Konto 020 moze wykazwad saldo Wn, kt6re oznacza stan wartosci niematefialnych i prawnych
w wadosci poczEtkowej.
Zasadv Dtowadzenia kont ksiaa ponocnbzvch:
Do konta prowadzi sie ewidencje szczegolowa z jednoczesnym grupowanlem w pzekrojach
do ustalenia umozenia na koncie 071 i na komcie 072.

niezbednych

Ewidencje prowadzi sie dla kazdej osoby materialnej odpowiedzialnej za ich stan z uwzglednieniem
umorzenia naliczonego w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 030-,,Dlugoteiminowe aktywa fi nansowe"

Wn

. wniesienie udzial6w do sp6iki w formie pie-
npznel

. wniesienie udzial6w do spolki w formie ee-
czowej w postaci :

- 6irodk6w tMalych w wadosci netto

- inwestycji (Srodk6w trwalych w budowie

. zaliczenie naleznych dywidend na powiek-
szenie wartosci udzial6w

Ma

. rozch6d speedanych udzialdw iakcji (w cenie
ewidencyjnej)

nrezneJ

. udzialy i
spolki

udzialow wniesionych w fofmie pie-

akcje spisane na skutek upadlosci

Konto 030 slu2y do ewidencji zwiekszei izmniejszed stanu dlugoterminowych aktyw6w flnansowych
Na stronie Wn konla 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie lda - wszelkie zmniejszenia stanu



dlugoterminowych aktyw6w finansowych. Konto 020 moze wykazryad saldo Wn, kt6re oznacza w warto-
sci dlugoterminowych aktyw6w finansowych
Zasadv orowadzenia kont ksiaa pomocnbzvch:
Do konta prowadzi sie ewidencje szczegdlowa , kt6€ powinna zapewni6 ustalenie warto$ci poszczeg6l-
nych skladnik6w aktyw6w wedlug tytul6w

Konto 071 - "Umorzenie Srodk6w trwalych oraz wartoSci niemate,ialnych i prawnych"

Wn

. zmniejszenia umozenia wartoSci poczqtko-
wej Srodk6w tMalych oraz wadosci niemate-
dalnych i prawnych

Ma

. zwiekszenia umolzenia wartosci poczqtkowel
Srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnycn

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszei wartosci poczAtkowej Srodk6w tMalych oraz wartosci niemate-
alnych i prawnych, kt6re podlegaje umoeeniu wedlug stawek amotyzacyjnych stosowanych przez jed-

nostke. Odpisy umozeniowe sqdokonywane w kofespondencji z kontem 401.
Zasadv prowadzenia kont ksiao pomocnbzvch:
Ewidencje szczeg6lowE do konta 071 prowadzi siQ wedlug zasad podanych w wylasnieniach do kont 011
i020. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, kt6re wyra:a stan umoazenia wadosci Srodk6w tMatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "umorzenie pozostalych Srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Wn
. zmnaejszenia umorzenia wartosci poczEtko-

wej Srodk6w tMalych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych

. umorzenie Srodk6w trwalych oraz wartosci
niematerialnych ; prawnych zlikwidowanych z
powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzeda'
nych. peekazanych nieodplatnie oraz zdje-
tych z ewidencji syntetycznej, a tak2e stano-
wiecych-niedobdr lub szkode

Ma
zwiekszenia umozenia wartosci poczatkowej
Srodk6w tMalych oraz wado6ci niematerial
nych i prawnych umozonych jednorazowo w
pe{nej wanosci. w miesqcu wydania do u2y-

,rr]ozenia nowych, wydanych do uzylvania
Srodk6w tNalych oraz wartosci niemateriai-
nych i prawnych obciA:ajAce odpowiednie
KOSZry,
umozenie dotycz4ce nadwyzek Srodk6w
rfwalych oraz wado6ci niematerialnych I
prawnych ottzymanych nieodplatnie

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczqtkowej SrodkOw tMalych o€z wadosci niemate-
rialnych i pEwnych, podlegajqcych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiecu wydania ich do
u2ywania. Umozenie ksiegowane jest w korespondencjiz kontem 400.
Na koncie 072 ksieguje sie wiec umozenie:
1) ksiezek i innych zbior6w bibliotecznych,
2) 6rcdkow dydaktycznych, w tym takze Srodk6w tfansportu, sluzqcych do nauczania

iwychowylvania w szkoiach i plac6wkach oswiatowych,
3) odzie2y i umundurowania (o okresie uz)$/ania powyzej rcku),
4) mebli idywan6w,
5) inwentarza zylvego,
6) pozostalych Srodk6w trwalych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych

o wa.toSci nie ptzekracz4qcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych, dla kt6rych odpisy amo(yzacyjne sq uznawane za koszty uzyskania przychod6w w '100o/o
ich wartosci w miesiqcu oddania do uzyrvania (\t'r 2002 t. na podstawie ustalei podanych w aft 16
ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od os6b pEwnych jest to warto66 poczatkowa r6wna lub niz-
sza ni2 3500 zl).

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100% umozenia pozostalych Srodk6w tNalych, zbior6w



bibliotecznych i pozosta{ych wartosci niematerialnych i prawnych:
- wydanych do u2lvania pochodzqcych z zakupu oraz oteymanych nieodplatnie z tytulu darowizn,

przecietnych na stan ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych pozo-
statych Srodk6w tMalych otrzymanych nieodplatnie od innych jednostek i zaklad6w budzetowych
oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie wartosci umozenia, odpowiadajEcego warloSci roz-
rachunkowych pozostalych Srodk6w tMalych oraz wartosci niematenalnych i prawnych (z powodu zuzycia
lub zniszczenia, niedoboru, szkody, pzekazania nieodptatnego lub spzedazy).
Zasadv orcwadzenia kont '.siaq Donocniczvch:
EwidencjQ szczegolowq prowadzi sie wedlug wyodrebnionych umozeh pozostalych 5rcdk6w tMalych i wartc
Sci niematerialnych i prawnych.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujqce dlugoterminowe aktywa finansowe"

Wn
. pelne lub czesciowe przywrocenie uprzednio

uhaconej wartosci diugoterminowych aktyw6w
finansowych

. korekta ceny nabycia o dokonany upzednio
odpis z tytulu lMalejwadosci dlugolermino-
wych aktyw6w finansowych ptzypadku ich
sprzedazy lub wniesienia do spdlkiw postaci
apodu

Ma
. odpis aktualizui4cy z tytulu tMalq utaty wadosci

dlugoterminowych aktyw6w f inansowych
ewidencjonowanych w cenie nabycia

Konto 0?3 sluzy do ewidencji odpis aktualizujacy dlugoterminowych aktyw6w flnansolvych.

Konto 080 -,,lnwestycje (Srodkitrwale w budowie)"

ujmuje sie w szczegolno6ci:
. poniesaone kosry dotyczqce inwestycji pro- a w szczeg6lno6ci:

wadzonych zar6wno pzez obcych wykonaw- . Srodk6w tMalych,

ita
waftosd uzyskanych efekt6w inwestycyjnych,

c6w, iak iwe w+asnym zakresie,
. poniesaone koszty dotyczqce pzekazanych

do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
u2ylvania maszyn, uzqdzeh oraz innych
przedmiot6w, zakupionych od konhahent6w
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dzia-
, d , , , u r L ,  g u J P U U a , T c l .

. poniesione koszty ulepszania Sfodka trwale-
go (przebudowa, rozbudowa, rekonskukcja,
adaptacja lub modernizacja), kt6re powodujE
zwiekszenie wartosci uzytkowej Srodka trwa-

. wartosci niematerialnych i prawnych,

. wartosci spzedanych i nieodplatnie pr2ekaza-
nych inwestycji,

. rozliczenie nadwyzki shat inwestycyjnych nad
zyskami inwestycyjnymi

lego,
. rozliczenie nadwyzki zysk6w inwestycyjnych

nad skatami inwestycyjnymi.

Konto 080 do ewidencji koszt6w rozpoczetych oraz rozliczenia koszt6w inwestycjl na uzyskane efekty
Na koncie 080 mozna ksiegowad f6wniez rozliczenie koszt6w dotyczecych zakup6w gotowych Srodk6w

Na koncie 080 ewidencjonuje sie og0l kosztdw dotyczqcych realizowanych inwestycji poniesionych na
majEce powstad nowe podstawowe Srodki tMale lub zwiQkszajEce wartos6 juz istniejqcych podstawo-
wych srodk6w tMalych oraz nowe pozostale Srodki trwale stanowiqce pieMsze wyposazenie nowych
obiekt6w.



Koszty inwestycji obejmuj4 wartosd (w cenie nabycia) wszystkich zu2ytych do w!.twozenia zeczowych
skladnik6w iwykonanych rob6t i uslug obcych, wartoiid Swiadczeh wlasnych, wartosc Swiadczei nieod-
platnych oraz anne koszty dajEce sie zaliczyd do wartosci wytlvozonych przedmiot6w aktyw6w trwalych,
w tym r6wniez:
- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towar6w i ustug dotyczqcy inwestycji rozpoczetych,
- naliczone za czas trwania inwestycji r6znice kursowe od zaciqgnietych pzez inwestora zobowi4zai

sluzAcych sflnansowaniu zakupu lub budowy Srodk6w trwalych,
- opiaty (np. notarialne, sAdowe),
- odszkodowania dla os6b fizycznych ijednostek gospodarczych zwiqzane z wykonywane budow4
Do inwestycji zalicza siQ w szczeg6lno6ci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycj
badai geologicznych, geofizycznych oraz pomiar6w geodezyjnych,
ptzygotowania lerenLr pod budowe w Vm r6wnie2 koszty likwidacji pomniejszone
o pzychody z likwidacji budynk6w i budowli zlikwidowanych w zwiqzku z vlykonywaniem nowych
inwestycji,

- nabycia gruntdw i innych skladnik6w zeczowego majqtku tMalego oraz koszty wnoszenia bu-
dynk6w i budowli, wylacznie z ich spzqtaniem poprzedzajqcym oddanie do uzywania,
oplaty z tytulu uzytkowania grunt6w i teren6w w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu uzyska,
nia lokalizacji pod budowe,
odszkodowania za dostarczenie obiekt6w zastepczych i pzesiedlenie osdb z terenow zajQtych
na pottzeby inwestycyjne,
zalozenia stref ochronnych,

- zalo2enia zieleni.
poniesione w obcych Srodkach tMalych, a zwiqzane z przebudow4 rozbudowq modernizacjq i
adaptacjq tych obiekt6w na potzeby inwesto.a (uzytkownika) tzw. ulepszenie obcych Srodk6w

ulepszenia wlasnych, ju2 istniejqcych podstawowych Srodk6w trwalych,
zakupu bqdz wytwozenia we wlasnym zakresie uzqdzei technicznych, maszyn i Srodk6w kans-
portu,

- transportu, zaladunku iwyladunku oraz montazu,
nadzoru auto|skiego, inwestorskiego i genefalnego wykonawcy,
ubezpieczen majatkowych Srodk6w trwalych w budowie,
zagospodarowania pomelioracyjnego,
pzygotowania eksploatacji nowo budowanych zaklad6w lub obiekt6w, kl6re poniesiono przed
przekazaniem inwestycjido uzwlania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),
nabycia podstawowych wartoijci niematerialnych i prawnych,
nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towarow i lsiug (VAT) dotyczqcy inwestycji,
cla i innych oplat zwiqzanych z nabyciem Srodkow tMalych,
inne koszty bezposrednio zwiqzane z inwestycj4

Konto 080 obciq2a siQ r6wnie: wszelkimi skatami nadzwyczajnymi powstajEcymi w okresie miedzy roz-
poczeciem a zakoiczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami nadzwyczalnymt.
Inwestycje finansowane sq bezposrednio z rachunku biezAcego jednostki-konto 130 ze Srodk6w plano-
wanych we wlasciwych paragrafach na majqtkowe wydatki budzetowe, a ponadto mog4 byd dofinanso-

z sum na zlecenie (z konta 13g)-ottzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

Zasadv orcwadzenia kont ksiaa ponocniczvch:
Ewidencje szczeg6lowq do konta 080 prowadzisie dla poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych w spos6b:
1) zapewniajacy ustaienie koszt6w nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegdlne rodzaje efek-

t6w inwestycyjnych (obiekty),
2) umozliwiajEcy ustalenie 2r6del finansowania inwestycji iwlelkosci zaanga2owania 5rcdk6w, w rym

otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,
3) umo2liwiajqcy wycenQ poszczeg6lnych objekt6w Srcdk6w trwalych oraz tytul6w wartosci niematerial-

nych i prawnych

W ewidencji analitycznej wyodrebnia sie:
- koszty bezposrednie poszczeg6lnych obiekt6w lub jednorodnych grup rodzajowych Srodk6w tMalych,
- koszty posrednie wsp6lne dla calego zadania,



- koszv dotyczqce waftosci niematedalnych i prawnych,
- straty izyski nadzwyczajne zwiqzane z inwestycjami.

Zespot 1 -..Srodki pienieine i rachunki ban4owe"

Konta zespolu 1 'Srodki pieniezne i rachunki bankowe'sluzAdo ewidencji:
1) k€jowych izagranicznych srodk6w pienieznych, peechowwanych w kasie,
2) kr6tkoterminowych papier6w wartoSciowych,
3) krajowych izagranicznych Srodk6w pienie2nych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych pzez banki kredyt6w w krajowych i zagranicznych Srodkach pienieznych,
5) innych krajowych izagranicznych Srodkow pieniQznych.
Konta zespolu 1 maje odzwierciedla6 operacje pieniezne oraz obfoty i stany Srodk6w pieni€znych oraz
krotkoterminowych papierow wadosciowycl'

Konto 10'l-..Kasa"

Wn

. wpl!,wy got6wkioraz nadwyzki kasowe

Ma

. rozchody got6wki i niedobory kasowe

Konto 101 slu2y do ewidencji krajowej izagranicznej got6wki znajdujqcej sie w kasach jednostki.
Wadosj6 konta 101 koryguje sie o 62nice kursowe dotyczEce got6wki w obcej walucie.
Konto 101 mo2e wykazywad saldo Wn, kt6re oznacza stan got6wkiw kasie.
Zasadv prcwadzenia kont ksiao Domocnbzvch:
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:'1) stanu got6wki w walucie polskiej,
2) Wra2anego w walucie polskiej i obcej stanu got6wki w walucie zagtanicznel z podzialem na po-

szczeg6lne waluty obce,
3) waftoscigot6wki powieeonej poszczeg6lnym osobom za nia odpowiedzialnym.
Do konta prowadzisie ewidencje szczeg6low4
- raporty kasowe (wpisaC nazwy jezeli jest wiecej ni2 jeden) .. . . . . . . . . . . . . . . .
pfowadzone na podstawie 2r6dlowych dowod6w kasowych wymienionych pojedynczo.

Konto 13o-,,Rachunek bie2acy jednostek bud2etowych"

Wn
wplywy Srodk6w budzetowych:
. otrzymanych na realizaciQ wydatk6w budze-

towych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponent6w ni2szego stopnia, w kore-
spondencji z kontem 223,

. z tytulu zrealizowanych dochod6w budzeto-
wych (ewidencja szczeg6lowa wedlug po-
dzialek klasyfikacji dochod6w budzetowych), .
w korespondencji  z kontem 101,221 lub in-
nym wlasciwym kontem

Konto 130 sluzy do ewidencjistan! srodk6w bud2etovr,ych oraz obrot6w na rachunku bankowym z tytulu
wydatk6w i dochod6w (wplyw6w) budzetowych objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie wyciqg6w bankowych, w zwiezku z czym musi za-
chodzid peina zgodno66 z bankiem.
Na koncie 130 obowiqzuje zachowanie zasady czystosci obrot6w, ca oznacza,2e do blednych zapis6w,
zwrot6w nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ma

zrealizowane wydatki bud2etowe zgodnie z
planem finansowym jednostki budzetowej, w
tym r6wnie2 srodki pobrane do kasy na reali-
zacjQ wydatkow budzelowych (ewidencja
szczeg6lowa wedlug podzialek klasyfikacji
wydatk6w budzetowych), w korespondencji z
wlasciwymi kontamizespolu 1, 2, 4 lub 8,
okrcsowe przelewy dochod6w budzetowych
do budzetu, w korespondencjiz kontem 222,
okresowe przelewy ijrodk6w budzetowych
dla dysponent6w nizszego stopnia (ewiden-
cja szczeg6lowa wedlug dysponentdw, kt6-
rym pzelano srodki budzetowe), w kore-
soondenciiz kontem 223



Konto 130 sluzy r6wnie2 do ewidencji dochod6w iwydatk6w realizowanych bezposrednio
z rachunku bie2qcego. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatk6w podlega okresowemu
pzeksiegowaniu na podstawie sprawozdai bud2etowych na skone Ma konta 800, a w zakresie docho-
d6w na stronQ Wn konta 800.
Konto 130 moze wykazywad saldo Wn, ktOre oznacza stan Srodk6w budzetowych na rachunku bie2Ecym.
Saldo konta 130 r6wne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczeg6lowej prowadzonej dla kont:
1) wydatk6w budzetowych; konto 130 w zakresie wydatk6w budzetowych moze wykazlvad saldo Wn,

kt6re oznacza stan 6rodk6w bud2etowych otzymanych na realizacjQ wydatk6w budzetowych, a nie-
wykorzystanych do koica roku,

2) dochod6w budzetowych; konto 130 w zakresie dochod6w budzetowych mo2e wykazylvac saldo Wn,
kt6rc oznacza stan Srodkow budzetowych z tytulu zrealizowanych dochod6w budzetowych, kt6re do
koica roku nie zostaly pzelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacjipzez ksiegowanie pzelewu:
4) Srodk6w bud2etowych niewykozystanych do koica roku, w korcspondencjiz kontem 223,
5) peelewu do budzetu dochod6w bud2etowych pobfanych, lecz niepzelanych do konca roku,

w koresDondenciiz kontem 222.
Zasadv prowadzenia kont ksiaa pomocnbzvch:
A. Subkonto wvdatk6w
Wplywaj4
- Srodki pieniezne pzekazywane pzez dysponent6w wyzszego stopnia dla urzedu gminy i dla pzeka-

zania dysponentom nizszego stopnia,
- Srodki pieniezne nie wykazane w danym roku pzez dysponent6w nizszego stopnia na rachunki dys-

Ponentdw wyzszego stopnia.
- Srodki pieniezne stanowiqce zwrot wydatkow dokonywane w tym samym roku w kt6rym poniesiono

wydatki (zaliczki, nadplaty, zwrot dotacji peekazanych w danym roku)
Ewidencje analitycznq zrealizowanych wydatk6w prcwadzi sie wg podzialek klasyfikacji bud2etowej oraz
z podzialu na poszczeg6lnych dysponent6w
B. Subkonto dochod6w
Wdwaj4
- wplaty dochod6w budzetowych zrealizowanych pzez jednostki budzetowe,
- nadwyzki Srodk6w obrotowych Srodk6w budzetowych,
- wplaty z zysku gospodarchr pomocniczych,
- wplywy z tytulu zwrotu wydatk6w, je2elizwroi nastAril po upiywie okres! ptzejsciowego rok! budze-

towego, w kt6rym wydatku dokonano
- oprocentowanie Srodk6w na €chunku biezacym oraz depozyt6w budzetowych.
Z subkonta dochod6w dokonylvane sa
- zwfoty nadplat w dochodach budzetowych,
- zwroty nadplat dochod6w nienaleznie pobranych.
Ewidencje ana litycznq zrealizowanych dochod6w prowadzi sie z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowej.

Konto 135-,,Rach!nki Srodk6w fundusry specjalnego przeznaczenia"

iraWn

. wplywy Sirodk6w na rachunki bankowe . wyptaty Srodkow z rachunk6w bankowych

Konto 135 sluzy do ewidencji Srodk6w fLrnduszy specjalnego pEeznaczenia, a w szczeg6lnosci zaklado-
wego funduszu Swiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy
Ewidencjonuje sie przede wszystkim Srodki
1) zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych,
2) gminnego funduszu ochrony Srodowiska
Konto 135 moze wykazylvad saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pienieznych, na rachunkach banko-
wych funduszy.
Zasadv prcwadzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Ewidencja szczeg6lowa prowadzonajest dla ka2dego funduszu odrcbnie.



Konto 139-..inne rachunki bankowe"

wycn I na ztecen€

Konto'139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodk6w pienie:nych wydzielonych na innych rachun-
kacl bankowych nrz rachunki b ezqce i specJalnego pzeznaczenia
W szczeg6lnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrot6w na wyodrQbnionych rachunkach banko-

1) sum depozytowych,
2) sum na zlecenie.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiQgowai wylqcznie na podstawie dowoddw bankowych,
w zwi4zku z czym musi zachodzi6 pelna zgodnosa zapis6w konta 139 miedzy ksiegowoscie urzedu, a
ksiegowoScia banku.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pienie:nych znajdujqcych si9 na in-
nych rachunkach bankowych.
Zasadv otowadzenia kont ksiaa oomocniczvch:
Ewidencje analitycznA prowadzi sie wg bank6w w ktorych znajduje sie €chunki z podzialem na tytuiy
oraz dia kazdego kontrahenta.

Konto '140-,,Kr6tkoterminowe papiery wartoSciowe i inne 6rodki pienie2ne"

Wn

. wpiwy v'"ydzielonych Srodk6w pienieznych z
rachunk6w biezEcych oraz sum depozyto-

Wn

. zwiekszenia stanu krdtkoterminowych papie-
row wartosciowych i innych Srodk6w pie'

Ma

. wyplaty srodk6w pieniqznych dokonane z wy-
dzielonych rachunk6w bankowych

Ma

. zmniejszenia stanu kr6tkoterminowych papie-
row wartosciowych i innych Srodk6w preniQz-

nieznych nych

Konto 140 slu2y do ewidencji kr6tkotefminowych papier6w wartosciowych iinnych srodk6w pienigznych,
kt6rych wartosc wyrazona jest zar6wno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle ob-
ce), a tak2e Srodk6w pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywa6 saldo Wn, kt6re oznacza stan kr6tkoterminowych papiedw wartosciowych i
innych Srodk6w pienie2nych.
Zasadv ppwadzenia kont ksiao pomocniczwh:
Ewidencje szczeg6iowa konta prowadzi sie dla:

poszczeg6lnych skladnik6w krotkolerminov!,ych papier6w wartosciowych i innych Srodk6w pienie2-
nych,

- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegolnych kr6tkoteminowych papiedw warto6cio-
wych i innych Srodk6w pienieznych z podzialem na poszczeg6lne waluty obce,

- wartosci kdtkoterminowych papier6w wartosciowych i innych Srodk6w pieniS2nych powiezonych po-
szczeg6lnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Zesp6l 2-,.Rozrachunki i roszczenia"

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia" sluzq do ewidencji krajowych i zagranjcznych rozrachunk6w
olaz loszczei'.
Konta zespolu 2 sluzq takze do ewidencji rozliczei 5rodk6w budzetowych, wynagrodzen, rozliczen nie-
dobor6w, szk6d i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczei zwi4zanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespo[] 2 powinna umo2liwi6 wyodrebnienie poszczeg6l-
nych grup rozrachunk6w rozliczen i roszczei spomych, ustalenie przebiegu ich rozliczeit oraz stanu na-
leznoSci, rozliczei, roszczeh spornych i zobowiazad z podzialem wedlug kontrahent6w oraz, jesli dotyczq
rozliczei w walutach obcych wedlug poszczeg6lnych walut.



Konto 2ol-..Rozrachunki z odbio,cami i dostawcami"

Wn

. powstaie naleznosci i roszczenia oraz splate
i zfi!niejszenie zobowiezail

Wn

. ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy
nale2no6jci z tytulu dochod6w budzetowych i
zwroty nadplat

Ma

. powstale zobowiazania oraz splate izmnel
szenie naleznosci i roszczeh

Ma

. ujmuje sie wplaty naleznosci z tytulu dochod6w
budzetowych o€z odpisy (zmniejszenia) nalez-
noscl

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunk6w i foszczeh krajowych i zagranlcznych z \rtulu dostaw' rob6t i
uslug. W Vm r6wniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i uslug oraz kaucji gwa€ncyjnych' a takze nalei-
noSci z \4utu pzychod6w finansowych Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych
zaliczanych do dochod6w bud2etowych kt6re ujmowane sq na koncie 221
Konlo 201 moze miee dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczeh, a saldo Ma-stan zobo_
wr4zai.
Zasadv orcwadzenia kont ksiao pomaEnbzvch:
faktury za haterialy i ustugi ksiegowane sE w dniu zaplaty bezpoSrednio w koszty za wyjatkiem koica
okres6w sprawozdawczych tj. na koniec kwartal! i koniec roku Faktury dotyczEce danego kwartalu bqd2
roku a wplywajAce do dnia 1o-lego nastepnego miesiaca po kwadale lub roku ewidencjonowane sq na
koncie 201 w powi4zaniu z kontem 400 na poszczeg6lnych kontach
Ewidencje szczeg6lowq prowadzi siQ wg kontrahentow.

Konto 221-,,Naleino6ci z $ ulu dochod6w budietowych"

Konto 221 slu2y do ewidencji naleznosci z tytulu dochod6w bud2etowych, kt6rych termin platnosci pzy-
pada na dany rok budzetowy.
i\a koncie zit uimuje sie naleznosci z tytulu podatk6w pobieranych pzez wlaSjciwe organy zapisy z tego
tytulu mogq bye dokonlr,rvane na koniec okres6w sp€wozdawczych na podstawie sprawozdan z ewiden-
cji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).
Na koncie 22i nie ljmuje sie naleznych subwencji i dotacjizaliczanych do dochod6w budzetu
Zasadv prowadzenia kont ksiaq pomocnbzvch:
Wewi-denqi analitycznel wyodrQbnia siq rozrachunki z poszczeg6lnymi dlu2nikaml oraz roz€chunki z ty-
tulu dochod6w pobieranych w zwlezku z realizacj4zadai zleconych flnansowanych z budzetu paistwa
W ewidencji uwzglednia siq podzialki klasyfikacii budzetowej dochodow Konto slu2y do rozrachunk6w:
- z podatnikamiz tytulu naleznosci i wyplaconych przez nich podatk6w i oplat,
- inkasentami z tytulu pobranych przez nich podatk6w i oplat,
- lednostkamr budzetowymiz tytulu pokEcenia
- z bankamiz tytulu nie pzekazanych wplat,
- z tytulu wykonanych uslug
- z innymi bankami,
- z tytulu udzialu w podatkach,
- z Mulu podatku Vat,
- z wpl,,r,/6w do wyjasnienia.
Koato )27 moze wyiazywa6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochod6w budzeto_
wych, a saldo Ma-stan zobowiqzai z tytul! nadplat w tych dochodach

Konto 222-,,Rozliczenie dochod6w budietowych"

ujmuje siQ dochody budzetowe pzelane
budzetu, w korespondencjiz kontem 130

Ma

ujmuje siQ w ciqgu roku budzetowego okresowe
1ub roczne przeksiegowania zreallzowanych
dochod6w bud2etowych na konto 800, na pod-
siawie sprawozdah budzetowych

do



Konto 225-,,Dfu gotenninowe nalernoSci bud2etowe"

. inne dlugoterminowe naleznosci, w kore_
spondencji z kontem 840.

Wn
. naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobo-

wrEzan

Konto226siuzyewidencjid|ugoterminowychna|eznosci|ubdlugoterminowychroz|iczenzbud2etem'aw
s.itege,rnoici iafeznosci z tyiulu mienia iitwicowanylh' prywatyzowanych lub spzedawanych PzedsjQ-
biorsd innych podlegajqcyci jednostek, naleznosci zahipotekowanych oraz naleznosci dllgoterm|no-
wych, kt6ry;h termin tapiaiy ustalony w decyzjio ich powstaniu ptzypada na lata nastQpulace po roKu' w
kt6rvm dokonwvane sa ksieqowania
ronio zzo rn,iz" *vr."iywii saldo Wn, kt6re oznacza wartos6 mienia zlikwidowanych jednostek, pzeka-

zanego do odplatn6go *ozystania, oraz wartose naleznosci zahiPotekowanych, oraz wadoSc dlugotermF
nowych nale2nosci.
zasadv prowadzenia kont ksiaa pomocniczwh:
Ewd;lFanailtycalq prowadzreq wedlug jednostek, od kt6rych te naleznosciwystQpuj4

Konto 229-,,Pozostale roztachunki publicznoprawne"

Ma
. przeniesienie naleznosci dlugoterminowych

do krdtkoterminowych w wysokosci raty na-
leznej na dany rok oraz hipoteki, w kore-
spondencji  z kontem 221.

Ma
. zobowiezania, splatQ i zmniejszenie naleznosci

z tytulu rozEchunk6w publiczoprawnych

PFRON. Funduszem Pracy, Ubezpieczenia Zdrowotne

Konto
nosci
Konlo

229 sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunk6w publicznoprawnych, a w szczegol_
z tvtulu ubezDieczei spolecznvch i zdrowotnych
2ig moze wvkazvwaL dwa salda. Saldo Wn oznacza sian nale2nosci, a saldo Nla-stan zobowlq-

Konto sluzy do ewidencji rozrachunk6w z zUS,
zasadv prcwadzenia kont ksiaa oomocnozvcn:
Ewidencje szczeg6lowq prowadzi sae wedlug:

poszczegolnych tldul6w
podmiot6w, z kt6rymi dokonylvane sqlozlczenE

Konto 23'l-,,Rozrachunki z tytulu wynagrodze6"

wn Ma
. wyplaty pienie2ne lub ptzelewy lLynagrodzeh, . zobowiezania jednostki z tytulu wynagrodzen
. wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzei,
. wadosc wydanych Swiadczei zeczowych zalF

czanych do wynagrodzen,
. potrEcenia wynagrcdzeh obciqzaj4ce pra-

Konto23'lsluzydoewidencjirozrachunk6wzpEcownikamijednostki i innymiosobamifizycznymiztyt!-
tu wvolat otent;Znvch I Swiadczeil rzeczowych zaliczonych, zgodnie z od.ebnymi pzepisami do wyna-
groo"'"'i, j w si"tLgornosci naleznosci za prace wykonylvanq na podstawie stos!nku pracy' umowy zle-
cenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej
Xtnto Zat ,'oZe *ytarywac iwJsatdi. Satdo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowqzarr
jednostki z tytulu wynagrodzen.
Zasadv prowadzenia kont ksiaa oon@nbzvch:
ff inychkontachwynagrodzeiposzczeg6|nychpracownik6wi
innych os6b fizycznych otrzymujqcych wynagrodzen€



Konto 234-,,Pozostale rozrachunki z pracownikami"

. wypiacone pracownikom zaliczki i sumy do
rozliczenia na wydatki obci42ajece jednostke,

. naleznosci od pracownik6w z tytulu dokona-
nych przez jednostke Swiadczei odplatnych,

. naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego
funduszu Swiadczei socjalnych,

. naleznosci i roszczenia od pracownik6w z ty-
tulu niedobor6w i szk6d,

. zaplacone zobowiqzania woDec pracowni-

Ma
wydatki wylozone przez pracownik6w
w imieniu jednostki,
tozliczone zaliczki I zwroty Srodk6w pieniQz-
nych,
wplywy naleznosci od pracownik6w.

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczerl i zobowiazarl wobec pracownik6w z innych tytulow ni2
wynagrodzenra.
Konto 234 moze wykazylvad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczei, a saldo Ma- stan
zobowiazai wobec pracownik6w.
Zasadv prcwadzenia kont ksiaq oomocnbzvch:
Ewidencje analitycznA pfowadzi sie dla poszczeg6lnych pracownikdw imiennie.

Konto 240-..Pozoslale rozrachunki"

Wn
. powstale naleznosci i roszczenia oraz splate

i zmniejszenie zobowiqzai

Ma
. powstale zobowiEzania ofaz splate i zmniej-

szenie nalezno6ci i roszczeh

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych izagranicznych nale2no6ci iroszczei oraz zobowiqzai nieobje-
tych ewidencjq na kontach 201-234. Konto 240 mo2e byc uzywane r6wnie2 do ewidencji pozyczek i f62-
nego rodzaju rozliczen, a takze kr6tko i dlugoterminowych naleznoscifunduszy celowych.
Konto 240 moze mied dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczei. a saldo Ma-stan zobo'

Zasadv ptowadzenia kont ksiaa pomocnbzvch:
Ewidencje analitycznq prowadzi sie wedlug jednostek i os6b z uwzglednieniem poszczeg6lnych rozra-
chunk6w, foszczerl oraz zakres6w dzialalnosci z ki6rymi sA zwiazane z jednoczesnym wskazaniem po-
dzialki klasyf ikacji budzetowej.

Konto 290-,,Odpisy aKualizujqce naleino6ci"

. zmniejszenie stanu odsetek nale2nych wyli
czonych na koniec kwartalu w porownaniu ze
stanem z popeedniego kwadalu,

. odpisanie naleznosci nie6ciagalnych
,umozonych i pzedawnionych do wysokolrcr
uprzedn,o dokonanych odpis6w aktualizacyj-
nych dotyczqcych naleznosci z tytulu:
- dochod6w wlasnych jednostek budzetowych,
- dochody budzetowe jednostek budzetowych

. zmniejszenie wadosci odpis6w akt!alizuiacych
ze wzgledLr na ustanae przyczyn
dokonania uzasadniaiacvch ich

Ma
zwiekszenie stanu odsetek naleznych wyliczo-
nych na koniec kwarialu w por6wnaniu ze sta-
nem z popzedniego kwartalu
odpisy aktualizujqce watpliwe naleznosci jed-
nostek budzetowych z tytulu dochod6w bud2e-
towych i dochod6w wlasnych tych jednostek
odpisy aktualizujece watpliwe naleznosci z tytu-
lu dochod6w budzetu pa6stwa zwiEzanych re-
alizacjq zadah zlecanych jednostkom samozq-
du terytorialnego z zakresu admrstracji eqdo-

odpisy aktLralizujEce wqtpliwe nale2nosci z tytu-
tu przychod6w :
- funduszy celowych
- zakiadowego funduszu Swiadczefr socjalnych



Konto 290 sluzy do ewidencji l
- ptzypisanych, lecz niewplaconych odsetek,
- nale2no6ci watpliwych z tytulu dochod6w budzetowych,
- naie2nosci wqtpliwych z tytulu dochod6w wlasnych jednostek bud2etowych,
- naleznosci w4tpliwych z tytulu dochod6w zwiqzanych z realizacla zadai z zakresu adminrstracjr
rzqdowej oraz innych zadai zleconych jednostkom samozEd! terytorialnego ustawamt,

'naleznoscl wEtpliwych funduszy celowych nieposiadajacych osobowosci prawnej
Zasadv prcwadzenia kont ksiao pomocnicz\ch:
Ewdencje szczegolowq prowadzi sie wedlug poszczeg6lnych Mul6w i kontrahent6w

Zespol 3-.Materialv i towarv"

Konta zespolu 3 sluzq do ewidencji zapas6w matedai6w w magazynie oraz do ustalenia na dzien bilan-
sowy stanu materia{6w odpisanych w koszty na dziei ich zakupu

Konlo 31 0-,,lrateriaty"

Ma
. ustalony na dziei bilansowy stan materialow . pzeksiegowanie na pocz4tku roku w cie2ar

odpisanych w koszty na dziei ich zakupu konta koszt6w i na dobro konta

Zesp6l 4-.,Koszlv wedlud rodzai6w i ich rozliczenie"

Konta zespolu 4 ,,koszty wedlug rodzaj6w i ich rozticzenie" sluza do ewidencji koszt6w w ukladzie rodza-
jowym i ich rozliczenia.
Na kontach zespolu 4 ujmuje sie rdwniez koszty finansowane ze Srodk6w specjalnych.
Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 koszt6w finansowanych,zgodnie z odrebnymi pzepisami
z funduszy celowych i innych oraz koszt6w inwestycji, pozostalych koszt6w operacyjnych, koszt6w ope-
racji finansowych i strat nadzwyczajnych

Konto 4oo-,,Koszty wedlug rodzaj6w"

. poniesione koszty . zmniejszenia poniesionych koszt6w
. peeksiQgowanie poniesionych koszt6w na kon-

to 860 na koniec roku obrotoweqo

Konto 400 sluzy do ewidencji koszt6w prostych wedlug rodzaju.- Konto 400 moze wykazywa6 w ciqgu okLr obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosC poniesionych
koszt6w. Saldo konta 400 peenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.
Zasadv prcwadzenia kont ksiaa Domocniczvch:
Ewidencje analitycznq prowadzi si9 wedlug podzialek klasyfikac.ji budzetowej ustalonej dla wydatk6w.

Konto 401 -,,Amortyzacja"

. odpisy amortyzacyjne . przeniesienie koszt6w amodyzacji na wynik fi
nansowy.

Konto 401 stuzy do ewidencji koszt6w amoatyzacji od Srodk6w tMalych i wadosci niematerialnych i praw-
nych, od kt6rych odplsy umozeniowe sAdokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Konto 401 moze wykazywaC w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, kt6re wyra2a wysokosC poniesionych
koszt6w amortyzacji. Saldo konta 401 pzenosi siQ w kohcu roku obrotowego na konto 860.

Ma

Ma



Zesp6l 7-..Przvchodv i kosztv ich uzvskania"

Konta zespolu T "Przychody i koszty ich uzyskania" sluzaewidencji:
. pzychod6w i koszt6w ich uzyskania z tytll! speedazy produkt6w, towar6w, przychodow

i koszt6w operacjifinansowych oraz pozostalych przychod6w i koszt6w operacyjnych,
. podatk6w nieujetych na koncie 400,
. dotacji isubwencji otzymanych, kt6re wplywaiE na wynik flnansowy, ozz dalaaji Wzekazanycfl

Za moment spzedazy w kaju lwa2a sie date wykonania Swiadczenia zgodnie z umowE kupna-
spzedazy (a w szczegdlnosci wysylki, odbioru uslugi), a w eksporcie wyrob6w itowar6w date przewie-
z,enia ich przez granice. potwierdzonq pzez graniczry ulzqd celry.
Ewidencje szczegolowq prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potzeb pla-
nowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatk6w

Konto 750-,,Pzychody i koszty finansowe"

. odpisy pzychod6w z tytulu dochod6w budze-
towych oraz koszty operacjifinansowych, a w
szczeg6lnosci odsetki od kredyt6w i pozy-
czek odsetki za zwloke w zaplacie zobowiq-
zai z wyjEtk'em obcrqzajAcych Inwesrycle w
okresie realizacji, dyskonto pzy speedazy
weksli, czek6w obcych i papier6w wartoscio-
wych, ujemne f62nice kursowe z wylqtkiem
obclezajEcych inwestycje w okresie realEacji

l a
. przychody z tytulu dochod6w budzetowych oraz

kwoty nale2ne z tytulu operacji finansowych, a
w szczeg6lnosci przychody ze speedazy pa-
pier6w wadosciowych odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, cze-
k6w obcych i papierOw wadosclowych ofaz od-
setki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie
rdznice kursowe

Konto 750 sluzy do ewidencji przychod6w z tytuiu dochod6w budzetowych oraz operacji finansowych.
Dochody finansowe, kt6rych ewidencja jest prowadzona wedlug pzepis6w o rachunkowosci podatko-
wych i nie podatkowych dochod6w budzetowych, moga byc ujmowane na koncie 750 okresowo, na pod-
stawie danych z ewidencji podatkowej.
Zasadv omwadzenia kont ksiaa Domocniczvch:
Ewidencja szczeg6lowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie pzychod6w z tytulu dochod6w budzeto-
wych wedlug pozycji planu finansowego lub
1) w zakresie pzychod6w finansowych-ptz ychody z tytulu udzialow w innych podmiotach gospodaF

czych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek izapiacone ods€tkiza zwloke od naleznosci,
2) w zakresie koszt6w operacji finansolvych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od

zobowrazai.
W zakresje podatkowych i nie podatkowych dochod6w bud2etowych ewidencja szczegolowa prowadzona
jest wediug zasad rachunkowosci podatkowej natomiast w zakresie podaik6w pobieranych przez inne
organy ewidencje szczeg6lowq stanowiq sprawozdania o dochodach budzetowych spozqdzane przez te
organy.
W koicu roku obrotowego pzenosi sie:
1) przychody z tytulu dochod6w budzetowych oraz przychody finansowe na strone [/a konta 860 (Wn

konto 750),
2) koszty operacji finansowanych na strone Wn konta 860 (ma konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje sa da.

Konto 760-,,Pozostale przychody i koszty"

. koszty osiqgniecia przychod6w ze speedazy
materialdw, w tyrn wado56 w cenach zakupu
lub nabycia tych material6w

. pozostale kosZy operacyjne, do ktorych zali-
cza sie w szczeg6lnosci kary, grzwr'ny, odpi-
sane, pzedawnione, umozone i niesciqgal-
ne naleznosci, umorzone rezeMy na nalez-
noSjci od dlJznik6w koszty postQpowania
spornego i egzekucyjnego oraz nreodplatnie
pEekazane 5rodki obrctowe

Ma
pzychody ze spzedazy material6w
pzychody ze sprzedazy Srodk6w tMalych, war-
tosci niematerialnych i prawnych i inwestycji w
jednostkach bud2etowych
pozostale p'zychody operacyjre. do ktdrych za-
licza sie w szczeg6lnosci odpisane przedaw-
nione zobowiEzania, otzymane odszkodowa-
nia, kary i  gzywny, darowizny inieodplatnie
otzymane lirodki obrotowe



Konto 760 sluzy do ewidencji pzychodow i kosztdw niezwiqzanych bezposrednio ze zwykl4 dzialalnosciq
jednostki, w tym wszelkich innych ptzychod6w ni2 podlegajece ewidencji na kontach 750.
W koicu roku obrotowego pzenosi sie
1) wartoiid sprzedanych material6w w cenach zakupu lub nabycia oraz pozostale koszty operacyjne,
2) pzychody ze spzedazy skladn k6w majatkowych ujmowanych na koncie 760 oraz pozostale pzy-

chody operacyjne,
Na koniec rcku konto 760 nie wykazuje salda.
Zasadv prowadzenia kont ksiaa Don@nhzvch:
Ewidencje analityczna prowadzi sie z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 761 -,,Pokrycie amortyzacii"

MaWn
. przeniesienie salda konta na wynik flnanso- . r6wnowartos6 amodyzacji ujetej na koncie 401,

vr'y w korespondencjiz konlem 800.

Konto 761 sluzy do ewidencji wadosci amortyzacji ujetej na koncie 401.
W kohcu roku obrotowego saldo konta 761 pdenosi sie na konto 860.

Zesp6l 8-,,Fundusze, rezerwv i wvnik finansowv"

Konta zespoiu 8 sluzq do ewidencji funduszy, wyniku finansowego ijego rozliczenia dotacji
z budzetu, fezerw i rozliczeh miedzy okresowych ptzychodOw.

Konto 800-,, Fu nd usz ied nostki"

Wn Ma
. zmn€jszenia funduszu . zwiekszenia zgodne z odrQbnymi pzepisami

regulujqcymr gospodarke f inansowe jednostki

Konto 800 sluzy ewidencjl r6wnowa(osci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci
1. przeksiegowanie, w rcku nastepnym pod dat4 pzyjecia sprawozdania finansowego, stfaty bilansowej

roku ubieglego z konta 860,
2 przeksiQgowanie, pod dat4 sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochod6w budzetowych z

konta 222.
- 3. przeksiegowanie, w koicu roku obrotowego, dotacji z budzet! i Srodk6w budzetowych wykozysta-

nych na inwestycje z konta 810,
4. pokrycie amortyzacji podstawowych Srodk6w trwalych oraz wadoijci niematerialnych

rprawnych,
5. 62nice z aktualizacji Srodk6w tMalych,
6. wa(osd sprzedanych i nieodpiatnie przekazanych podstawowych Srodk6w tNalych

iinwestycj i .

Na stfonie Ma konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
1) przeksiegowan;e, w roku nastepnym pod datq pzyjecia sprawozdania flnansowego, zysku bilanso-

wego roku ubieglego z konta 860,
2) peeksiegowanie pod date sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatk6w bLrdzetowych z

ko ta 223.
3) wplfry dotacji i Srodk6w pzeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) r62nice z aktua izacji Srodk6w trwalych,
5) nieodplatne otrzymanie Srodkdw trwafych i inwestycji.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kt6re oznacza stan funduszu jednostki.
Zasaclv otowadzenia kant ksiaa oomocniczvch:
Ewidencj€ szczeg6lo$4 prowadzi sig wedlug tytul6w z\\igkszei i zmniejszei funduszu, akty*6w trwa-
+ych i obrotowych



Konto 81o-"Dotacje budietowe oraz 5rodki z budietu na inwestycje"

. dotacje pzekazane pzez jednostki budze-
towe na finansowanie Srodkdw obrctowych i
inwestycji oraz inne dotacje ptzekazane z
budzetu, wykorzystanie Srodk6w budzeto-
wych na finansowanie inwestycj jednostek
budzetowych.

Konto 810 sluzy do ewidencji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie

pzedmiotowe),
dzialalnosci podstawowej (dotacje podmiotowe,

2) dotacjicelowych z budzetu na finansowanie inwestycji zakiad6w budzetowych
3) lnnych dotacji peekazyrvanych z budzetu,
4) r6wnowado6ci dokonanych wydatk6w na inwestycje wiednostkach budzetowych
Zasadv aowadzenia kont ksiaa oomocniczvch:
Ewidencje analitycznEdo konta 8'10 prowadzi sie wedlug podziaiek klasyfikacji, jednostek, ktdryrn dotacje
wzekazano i ptzeznaczen ia dotacji.
Na koniec roku konto 8'10 nie wykazuie salda.

Konto 840-,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe pr2ychod6w"

Ma
. zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku

budzetowy'n oraz przeksiQgowarie w Loncu ro-
ku obrotowego na konto 800 ,,Fundusz jednost-
ki" stanu dotacji przekazanych

. zmniejszenie lub fozwiqzanie rcze.w

. rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przy-
chodow roku obrotowego lub zysk6w nad-

Ma
. utwozenie izwiekszenie rezerwy
. powstanie i zwiQkszenia rozliczei miedzy okre-

sowych przychod6w
zwyczalnycn

Konto 840 sluzy do ewidencji pzychod6w zaliczanych do przyszlych okres6w oraz innych rozliczei mie-
dzy okresowych i rezeM
Konto 840 moze wykazywaC saldo l\/|a, kt6re oznacza stan rezeM i rozliczei miedzy okresowych przy-
chod6w.
zasadv prowadzenia kont ksiaa pomocnbzvch:
Ewidencje szczeg6lowa prowadzi sie wedlug rezerw i ptzyczyn ich zwiQkszen i zmniejszeh oraz wedlug rozli-
czeh miedzyokresowych pzychod6wz poszczeg6lnych Mul6w oraz przyczyn ich zwiekszei izmnlejszefl

Konto 85'l -,,zaktadowy Fundusz Slviadcze6 Socjalnych"

wn Ma
. zmniejszenia funduszu . zwiQkszenia ftlnduszu

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu zwiekszeh izmniejszei zakladowego funduszu Swiadczen socjal-
nych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione sq na specjalnym rachunku bankowym ujmuie siQ na
koncie 135 ,,Rachunki srodk6w funduszy specjalnego pzeznaczenia". Pozostale srodki majatkowe uimuje
sie na odpowiednich kontach dzialalnoSci podstawowej jednostki (z wyjatkiem koszt6w I przychod6w pod_
legajAcych sfinansowaniu z funduszu)
Saldo Ma konta 851 wyra2a stan zakladowego funduszy Swiadczei socjalnych
Zasadv prcwadzenia kont ksiao pomocnbzvch:
Ewidencje analityczne prowadzi siQ odrebnie dla kazdego pfacownika



Konto 853-,,Fundusze pozabud2etowe"

. koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia . przychody oraz pozostale zwiekszenia fundu-
fundlszy szy

Konto 853 sluzy do ewidencji stanu, zwiekszei izmniejszei funduszy celowych. Saldo IVla wyraza stan
ft.rnduszy celowych.
Zasadv prowadzenia kont ksiao oonocniczvch:
Ewidencje analitycznE prowadzi siQ odrebnie dla kazdego funduszu.

Konto 860-,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"

Wn Ma
. w ciEgu roku obrotowego straty nadzwyczaj- . w ciqg! roku obrotowego zyski nadzwyczajne

ne Ujmuje siQ w kohcu roku obfotowego sume:
W koicu rok! obrotowego ujmuje sie sume: . uzyskanych pzychod6w, w korespondencji z
. poniesionych koszt6w. w korespondencji z poszczeg6lnymikontamizespolu 7,

kontem 400, 401, . pokrycia kosztow amortyzacji, w korcspondencji
. koszt6w operacji finansowych, w korespon- z kontem 761

dencji z kontem 750, oraz pozostalych kosz-
tdw operacyjnych, w korespondencji z kon-
tem 760.

Konto 860 sluzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezAcej ewidencjr strat
i zysk6w nadzwyczajnych.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo l/la-zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data pzyjecia spaawozdania finan-
sowego na konto 800
Zasadv prowadzenia kont ksiaa pom&niczvch:
Ewidencje szczeg6iowq prowadzi siQ wedlug poszczeg6lnych S4ul6w strat i zysk6w nadzwyczajnych.

Konh pozabilansowe

Konto 998-,,Zaanga2owanie wydatk6w budietowych roku bieiqcego"

. - W n M a
. r6wnowafto56 sfinansowanych wydatkow . zaangazowanie wydatk6w czyli wartolid umow,

budzetowych w danym roku bud2etowym, decyzji i innych postanowieh, kt6rych wykona-
. r6wnowartosc zaangazowanych wydatk6w, nie spowoduje koniecznosc dokonania wydat-

kt6re bQd4 obciezaiy wydatki foku nastepne- k6w bud2etowych w roku biezqcym.
go

Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw bud2etowych ujetych
w planie finansowym jednostki bud2etowel danego roku budzetowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazlje salda
Zasadv Drcwadzenia kont ksiaa Domacniczvch:
Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finanso-
wego

MaWn



Konto 999-,,Zaanga2owanie wydatk6w bud2etowych p.zysztych lat"

. r6wnowartosd zaanga2owanych wydatk6w
budzetowych w latach popzednich, a obciE-
zaj4cych plan finansowy roku biez4cego jed-
nostki budzetowej

Ma
. wysokosC zaangazowanych wydatk6w lat pey-

szrycn

Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaanga2owania wydatk6w budzetowych przyszlych lat
Na koniec roku konto 999 mo2e wykazlrrvaC saldo Lla aznacz44ce zaangazowanie wydatk6w
wych lat przyszlych.
Zaaadv prcwadzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych plan!
wego.

t arcki

budZeto-

finanso-
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Zalqcznik nr 3
do zqdzenia W6jta nr OR.o151/25108

Wykaz zbior6w danych tworz4cych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych z okresleniem ich strultury, wzajemnych powi4zah

oraz ich funkcii w organizacji calosci ksiqg rachunkowych

iw procesach przetwanania danych

Jednostka prowadzi ksiegi przy uiyciu komputera klasy PC, kozystajqc z program6w opracowanych
pzez U.|.|NFO-SYSTE[,I Roman iTadeusz Groszek s.c, , skladajEcych sie z modul6w: Ksiegowos6
Budzetowa i Planowanie (KB|P), Ksiegowosc zobowiqzah (KSZOB), Podatki, oraz TENSOFT -
PLACE

Ksiegi rachunkowe prowadzone pzy zastosowaniu powyzszego oprogramowania obejmujq
odpowiednie zbiory zapis6w opadych na dowodach ksiegowych, w pozQdku chronologicznym i
systemalycznym, zgodnie z zasadamr obowiezujqcymi w rachunkowo6ci. Jednakze maiq one innq
organizacje z punktu widzenia fizycznego nii tradycyjne ksiegi rachunkowe.

Wszystkie zbiory danych nale2qdo standardu SOL Firebird lsqzbiorami niekodowanymi

Ustawa o rachunkowoacl naklada na producent6w oprogramowania ponizszq sttukture ksqg
rachunkowych oraz ich powiEzaniai

KSIE GA GL6WNA

WYI{AZ SKLADNIKOW

3 .

4 .

a

E

Bior4c poduwage spos6b oeanizacji zbior6w danych, obejmuleone:
1) plan finansowy -zapisywany w zbioee zmiana planu
2) bilans otwercia -zapisywany w zbioee bilans otwarcia
3) zapisy w dzienniku - stanowiezbi6r Ksiega Glowna

DZIENNIK

ZEST /r),"/ ENIE OBROT0',4/ | SAf D

uzqldnFne saldi raprsi{

:efiu ienis sald uszFX<ich kont l6iajJ poFohi.rWh

:esEUieni! sald in{.nt!ryooanej gruFyC.lEdnilou



5.

6.

Poszczeg6lne operacje w systemie umozliwiajq rownoczesne wykonylvanie okreslonych
czynnosci (r62nych dla r62nych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna
poddawa6 wszystkie pozycje kartoteki, bEdZ tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe
umoziiwialE grupowe tworzenie wystawianie i drukowanie dokumenl6w, uiatwiajq prace w
przypadku powtarzalnego wyslawiania duzej liczbydokument6w.

Na podstawie zbioru zaksiegowanych danych spoeqdza sie zestawienia analityczne obrot6w i
sald, zestawienia sald konl analdycznych izestawienia obrotow isald kont ksiQgi gldwnej kt6re
wykazujE peln e zgodno56 danych pomiedzy sob4 jak iw por6wnaniu z dziennikiem.

W procesie przetwaftania danych dokonuje sie zestawienia danych dziennika (w okresach
miesiecznych). Zapisy dokonane na konlach ksiegigl6wnej i na kontach ksiqg pornocniczych oraz
zestawenie sald kont ksiqg pomocniczych - sq drukowane w uzedzie w celu uzgodniei
ksiegowych i dokonania niezbednych rozliczed ksiQgowych i podatkowych. Powyzsze zbiory bedq
na biezqco i na koniec kazdego okresu archiwizowane w spos6b umozliwiajqcy zapewnienie
odtworzenia tych ksiqg w formie wydruku oraz pzechowf/vane pEez okrcs nie kr6tszy od
wymaganego dla peechowywania ksiqg €chunkowych

Funkcje poszczeg6lnych zbior6w danych sezgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.

*'r/'-r'

7.

8 .



Zalqcznik fi 4
do Zarzqdzenia Wojta nr OR.0151/25108

Opis systemu informatycznego, zawieraiAcy wykaz program6w wraz

z charakterystyk4 i programowymi zasadami ochrony danych,

a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty

rozpoczQcia jego eksploatacji

2

3.

Gl6wnym elementem systemu informatycznego rachunkowoscijest oprogramowanie firmy U.l. INFO-
SYSTEM Roman iTadeusz Groszek sc.oraz TENSOFT-PLACE skladajqce sie z program6w
pracujEcych na wydzielonych bazach danych.

Podslawowym programem jest KsiQgowo66 Budietowa i Planowanie ( KBi Pl Win/SQL p€cujqcy
na pliku bazodanowym ls_pda.gdb

Program Ksiegowosc Zobo\ iqzai ( KSZOB ) ( ksiegowosc zobowiqzan) wraz z programem
Podatki( wymiar podatk6w) pracujq na wsp6lnej bazie danych ls_pdk.gdb.

Do prawidlowej pracy prog€m6w Ksiegowos6 Budretowa i Planowanie, KsiegowoSd
Zobowiezafi, Podatki Win/SQL niezbQdne jesi dodatkowe oprogramowanie serwera iklienta SQL.
Wykor2ystane jest bezplatne (Open Sourse) oprogramowanie baz danych FireBird v 1.5 bedqce
rozwinieciem InterBase6 firmy Borland.
Pzetwarzanie danych w technologii klienUserwer z wykotzystaniern bazy danych SQL daje wysokq
efektywnosc dostepu do danych, zapewnia integraln056 isp6jno56 danych.

Inlegracja.

Peeplyw informacji pomiedzy oprogramowaniem Ksiegowos6 Budietowa i Planowanie a
stosowanymi systemami dziedzinolvymi -ksiegowos6 zobowiazai, place, - odbywa sie metodE
tradycyjnq poprzez reczne lub polautomatyczne wprowadzenie dokumentu zawierajqcego dekrety
ksiegowe do moduiu Ksiegowos6 Bud2etowa i Planowanie.

Pelna integracja moduliSw PODATKI i KSZOB umozliwia Jednokrotne wprowadzenie danych z
mozliwosciE uzytkowania tych danych pzez wielu uzytkownik6w w zqdanej formie i pzyspiesza
proces pzetwaeania danych. Dane wprowadzane (lub generowane automalycznie) w
poszczegolnych modulach sq podstawq ewidencji spec!4icznej dla danego modulu oraz dajq
mozliwo56 sporzAdzenia dekret6w operacji gospodarczych dla modulu BUDZET.

Integracja modulow obejmuje swoim zakresem, tak2e takie zagadnienia jak opracowanie wsp6lnych
procedur dotyczecych ochrony danych rzabezpieczenia pzed nieuprawnionym dostepem oraz
procedur kontroli i korekty danych.



Wykaz stosowanych program6w znajduje sie w poni2szejtabeli

Lp. Nazwa programu Charakterystyka i wersla
optogramowania

Windows/SOL

Data rozpoczecia
eksploalacii Producent

1 . KSTEGOWOSC

BUDZETOWA I

PLANOWANIE

2006.01.01 U l. INFO-SYSTEIM Roman i
Tadeusz Groszek s. c.

2. KSZOB Windows/SQL 2005 .01 .01

3. PODATKI Windows/SQL v 2005.. 2007.01.01

4 . PLACE DOS/XP 1996 .01 .01 TENSOFT

4. Oprs procedur i funkcj i :

1) system infomatyczny U l.INFO-SYSTEI/ s.c. sklada siQ z modul6w programowych,
wykozystujqcych odrebne bazy danych o r62nym stopnr|r powiqzai.

2) Skladniki tego oprogramowania komunikulE sie wzajemnie i wsp6ldzialajq ze sobq pzy
wykonywaniu wiekszosoi operacji. Kazdy z modul6w odpowiedzialny jesl jednak za szczegolowy
zakres ewidencji objetej tym modulem,

3) w dokumentacji systemu U.I.INFO-SYSTEM opisano gl6wne moduly systemu ich podstawowe
funkcje, sposoby dzialania iinne czynno6ci wykonylvane w programie, z uwzglednieniem
wzajemnych powiqzari integracyjnycl,,

4) oDis oodstawowvch funkcii wraz z oDisem alqoMm6w i Darametr6w dla stosowanych system6w
dziedzinowych zawarto w inslrukcjach u2ytkowania tych system6w, ki6re stanowiE uzupeinienie
niniejszej dokumentacji ipeechowylvane sqw Dziale finansowo - ksiegowym

5. Prog€mowe zasady ochronyi
1) ochrona danych prowadzona jest w dwojaki spos6b, tzn jako ochrona przed osobami

nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu pzetwar2ania danych wprowadzonych do

2) bezpieczefistwo u2ttkowania systemu zapewnrone jest popeez funkcje administratora systemu
U.l.lNFO-SYSTE[.,] oraz zdefiniowanie praw dosiepu poszczeg6lnym uzytkownikom systemu na
okre6lonym poziomie. P€wa dostepu definiowane sq pzez u2ttkownik6w kluczowych i
wprowadzone pzez administElora systemu. Kazdemu uz!.tkownikowi definiuje sie sesje do
kt6rych moze mie6 dostep jak iwyglqd ekranu. Uzyikownicy koicowi majq dostep lylko do sesji
operacyjnych sluzqcych do wprowadzania danych i€portowania oraz do danych stalych
poszczeg6lnych modul6w systemu (w ograniczonym zakresie).

rngf tqrski
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Opis systemu sluiEcego ochronie danych i ich zbior6w, w tym dowod6w

ksiQgowych, ksiqg rachunkowych i innych dokument6w stanowiEcych
podstawe dokonanych w nich zapis6w

5.

1 .

2 .

3 .

6 .

8.

OsobE odpowiedzialnq za sysiem komputerowy ijego ochrone ustala sie adminislratora sieci.

Bezpieczna informacja komputerowa to taka, kt6ra jest chroniona pe ed nieupowaZnionym odczytem
i mod!4ikacjq (tj. polegajqca na poufnosci i inlegralnosci) oraz, kl6ra jest dostepna i wiarygodna dla
uprawnionego uzytkownika (ij. poiegajeca na dostepnoSci i spojno6ci).

Poufno6i informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowej, ochronie danych itp.
peed nieuprawnionym dostepem. Naiomiast integralnosi io odpornosi jnformacji na nieuprawnionE
modfikacje. Z kolei dostepno66, polega na nieograniczonej mo2liwo6ci kor2yslanra peez
uprawnionych u2ytkownik6w. Sp6jn056 oznacza koniecznoSi spelnienia pzez system kompulerowy
warunk6w okre5iajqcych zaleznoSci strukturalne jej skladowych.
Nalezy chroni6 wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby administracyjne,
fEyczne, wyst€pujqce w systemie informatycznym lub dzialalnolici informatycznej.

System informatyczny bedzie bezpieczne, jesli spelnlone sa kMeria: poufnosci, integralnosci,
dostepno6ci, rozliczalnosci, auleniyczno6o i niezawodno6ci. KMerium poufno6ci polega na ochronie
przed ujawnieniem infohacji nieuprawnionemu odbiorcy. KMerium integralnosci tj. ochrona przed
modyfikacjq lub zniekszialceniem aktryow ptzez osobe nieuprawnion4 KMerium dostepnosci
polega na zagwarantowaniu uprawnionego dostepu do infomacji pay zachowaniu okre6lonych
rygor6w czasowych. KMerium rozliczalno6ci to okre6lenie lwefyfikowanie odpowiedzialnoaci za
dzialania, uslugi ifunkcje realizowane za posrednictwem systemu. KMerium aulenlyczno6ci to
mozliwos6 weryfikacji lo2samosci podmiot6w lub prawdziwosci aklyw6w systemu. KMerium
niezawodnoscito gwarancja odpowiedniego zachowania sie systernu iotnymanych wynik6w.

Do najwazniejszych zagrc2eh nalezq:

a) przechwycenie infoft acji - naruszenie poufno6ci,
b) modyfikacja infomacji - naruszenie integralnosci,
c) zniszczenie informacji - naruszenie dostepno6ci,
d) blokowanre dostepu do Inlo macji- naruszenie dostepnoscl

Klasylikacja powyzszych zagrozei:

1. Ze wzgledu na zr6dto zagrozenia na:
a) wewnerrzne
b) zewnQtzne

2. Ze wzglQd! na celowosc dzialai na:
a) pzypadkowe
b) celowe

3. Ze wzgledu na rodzaj zagrczenia na.
a) prog€mowe
b) sprzetowe

PieMszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest u2ylvanie hasla przy rozpoczeciu pracy
z komputerem. Hasto to nie powinno byi zbyt prosle: najlepiej niech zawiera osiem i wiecej znakow,
jednocze6nie male i wielkie litery czy liczby, nie mozna go znale2c w slowniku. Haslo to powinno by6
zmieniane raz w miesiqcu. Nawet pzy kr6tkim odejsciu u2ytkownika komputera na pzyklad po to by
zrobic sobie kawe, jego komputer powinna blokowai sie iwymaga6 zn6w wpisania hasla; mozna to



zfoDrc pzy pomocy zwyklego wygaszacza ekranu Haslo to chroni dane znajdujqce ste na naszymKOmOUteaze

" ;;,';:"gff?":$'j:,"J?il€ii'"i:i'.$i"%;j,,:fi3.ffi:,J:fi[?d?j:iJlt,:::"#n,:H::
w sreci., Haslo to chroni dane pzechowywane w siecj, w tym ta-kze zawartoijc sKrzynkj pocziyelektronicznei.

10. Hasla mogq byd f6wniez stosowane na nizszych poziomach _ opatrzone hastem mogq by6pojedyncze pliki zawierajqce dane, takie jak arkusie kjttutacylne z pti'niri fin"n"o*yri c.y-Ui.y .danymiosobowvmi

11. By haslo moglo byc skuteczne, musi by6 tajne , nie mo2na ich nikomu podawa6, czy zaptstlvacw laiwych do znalezienia fiiejscach.
12. W sieciach ,komputerowych dane zabezpleczane sq rownrez przez pawa dost€pu, pozwatajqce nadoslep do okreslonych czescr sied tyrko liektorym g.upom uzytkownikow.
13. SieC komputerowq urzedu pzed tnnymjsieciami, w tym szczeg6lnie przed internetem, cnronrsystem

:[::lgjl"_i,fy"/ ,doslownie - Zapora pzeo ogniem,). J;sr to syslem sktadajEcy sre ze spzeruI oprogramowanE komputerowego, kl6ry chroni sieC komputerowq p;ed dostgperi osOO'do tego nie

14. Dane pzesylane w sieciczy przecho\rywane w plikach sE zaszyfrowane.
,U 

?]:_::P:yl.,,"ll ::hrony danych pzed wirusami, czy tez awariq sprzetu nale2y czesro (wybra6 jakcz€sto) ptzygotowywa6 kopie zapasowe danych na CD fnalrsai rodainoi!;tkaJ
16 Pzed wirusarni chronjq programy an!^/virusowe, ktore nalezy aktualjz owaa rcz na tydziei.
17 M,echanizm zabezpieczalqce peed atakami to dzialanie slu2ece do wykrywania, zapoDEganEi likwdowanie skutkow araku. I\rozery rozroinrc nasrgpulqce'meinaniz# i )iiiiiiu.te".. szyfrowaniewiadomo6ci (kryptografia)

. uwierzytelnianie informacji (podpisy c!4rowe)

. ochrona anty\ivirusowa (oprogramowanie anty\rvirusowe)

. tdentyfikacja i uwjeeytelniane os6b uprawnionych (hasla i loginy)
tt 

l::,9 ^t:_S^1"::1ai fuycz ymi tJ. brakiem prqdu, pzepieciami stosuje sje zasitacze awaryjne ups,y,lswy przecwpzep'eciowe.

tt 
;4.L.]:1 -.*!!",".1 dowodow ksiegowych i innych dokument6w stanowi system zalezprcczehfizycznych, ne klore skladata sre:

- drzwi z zamontowanymi zamkamr patento*vmi.
- Kraty w oknach
- szafy drewniane i kartolekowez zamkami

20. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowule sie w siedzibie jednoslKt w orygjnalnejpostaci, w ustalonym porzqdku dostosowanym do sposobu prowadzenra ksiqg'rachunxowycn,w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwaiajqcy na ,"t tifie oaszrr"ne. Rocznezbiory dowod6w ksiegowych i dokument6w inwenlaryzacyinyii oznacza stg oi<rJeniem nazwy icttrodzaju oraz symbolem kodcowych lal jkoicowch numer6w w zbiorze
21. Z wylqczeniem dokument6w dotyczqcych pzeniesienia praw majqtkowych do nieruchomosct, tistq'lqc, powieftenia odpowiedzjatn;sci'ia 

. skladnki akw6w, .";;;"t;ii;r;; iinnych waznychdokument6w okre.6lonych peez kierown ika. jednostki, io zaiwierdze'niu spiawozOania'finansow6gotreaa dor/voddw kstegowych ,noze byc ozenresiona na nosntkr danych, pozwala/ace zachowacw rrwa€l postact zawartosc dowodow Warunkem srosowanra tel retoOy pzectrowywania danych
iTt-!,9:ii-d"!S urzqdze'1 pozwatajqcych na odtworzenie oowoa6w w p6sLci ,r,.y-Jrux u, o tre innepzeptsy n|e slanowia jnaczej

22. Po 
:alwietdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obfotowy, dokumeniacie ptzyjelych zasadra9h.uilow9s9i ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym r6wniez 3irlwozcaniez dzialalno6ci jednostki ptzechowuje si€ odpowiednio w spos6b okreSlon"" uii i6.-



23. Udostepnienre osobie ieeciejzbior6w lub ich czQsci:

a) do wglqdu na lerenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby pzez niego
upowa.z noneJ,

b) poza siedzibq zae qdu (oddzialu) jednostkj - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokument6w, chyba 2e odrebne
ptzepisy stanowiq inaczej.

*4':
ntr zelon .fotarcki
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Zal4cznik nr 6
do Zazqdzenia W6jta nr OR.0151/25108

INSTRUKCJA

sporz4dzania, obiegu i kontroli dowod6w ksiQgowych

Cze56  t .  096 lna

s r'1. Instrukcja ustala jednolite zasady spoeedzania, obiegu i kontroli dowod6w ksiQgowych
w Utzedzie Gminy Domaszowice

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wze6nia 1994r.
o rachunkowosci (tj Dz.U. z 2002 Nr 76 poz. 694) i ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (tj Dz.U z 2005 Nr 249 poz. 2104)

s 2
Sprawy nie objQte niniejszq instrukcjqzostaly uregulowane odrebnie:
a) w Zakladowym Planie Kont,
b) w Instrukcji peeprowadzania i rozliczania inweniaryzacji,
c) w Instrukcji kasowej.

s 3
llekro6 w niniejszej instrukcjijest mowa o:
a) ustawie o rachunkowosci, dolyczy to ustawy z dnia 29 wzesnia 1994r. o rachunkowoSoi (Dz. U. z

2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zmianami)
b) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to uslawy z dnia 30 czeMca 2005 r. o finansach

publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami)
c) prawie zam6wiei pLrblicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r- Prawo zam6wiei

publicznych (Dz.U. Nr 19 poz. 177).

Czes6  2 .  Szczeg6 lowa

s 4
'1. Pojeciem dowodu ksiegowego okre6la siQ ka2dy dokument lub zbi6r dokument6w, 6wiadczecy o

zaszlych lub zmierzajqcych czynnosciach (pzedsielrzieciach) albo siwierdzajqcy pewien stan e eczy.
W odr62nieniu od og6lnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazylvamy te cze56 odpowiednio

- opracowanych dokument6w, kt6re slwierdzajq dokonanie lub rozpoczecie opefacji gospodarczej i
podlegajE ewidencji ksiegowej. Dowody te sE podstawowym uzasadnieniem zapis6w ksiegowych,
zwane dalej "dowodami 2r6dlowymi".

2. Poza spelnianiem podstawowej rolijakqiest uzasadnienie zapis6w ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i slarannie opracowane dowody ksiegowe maje za
zaoan|e:
a) stworzenie podstaw zazadzania, kontroli i badania dzialalno6ci gospodarczej, szczeg6lnie

z punktu widzenia legalnosci i c€lowo6ci dokonanych operacjigospodarczych.
b) stwozenie podstaw do dochodzenia p€w i do udowadniania dopelnienia obowi4zk6w.

3. Kazdy zapis ksi€gowy powinien byC udokumentowany dokumentem papierowym

5 5
'1. Zgodnie ustawq o rachunkowos6 za prawidlowy uwaza sie dow6d ksiegowy stwiedzajqcy fakt

dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej r2eczylvistym pzebiegiem i zawierajqcy co najmniei
'1) ok€Slenie rodzaju dowodu,



2) okreslenie skon (nazwy i adresy) dokonujqcych operacji gospodarczej, kt6rei dow6d dotyczy; w
dowodach wlasnych wystawionych peez iednostke dokonujqcq ksiegowanla do obiegu
wewnetznego okreslenie wystawcy oraz nazw iadrcs6w stron moze byi zastqrione nazwami
kom6rek organizacyjnych jednostki,

3) opis operacjio€z jejwartos6, je2elito mozliwe - okreslonqtak2e w iednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji gospodarczej, k16rej dow6d doiyczy a gdy dow6d zostal spoeqdzony

pod innadaiq- takze date spoeqdzenia dowodu,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, K6rcj lvydano lub od K6rej pzyjelo skladniki maiqtkowe,
inne dane okreslone w odrebnych pzepisach jako warunek prawidlowo6ci okre5lonego rodzaju

stwierdzenie zakwalifikowania dowod! do ujecia w ksiegach rachunkowych pzez wskazanie
miesiEca ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonylvania zapis6w - sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnei za te wskazania,
numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w spos6b umozliwiajqcy powiqzanie dowodu
z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujeca ksiegowania dowodu jest wla6ciwa do wystawienia dowod6w ksiQgowych w
celu:
a) udokumentowania wewneianych operacji, w kt6rych uczestniczq lylko kom6rki organizacyjne

jednostki ksieguj4cej dow6d,
b) udokumentowania poniesionych kosz6w nie wynikajqcych ze Swiadcze6 kontrahent6w (innych

jednostek, bank6w, os6b fizycznych) ustalenia powstalych strat lub osiqgnietych zysk6w,
potwierdzenia ilo6ci i warto6ci otzymanych od kontrahent6w skladnikow majqtku i uslug lub
innych 6wiadczeh jak tez powieeania skladnik6w majqtku pracownikom jednostki lub innym
osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspolodpowiedzialnym),

c) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to iest operacji, w kt6rych
uczestniczq kom6rki organizacyjne jednostki ksiegujecej dow6d i jei kontrahenci, je2eli operacje
polegajq na peekazaniu lub spzedazy skladnik6w majqiku, vlykonwaniu rcb6l i Swiadczeni!
uslug, jak tez naleznych kontrahentowi Swiadczefi umownych lub okreslonych przepisami, kt6re
sa plzekazylvane w oryginale konirahentom,

Dowody wymienione w pkt. a) i b) naz,'vi,a siQ dowodami wlasnymi wewn?trznymi, a wymienione w
pkt c) - dowodani wlasnymi zewnQtznym..

Kontrahenci jednostki dokonujqcej ksiegowania s4 w{asciwi do wystawienia dowod6w ksiegowych w
celu udokumentowania operacji gospodarczyoh, polegalqcych na przekazaniLl h.ib speeda2y iej
jednostce skladnik6w majqtku, wykonwania rob6l, Swiadczeniu uslug oraz nale2nych iei ajwiadczefi
umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione pzez kontrahent6w iednostki
dokonujqcej ich ksiegowania nazylva sie dowodami zewnetrznymi obcymi.

Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje si€, je2eli pzepisy szozeg6lne okre6lajq inne jednostki jako
wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i c) oraz w !st. 3 mog4 byi zastqpione dowodami wystawionymi
wsp6lnie pzez jednostkQ dokonujqca ich ksiegowanaa i jej konlrahenta (protokoly zdawczo-
odbiorcze).

Pzy prowadzeniu ksieg rachunkowych ptzy u2yciu komputera, za f6wnowa2ne z dowodami
2r6dlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
po6rednictwem uzqdzei lqcznosci, komputerowych no6nik6w danych lub twozone wedlug algorytmu
(programu) na podstawie infomacji zawaftych iuz w ksi€gach, pzy zapewnieniu, 2e podczas
rejeslrowania tych zapis6w zoslan4 speln ione co najmniei nastepujqce warunki:
a) uzyskajq one tMale czytelnq posla6 zgodnqz tresciq odpowiednich dowod6w ksiegowych
b) mozliwe jest stwiedzenie ir6dla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich

wprowadzente,
c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno6ci pzetlvozenia odnosnych danych oraz

kompletnoSci i identycznoSci zapis6w,

s)
6)

7)

8)

3.

4 .

6 .
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d) dane 2r6dlowe w miejscu ich powstania sq odpowiednio chronione, w spos6b zapewniajqcy ich
niezmienno56, pzez okres wymagany do pzechowy/vania danego rodzaju dowod6w ksiggowych,

Zapisy mogE by6 pzenoszone miedzy zbiorami danych skladajqcymi sie na ksiegi fachunkowe
prowadzone na komputerowych no5nikach danych pod warunkiem, 2e mozliwe iest stwieldzenie
2r6dfa wprowadzenia zapis6w w zbiorach, w kt6rych ich dokonano pielwotnie, a odpowiedni program
bAd2 procedury zapewniajq sprawdzenie poprawno6ci pzetwoEenia danych i kompietno6ci zapis6w

7. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i c) a dowodami wymienionymi w ust. 3,
dotycz4cymi tej samej operacja gospodarczej zachodzq r62nice ilosciowo - wanosciowe, podlegajq
one ujeciu w ksiegach rachunkowych w spos6b okre6lony w planie kont.

Za dowody obce uwaza sie r6wnie2 dowody wystawione - w pzypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - pzez jednoslke dokonujqcq ich ksiegowania, jezeli sa podpisane pzez jej
konkahent6w

Za dowody wlasne uwa:a sie r6wnie2 dowody wystawione w pzypadkach organizacyJnie
uzasadnionych pe ez kontrahent6w jednostki dokonujqcej ich ksiegowania, jezeli se podpisane pzez
upowaunionych do tego przedstawicieli iednostki ksiegujecej dowod.

Jednosiki dokonujqce ksiegowania sq wfasciwe do wyslawienia dowod6w wlasnych wewnete nych dla
udokumentowania operacji gospodarczych, dla kt6rych wymagane sq dowody obce, je2eli jest lo
niezbedne do zachowania kompletno6ci zapisow ksiegowych a dow6d obcy nie wplynql w termanie
umozliwiajqcym spozqdzenie miesiecznego zestawienia obrot6w i sald oraz sprawozdania
finansowego.

Ka2dy dow6d ksiegowy dokumentujEcy lvydatek lub kosz, przed pzekazaniem do realizacji (wypfaty)
i do liecia w ksiQgach rachunkowych powinien byci
. sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
. sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
. zaakceptowany do zaplaty

Strawdzenie ood wzoledem neMofvcznvm zgodnie z ustawq o finansach publicznych polega na
ustaleniu:
- czy wydatek jest zgodny z celem i lvysokosciq ustalonq w budzecie, planie finansowym danej

jednostki,
- czy zoslal dokonany w spos6b celowy i oszczQdny z zachowaniem zasady uzyskiwania

najlepszych efekt6w z danych naklad6w,
- czy umo2liwia terminowq realizacje zadai,
- czy zachowano terminy i wysokoSci wyn ikajqcych z wcze6niej zaciEgnietych zobowiqzan,
- czy dokonano zakupu dostaw uslug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w ptzepisach

prawa zam6wien publicznych,
- czy pzy dokonylvaniu wydatk6w na realizacie wydatk6w wieloletnich pzeprowadzono analize i

ocenQ efekt6w uzyskanych w etapach popeednich.
Stwierdzone nieprawidlowosci meMoryczne powinny by6 usuniete.

SoEwdzenie dowod6w Dod wzqledem formalno-tachunkowvm polega na ustaleniu, czy wystawione
zostaly w spos6b lechnicznie prawidtowy (S 10), zawierajqwszyslkie elementy prawidlowego dowodu
(ust. 1) oraz, 2e ich dane liczbowe nie zawierajq blQd6w aMmetycznych.
l/lozna nie dokonywad kontroli rachunkowej dowod6w wlasnych, w kt6rych tfesci zawarte sA rezultaty
obliczei dokonanych i wpisanych pzez pzystosowane do lego maszyny.
W dowodach wlasnych wewneie nych, zawierajEcych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych,
moze by6 pominieta wartoSd operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowod6w (S 9) lub
spozqdzonych tabulogramach. Wartosc mo2e by6 pominieta, je2eli w toku pzetwazania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich lvycena, potwierdzona stosownym wydrukEm
(art.21, uslawy o rachunkowosci)

1 1
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NieprawidlowoSci formalno-rachunkowe powinny by6 skorygowane w spos6b ustalony dla
poprawienia bled6w w dowodach ksiegowych. (S 7 pkt 3 i4).

Sprawdzenie dowod6w pod wzgledem zgodnosci z ustawq o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik - Gl6wny Ksiegowy, kt6ry dokonuie WgteplCi kontroli zgodno6ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonwania wstepnej konkoli kompletnosci i
zetelno6ci dokument6w dotyczqcych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania pr2ez gl6wnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis zlo2ony na
dokumentach dotyczqcych danej operacji. Podpis ten jest skladany obok podpisu wlasciwego
eeczowo pracownika, co oznacza, 2e operacja lvyra2ona w dokumencie zostala wczesniej, ni2
dokonano wstepnej kontroli peez gt6wnego ksiegowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego
Deez kierownika iednostki.

Zlo:enie pzez glownego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:
a) nie zglasza on zasttze2ei do pzedslawionej pzez pracownika oceny pfawidlowosci

meMorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonylvana jest na podstawie kryterium:
gospodarnoSci, celowosci i legalnosci),

b) nie zglasza zasteezei do kompletno6ci oraz formalno - rachunkowej lzetelnosci i pfawidlowosci
dokument6w dotyczqcych dokonaneJ operectr,

c) potwierdza on, ze zobowiEzania wynikajqce z dokonanej operacji mieszczq siQ w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochod6w i wydatk6w, oraz ze jednostka posiada Srodki
finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dow6d ksiegowy powinien byC wystawiony w spos6b staranny, czytelny i trwaly, pismem
maszynowym, dlugopisem lub atramentem.

s 6
Podstawq zapis6w mogqby6 r6wniez spozedzone pEez jednostke dowody ksiegowe:
a) zbiorcze - sluzAce do dokonania lEcznych zapis6w zbioru dowod6w 2r6dlowych, kt6re muszq

byi w dowodz|e zborczym pojedynczo wymren'one.
b) korygujEce poprzednie zapisy,
c) zastQpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetznego obcego dowodu :r6dlowego,
d) rozliczeniowe - ujmujqce ju2 dokonane zapisy wedlug nowych kMeri6w klasyfikacyjnych
e) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyra2ajqcego faktu

dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, pzeniesienie
rozliczonych koszt6w, otwarcie ksiqg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiegowosci.

Do dowod6w $ymienionych w usl .l stosuje sie odpowiednio pzepisy S 5.

W peypadku uzasadnionego braku mo2liwoSci uzyskania zewnetznych obcych dowod6w :r6dlo-
wych, kierownik jednostki mo2e zezwoli6 na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocq
ksiegowych dowod6w zastepczych, spoEqdzonych przez osoby dokonujqce tych operacji. Nie moze
to jednak dotyczyi operacji gospodarczych, kt6rych pzedmiotern sq zakupy opodatkowane
podalkiem od towadw i uslug.

2 .

3 .

s 7
'1. Dow6d ksiegowy opiewajqcy na waluty obce powinien zawierad przeliczenie ich warto6ci na walule

polskq wedlug ku.su obowiqzujqcego w dniu pzeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
ptzeliczenia zanieszcza sie bezposrednio na dowodzie chyba, 2e system pftetwazania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskq a wykonanie lego pzeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.
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Dowody ksiegowe powinny by6 rzetelne, to jest zgodne z eeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, kt6ra dokrimeniujq kompletne zawierajqce co najmniel dane okreslone w S 5 oraz
wolne od bQd6w rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonylvanie w dowodach ksiegowych
wymazyvvania i pzer6bek.

BlQdy w dowodach 2r6dlowych zewnetznych obcych i wlasnych mo2na korygowa6 jedynie peez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokument! zawierajEcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba 2e inne przepisy stanowiq inaczeJ.

El€dy w dowodach wewnetznych mogq by6 poprawione przez skre5lenie blednej tresci lub kwoiy' z
uttzymaniem czytelnosci skfeslonych wyrazei lub liczb oraz podplsarue poprawKr
i umieszczenie daiy dokonania poprawy. Nie mo2na poprawiad pojedynczych liter lub cyfr'
W pzypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszq by6 dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogq nastqpi6 po zamknieciu miesiEca a
w pzypadku wprcwadzenia do ksiqg rachunkolvych dowodu zawierajEcego korekly blednych
zapis6w dokonuie sie tylko zapisami dodatnimialbo tylko ujemnymi

Je2eli jednq operacje dokumentuje wiecej ni2 jeden dow6d (np faktura zaklpu i dow6d Pz) lub
wiecej'niz j;den egzemplaz dowodu - w niniejszej inslrukcji wskazuje sie, kt6ry dow6d lub jego
eg2eiptarz, bedzie podstawq do dokonania zapisu ksiegowego W pzypadku braku takich
postanowie6 dora:ne decyzje w tej sprawie podejmuje Skabnik - Gl6wny ksiQgowy.

Jezeli jednostka otzyma dokument, kt6ry jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwr6ci6 wystawcy,
ewentualnie z pismem przewodnim, informujqcym o okolicznoSciach pomylki.

Udokumentowaniem zapis6w ksiegowych mogq by6 wylqcznie prawidlowe dowody ksiegowe

Ustala sie, 2e dowodem ksiegowym, kt6ry stanowi podstawe zapis6w w ksiegach rachunkowych jest
oryginal dowodu - kopia z potwierdzeniem zgodnosciz oryginalem.

s 8
W sprawdzaniu dowod6w biora udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznosc
przekazywania dowodOw pomiedzy poszczeg6lnymi stanowiskami

Obieo dowod6w ksieqowvch rozooczvna sie w momencie zlozenia lub wpt'vt/u drogq pocziowq
aowoaOw Oo sekretariatu, kt6ry nastepnie przekazuje te dowody do referatu finansowego, gdzie
upowazniony pracownik rejestruje dowody ksiQgowe nadajqc im kolejny numer i sprawdza ich
zgodnosi z wczesniei zlo2onym zleceniem po azym ptzeka^rJe ie upor /aznionemu pracownikowi
ki6ry zlo2yl zlecenie celem opisu meMorycznego oraz zgodnosc z planem. finansowym i
spriwdzenia zgodnosci zakupu z prawem zam6wie6 publicznych- Upo1a2niony pracownik
odpowiedzialny meMorycznie 2a realizacje rachunku / faktury opisuje rachunek / fakiurQ sprawdzajqc
je pod wzgledem meMorycznym oraz 2godno56 z planem finanso$ym po czym pzekazuje je do
ieferatu finansowego, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania
dekretacji, a nastepnie peekazana do zalwietdzenia do wyplaty

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglqda nastepujqco:
a) simodzielne stinowiska op€cowuiq projekty um6w na realizacje zadania w trzech

egzemplazach z okre6leniem lerminu, wartosci i kontrahenta

7.

8.

oryginal - wykonawca,

I kopia - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

l l  kopia - w miejscu.
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b) obieg faktur i lachunk6w wptryajqcych do jednostki za rea lizacje zadan ia jest doklad n ie taki sam
jak pzedstawiony w ust 2.

W wyzej omawiany spos6b powstaje wiec tzw. obieg dowod6w ksiegowych, kt6ry obejfiuje droge
dowod6w od chwili spoeqdzenia wzglednie wplywu do jednostki a2 do momentu ich dekretacji i
pzekazania do zaksiQgowania.

Poszczeg6lne dowody majq r62ne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowod6w, nale2y zawsze
dazyc do tego, aby ich obieg odbnval sie lqi8qtszqjlqgq. W tym celu nale2y stosowai nastQpujqce
zasady:

- termino$/osci - przestEeganie ierminu pzekazania dokument6w pomiedzy ogniwami,
skr6cenie do minimum czasu pzetwarzania dokument6w pzez poszczeg6lne ogniwa,
systematycznosci - wykonylvanie czynnosci zwiqzanych 2 obiegiem dokument6w w spos6b
systematyczny, ciEgly, zapobiegajqcy okresowemu spi€tzeniu prac, powodujqcem!
mo2liwosci zwiekszenia pomylek,

- czestotliwosci - pzeplyw tych samych dokument6w pzy okre6lonej poMarzalno6ci,
- odpowiedzialnoSci indywidualnej - imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych

za konkretne czynnogci przynale2ne do systemu obiegu dokumenl6w, pzekazywanie
dokument6w tylko do lych ogniw, kt6re istotnie korzystajq z zawarlych w nich danych isq
komDelentne do ich sorawdzenia.

- samokontroli obiegu - poszczeg6lne ogniwa kontrolujEsie nawzajem i wymuszaj4 ciqgly
ruch obaegowy.

Sorawdzenia dokument6w ood wzoledem mervtorvcznvm dokonui4 pracownicy, kt6rym powierzono
taki obowia2ek. Dokonane sp€wdzenia pod wzgledem meMorycznym winno byd stwierdzone na
dowodzie pzez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

SpEwdzono pod Mgledem

Podczas sprawdzania dowodu ksiQgowego pod wzgledem meMorycznym na ponizszych dowodach
ksiegowych nalezy dodatkowo zamieszczai adnotacje:
a) na fakturach obcych dotyczqcych dostaw (rob6t i uslug) - o pzyjeciu dostawy, w poslaci nr Pz

lub podpisu magazynie€ (kierownika referatu, na zecz kt6rego byly wykonane ustugi)
b) na fakturach dotyczecych zakupu 6rodk6w tMalych, wanosci niemalerialnych i prawnych o€z

wyposazenie - o ujeciu w stosownej ewidencji szczegolowej (skona i pozycja tejewidencji)

Na faklurach / rachunkach powinien by6 umieszczony opis m6wiqcy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie Srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy usluga, dostawa iroboty budowlane
zostaly wykonane zgodnie z zawartq umow4 Po dokonaniu tych czynno6ci dokumenty finansowo-
ksiegowe peekazuje sie natychmiast do ksiQgowosci w celu ich realizacji. Pzetzymylvanie
dokument6w jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystqpienie dodalkowych oplat (odsetek za
zwloke) w przypadku nieuregulowania nale2no6ci w terminie. W pzypadku slwierdzenia lakich
r.ichybien winni zostana obciazeni sume odseiek lub bedE w stosunku do nich zastosowane inne
sankcje sluZbowe lvynjkajEce z Kodeksu Pracy.
Na fakturze / rachunku powinna znajdowad sie r6wnie2 adnolacja:



Pod wzqledem formalno - rachunkowvm dokumenty sprawdzajE i podpisuj4 skarbnik i upowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie rach!nk6w pod wzglgdem formalno-fachunko$ym polega na zbadaniu:
a) czy poszczeg6lne dowody odpowiadaiq postanowieniom pzepisow ustawy o rachunkowoscl
b) czy dowody se kompletne zawierajE wszystkie wymagane zaleczniki
c) czy dowody sazupelne, tj zawierajqwszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla

kt6rych udowodnienia dajq stuzya,
d) czy nie zawierajq bled6w aMmetycznych,
e) czy zawiera adnolacje udzielenia zam6wienia publicznego zgodnie z prawem zam6wieh

publicznych,
0 czy dow6d zostal wpisany do reiestru udzielonych zam6wiei publicznych W pzypadku

stwierdzenia, 2e dow6d nie odpowiada w/w wymogom jes! zwracany do uz!pelnienia
Dokonanie sprawdzenia winno byc stwierdzone na dowodzie popzez umieszczenie ipodpisanie
nastepujqcej klauzuli:

SpEwdzono pod wzgledem
formalno - mchunkowym

d n i a  . .  . . . . . . . . . . . . .  . . .

apdr;; ;;{d;iii6'iir;i

7. Obieg dokumentow (dowod6w) obrazuie schemal, kt6ry stanowizalqcznik nr 1

2 .

s s
Dekretacjq okfesla sie 096l czynnoijci zwiqzanych z ptzygotowaniem dowod6w do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiQgowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania
Dekretacja obejmuje nastepujqce etapyi
1) segregacja dowod6w,
2) sDrawdzenieDrawidlowo6cidowod6w,
3) w+asciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

Segregacja dowod6w polega na:
1) wylqczeniu z ogolu dowod6w naptlri,aiacych do kom6rki ksiegowosci tych dowod6w, kt6re nie

pod leg ajq ksiegowan iu (np. nie wyrazajq operacji gospodarczych lub sq ich zapowiedziq)'
2) podziale dowod6w ksiegolvych wg rachunk6w bankowych,
3) kontroli kompietnosci dowod6w na oznaczony okres (np. dzie6, dekade).

Sp€wdzenie prawidlowosci dowod6w polega na ustaleniu, czy se one podpisane na dow6d
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym zgodnoijci z ustawA o
finansach publicznych. Sp€wdzone dokumenty stanowiq podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty
Zatwierdzenia do wyplaly dokonuje W6jt i Skarbnik

Zatwierdzono clo wyplag w dniu



4. Na dowodzie zatwiedzonym do wyplaty, pracownicy ksiegowo6ci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu
polecenia przelewu bEdZ obciqzeniu rachunku bankowego zamieszczajq klauzule:

Zaplacono goi6\n*E
' ' ' ' ' , , ' , ' , , , , , ,  '  ' ' ' , , ,  dna  ' ' ' , ' ,  , , , ,  , ,

5. WlaSc|wa dekfetacja polega na:
1) nadaniu dowodom ksiegowym numer6w, pod kt6rymi zostanE one zaewidencjonowane,
2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiQgowania tego samego dowodu ka2dy zaksiegowany

dow6d jest zaopatzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,
3) umieszczaniu na dowodach adnotacji najakich konlach ma by6 dow6d zaksiQgowany,
4) wskazaniu sposobu rejestracji dowod! w uzqd2eniach (na kontach) analilycznych

(pomocniczych),
5) okresleniu daty pod jakq dow6d ma byd zaksiegowany, je2eli dow6d ma bye zaksiegowany pod

innq dalq niz data wystawienia ptz y dowodach wlasnych lub datq otzymania - pzy dowodach
oocycn,

6) podpisaniu przez Skalbnika. W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekrelacji nalezy stosowaC
pieczqtki z odpowiednimi rubrykami, wg wzor6w, kt6re stanowiezalqcznik nr 2.

s  10
'1. Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania i archiwowanja dowod6w ksiego$ych,

umozliwiajEce jednoznaczne identyfikacj9 dokonanych na ich podstawie zapis6w ksiegowych. Za
numer dowodu ptzyjmuje siQ symbol dwuczlonowy skladajacy sie z nastepujecych element6w:

GGl N/IA/N
Gdzie:
GG - syrnbol lub numer grupy dowod6w
NNNN - numer kolejny dowodu w danej grupie dowod6w

2. Zaleca sie zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiegowym:
a) numeracji, o kt6rej mowa w ust. 1 - kolorowym pisakiem, w prawym g6rnym rogu; dotyczy

to r6wniez zalqcznik6w do dowod6w ksiegowych
b) pozycji ksiegi rachunkowej- kolorowym pisakiem, obok numeru, o k16rym mowa wyzej,
c) dekretacji przy uzyciu pieczeci (wz6r - zalecznik nr 2)
d) adnotacji o ujeciu dowodu w ksiedze rachunkowej (data, podpis)

s l t
.- 1. Znane sa istosowane nastQpujqce kMeria klasyfikacyjne dowod6w:

1) wedlug pzeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawieraiqce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu

nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcz€, zawierajqce informacje o pazebiegu lub skutku dokonanel operacji,
c) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a

nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy material6w, asygnata kasowa);
2) wedlug obowiEzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajqce ksiegowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajqcych;

a) wlasne wystawiane pzez jednosike dokonujEce ksiegowai na podstawie tych dowod6w,
b) obce wystawiane przez innqjednostke,

4) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetr2ne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajqcej,
b) wewnetzne, wystawiane dla w,lasnych potzeb jednostki wystawiajEcej;

5) wedlug podstawy spozqdzan€.



a) pierwolne, zwane 2r6dlowymi, wystawiane w wyniku bezpo6redniego pomiaru, obseMacji
operacji gospodarczych,

b) wt6rne, wystawione sE na podstawie dowod6w pierwotnych lub danych ksiQgowoacr;
6) wedlug liczby operacji:

a) poleoyncze,
b) zbiorcze.

7) wedlug rodzaj6w operacji, kt6rych dolyczE (np. kosZ6w inwestycji, magazynowej).

s  12
1. Dowodami dotyczEcymi zakupu iowar6w, material6w i usfug oraz fozEchunk6w z dostawc€mi sq

a) umowy (w odniesieniu do material6w i uslug),
b) oryginal faktury dostawcy,
c) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d) korygowanie faktur - rachunk6w,
e) dowody stwierdzajqce uregulowanie zobowiEzania,
0 dow6d dostawy (w odniesieniu do towar6w),
g) dow6d pr2yjQcia mate al6w,Pz' (w odniesieniu do mateial6w)

2. Umowy:
Projekt umowy, spoeqdza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisanau umowy peez obie strony przedklada sie jqdo kontrasygnaly skalbnikowi.

3. Faktu€ - rachunek
Faktura -.rachunek jest dowodem ksiegowym. Zekupy eeazoqch skladnik6w majqtkowych mogE
byC udokumenlowane wylqcznie faklurami - rachunkami dostawc6w
Faklura - rachunek obejmuje co najmniej
1) nazwe i ad res jed noslk i wyslawiajEcej.
2) dale wystawienia i numer kolejny,
3) nazwQ i adfes odbiorcy,
4) numer identyfikacji podatkowej- NIP , w pzypadku faktur vat
5) spos6b zaplaty,
6) numer idatQ zam6wienia (umowy),
7) wykaz ilosci, rodzaj6w i cen zafakturowanych towar6w, material6w i uslug,
8) sume brutto,
9) informec,e dotyczqce opakowai i pzewoz6w.
10) kwoty potrqceh z okresleniem ich lttul6w (upusty zaliczki, wydatki zw.otne dokonane za

odbiorce, pzedplaiy, polrqcenia podatkowe itp.)
11) sume naleZnoSci,
12) kwote naleznosci wpisanq slownie,
13) pieczed i podpis wystawcy,'14) pokwitowanie zaplaty got6wkowej.
Ponadto faKura-rachunek mo2e zawiera6 dodatkowe dane :

a) adres magazynu wyslawcy,
b) termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c) podpisy pracownik6w wystawiajqcych, sprawdzajqcych i akceptujqcych fakture - rachunek,
d) powolanie na cenniki i symbole indeks6w,
e) okreslenie podstawy p€wnej zaslosowanel ceny, rabai6w, koszt6w podatkowych ild.
f) dale i potwierdzenje przyjecia faktury pzez adresata.

Faktury - rachunki wplywajqce do stanowisk pracy Uzedu Gminy Domaszowice winny by6
sprawdzone pod wzglQdem meMorycznym pzez le slanowiska, nastepnie pzekazane do referatu
finansowego do sprawdzenia pod wzglQdem formalno - rachunkowym.



4. Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie kt6rych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury - |achunk!
s4 odpowiednie fakiury - rachunki korygujqce i uznane pzez jednostke oryginaly faktur rachunki
dosiawc6w. Faktury - rachunki korygujqce wyslawia siQ w pzypadku reklamacji sumy faktur -
rachunk6w
Faktury - rachunki wlasne spozqdza pracownik na podstawie reklamacji na
stosowanym zewnetznym w dw6ch egzemplarzach z ptzeznaczentem:

1) oryginal dla dostawcy (pzekazuje do sekretariatu, skqd nastepuje

druku powszechnie

wysylka pocztq do
kontrahenta).

2) pierwsza kopia dla kom6rki finansowo-ksiegowej (zostaje dolEczona do wlasnei faktury -
rachunku).

Fakture - |ach!nek podpisuje osoba spozEdzajqca, skarbnik lub osoba pzez Skaftnika
upowa2niona oraz W6jt lub Sekrelarz .

5. Dowodami stwierdzajqcymi uregulowanie zobowiqzania sE np. wyciqgi bankowe podajqce sumy
zrealizowanych czek6w, zalqczone do wyciqg6w kopie przelew6w bankowych, dowody kasowe,
rozliczenia pracownik6w z sum pob€nych na zakup z dotqczonymi dowodami stwierdzajqcymi
poniesione wydatki.
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'1. Dowody bankowe.

1) dow6d wplaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciqgiz €chunk6w bankowych
5J ztealizowane przez bank polecenie pzelewu wlasne iobce.

ad. 1) Dow6d wrlatv
Wszelkie wpiaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane sq przy pomocy specjalnych
druk6w "Dow6d wplaly". Dowod wplaty wypelnia kasjer w tzech egzemplazach. Dow6d wplaty
ujmowany jest w raporcae kasowym.

ad. 2) Polecenie orzelewu
Polecenie przelewu dokonuje sie d rogE elekhon icznq za pomocEsystemu HOI\/E BANKING

ad. 3) QZe\i
Czeki got6wkowe winny by6 wystawiane pr2ez kasiera w jednym egzemplazu i podpisane pzez
osoby upowaznione zgodnie z odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w Banku Sp6ldzielczym w
oomaszowicach. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowod6w zrodlowych. Osoba
otzymujqca czek do realizacji winna pokwrtowad jego odbi6r w ewidencji czek6w Po otrzymaniu
wyciqgu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajeca z tego wyciqgu podlega sprawdzeniu
por6wnawczemu z kwotq ujetE w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy z ksiqzeczki wystawia
kasjer i podpisujq osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami w banku. Odbi6r czeku
winjen by6 pokwitowany na gzbiecie ksiEzeczki przez otzymujEcego czek.

ad. 4) Wvciaqiz rachunk6w bankowvch
Otftymane z banku wyciqgi rachunk6w bankowych winny by6 sprawdzone pzez gl6wnego
ksiegowego w.az z zalqczonymido nich dokument6w
Jezeli zostanq stwierdzone niezgodno6ici, nalezy pisemnie je uzgodniC z oddzialem banku
obslugujqcego rachunek

1 0



s 1 4
Podstawowym dowodem stwierdzajecym wyplale wynagrodzeh osobowych lest lisla plac.

Podstawowymi :r6dlami do spotzqdzania listy plac s4'l) pismo angazujqce,
2) umowa o prace zlecona
3) zmiana umowy o prace,
4) rozwiqzanie umowy o pracQ,
5) karta czasu pracy izarobk6w
6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.

s 1 5
1. Lisly plac sporzqdza stanowisko ds. plac do 28 dnia miesieca, dla nauczycieli 1 dnia miesiqca,

wjednym egzemplazu na podstawie odpowiednio spoftqd:onych i sprawdzonych dowod6w
Zr6dlowych.

2. Listy plac powinny zawierad co najmniej nastepujece dane:
1. okres, za jakiobliczono wynagrodzenie,

. 2. lqcznq sume do wyplaty,- 
3. nazwisko iimie pracownika,
4. sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagbdzenia brutto z rozbiciem na poszczeg6lne

skladniki wynagrodzenia,
5. sumQ wynagrodzei netto,
6. sume potrecen z podzialem na poszczegdlne tytuly,
7. sume zasilku rodzinnego,
L sume ewentualnych dodatk6w pzejsciowych i statych (dodatek flnkcyjny),
L pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub pzelew na rachunkach ROR

pracownika nie p62niej ni2 w dniu wyplaty.

3. zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie naslQpujacych poirqcei
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakaz6w egzekucyjnych
- zaliczki na podatek dochodowy,
- czynszu za lokalmieszkalny udostepniony pzez zaklad pracy,
- inne potrqcenia moga byd dokonywane wy,lecznie za wyrazonq na pismie zgodE pracownika.

4. Listy plac nie mogezawierai Zadnych poprawek.

5. Listy plac powinny by6 podpisane pEez:
a) osobe spoz4dzajqca.- b) osobQ spfawdzajqca
c) Skarbnika lub pEcownika upowaznionego pEez Skarbnika,
d) W6jta lub Sekretaza.

6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje 28 dnia kazdego miesiqca, a dla nauczycieli 1 dnia miesiqca,
popzez wyplate w kasie oraz pzelewy na rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe pracownik6w
Jesli dzied wyplaty jes{ dniem wolnym, to wyplaty dokonuje sie w dniu popzedzajqcym ten dzie6.

7. Po zakohczenju rczliczen zwiqzanych z v{/pfat4 lisly plac sa wpinane do skoroszyt6w, zeslawienie
list plac sporzqdza sie na zestawieniu list, kl6re sluzq do ksiegowosci syntetycznej
ianalitycznej.

L Wszystkie naliczone pokEcenia z plac odprowadzane sq na wla6ciwe rachunki bankowe za pomocq
poleceh pzelew6w sporzqdzonych pzez pracownik6w ksiegowosci w dniu wyplaly iskladane w
Banku Spoldzielczym w Domaszowicach i wraz z czekiem na poblanie wynagrodzen.

l l
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Szczegolowe wlyczne w sprawie obliczania skladek i zasilk6w z tytulu ubezpieczei spolecznyoh

oraz ich udokumentowania zawarte sqw instrukcjach izarzadzeniach ZUS-u.

s 1 7
1. Dany sktadnik majqtku powinien spelnid nastepujqce warunki, aby m6gl byi zaliczony do 5rcdk6w

lrwalychi
1. by6 kompletny izdatny do uz!,tku w momencie pzyjecia do uzylkowania
2. pzewidwany okres u2ytkowania jest dlu2szy ni2 jeden rok
3. stanowi6 wlasno56 (wsp6lwlasno66) jednostki lub zostad peyjety w najem, dzier2aw€, leasing i

jednostka ma prawo dokonlvac od ni6h odpis6w amo.tyzacyjnych
4. pfteznaczony nawhsne pote eby jed nostki lub do oddania w uzywanre .
Do udokumentowania ruchu 6rodk6w iMalych slutq nasiepujace dowody ksiegowe:
tu OT , pzyjQcie 6rodka tMalego'
B/ l\rT "zmiana miejsca uzttkowania Srodka trwalego'
C/ PT protokol pr2ekazania - pzyjecia Srodka tMalego
D/ LT "likwidacja Srodka tMalego"
OT ,, pnyjecie Srodka trwalego" sluzy do udokumentowania przyjecia srodka iMalego do
u2ytkowania. Wystawiany jest peez pracownika odpowiedzialnego za gospodarkQ 6rodkami. Dow6d
len spozEdzany jest w tzech egzemplazach z pzeznaczen|em.

a) oryginal - feferat finansowy
b) pierwsza kopia - dla kom6rki organizacyjnej peyjmujecej Srodki tMale w u2ytkowanie,
c) druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Spozqdza sie go na podstawie
a) w pzypadku zakupu 6rodka tMalego nie wymagajqcego montazu - faktury dostawy,

protokolu odbioru lechnicznego, dowodu odprawy celnej,
b) w pzypadku zaklpu Srodka tMalego wymagajqcego montazu - opr6cz dowod6w

wymiennych w pkt. 1, r6wnieZ faktury wykonawc6w montaZu,
c) w pzypadku p?yjQcia Srodka tMalego i inwestycji- proiokolu odbioru technicznego,
d) w ptzypadku ujawnienia Slodka lrwalego podczas inwentaryzacji - prolokolu roznic,
e) inwentaryzacyjnychzdecyzjq komisjiinwentaryzacyjnej.

Dow6d OT powinien zawierai:
1) numer dowodu OT i date pzyjecia do uzytkowania,
2) symbol klasyfikacji Srodk6w trwalych oraz numer inwentazowy,
3) nazwe srodka tMatego i jego kr6tkq charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,

wymiary, cie2ar, itp.),
4) miejsce u2ytkowania arodka tlwalego,
5) okre6lenie dostawcy Srodka trwalego,
6) wartosc poczatkowq, stawke amortyzacyjn4 kwotQ odpisu amortyzacyjnego,
7) spos6b ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez

upowa2nionego pracownika referatu finansowego).
Spozqdzony dow6d OT podpisuje osoba , kt6ra dany srodek pzyjela do uzytkowania
ippechowuje do konkoli meMorycznej, forma{nej i rachunkowej. Skontrolowany dow6d OT podlega
zatwierdzeniu pe ez Burmistza. Zalqcznikiem do dowodu OT jest protok6l odbioru lechnicznego. W
trakcie eksploatacji srodka trwaiego moze nastqpi6 zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana
kom6*i organizacyjnej jednostki). Podstawq do udoklmentowania zmian miejsca u2ylkowania
Srodka tMalego jesl dow6d MT - zmiana mie.isca uiytkowania 6rodka trwalego.
Dow6d ten spozqdza si€ na podstawie decyzjikierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznejzmiany miejsca uzytkowania srcdka tMalego.
Powinien zawiera6:

'1) nazwe Srodka tMalego i krotkejego charakterystyke
2) numer inwentazowy Srodke lrwalego
3) jego wartosd poczqtkowq
4) date zmjany mielsca uzylkowania . peyczyry zmany
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5) dotychczasowe inowe miejsce u2ytkowania
6) podpisy kierownik6w kom6rki pzekazujecej i otrzymujqcel 6rodek iMaly
7) date spo.zqdzenia dowodu

Dowody l\rT spoeqdza sie w czterech egzemplaEach
1) oryginal - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
2) pierwsza kopia - dla kom6rki organizacyjnej otzymujqcej Srodek trwaly,
3) druga kopia - dla kom6rki organizacyjnej pzekazuj4cej Srodek trwaly,
4) tzecia kopia - dla osoby malerialnie odpowiedzialnej.

Dow6d len podlega kontrol formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu pzez W6jta.
Dow6d PT ,,protokol przyjQcia - przekazania Srodka trwalego" siuzy do udokumentowania
nieodplatnego p'zekazania Srodka tMalego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie Srodka
trwalego nastepuje na podstawie zazedzenia Wojta.
Zatzqdzenie slanowi podstawe do wystawienia dowodu PT , protokolu pzekazania - pzyjecia
6rodka tMalego'
Dow6d len zawiera co najmniej.
- nazwe arodka tMalego jego numer inwentaftowy i symbol klasyfikacji Srodk6w trwalych

1) wartoiidpoczetkowqiwysokosd dotychczasowego umozenia
2) nazwe i adres jednostki pzekazujqcej i ptzyjmujqcej Srodek oraz podpisy os6b

reprezentujqcych jednostke
-, Kontoli meMorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostkr a konlroli fomalno -

rachunkowejSkarbnik.
SpozEdzany jesl w pieciu egzemplarzach:

1) oryginal iczwarta kopia - dla jednostki ottz ymujqcej Sfodek trwaly,
2) pierwsza kopia - dla jednostki pe ekazujqcej 6rodek trualy,
3) druga kopia - dla slanowjska ds. ksiegowosci budzetowej,
4) tzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Likwidacja srodka tMalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, nledoboru lub speeda2y. Do
udokunento!,/ania likwidacji srodka ti&ahgo sfu2y dowrtd LT ,,lih'vidaqa srcdka t'wal€o".
Wystawianyjest pEez osob€ mate alnie odpowiedzialna
Dow6d LT powinien zawierac:

1) numer idate dowodu
2) nazwe 6rodka tMalego ijego numer inwentarzowy
3) warto56 poczelkowq ijego dotychczasowe umozenie
4) ozeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie peyczyn likwidacji)
5) sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlcnk6w

Zalqcznikamido LT mogq by6:
,,- tzeczoznawcy

2) protokot fizycznej likwidacji
3) faklura w pzypadku spzeda2y

Jest spozqdzany w lrzech egzemplae ach:
1) oryginal - stanowisko ds. ksiegowoSci budzetowej
2) pierwsza kopia - dla kom6rki organizacyjnej w kl6rej Srodek lrwaly byl uzywany
3) druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym iformalno - rachunkowym stanowi podstaw€
do wyksiegowania Srodka tMalego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

2. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowod6w dotyczqce dzialalnosci inwestycyjnej (np, w
zakresie Srodk6w pienieznych, rozrachunk6w, obroi6w magazynowych) nie odbiegajq od og6lnie
obowiqzujqcych zasad, kt6re nalezy stosowac podobnie jak w zakresie dzialalnosci eksploalacyjnej. Z
tych wzgled6w w instrukcji ograniczono sie do om6wienia dowod6w dotyczqcych inwestycji
rozpoczetych izakoiozonych. Pzez Srodki tMale w budowie (inwestycje) rozomie sie zaliczone do
aktF,6w trwalych arodki tMale w okresie ich budowy, montazu lub uleps2enia ju2 istniejecego Srodka
lrwaiego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowo6ci). Wszystkie dowody dotyczqce omawianych
operacjipowinny by6 skontrolowane plzez pracownika nadzorulqcego wykonanie inwestycji.
Dowodami stanowiqgymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczqcych inwestcji s4

. faktury - rachunki zewnetzne dostawc6w oraz lvykonawc6w,
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. dowody wydania matedal6w,
Dostawy lirodk6w transportowych, wyposazenia, maszyn i urzqdzeh pzekazryanych do uzytku
r6wnoczesnie z ich odbiorem powinny by6 udokumenlowane faktulami - rachunkami dostawc6w
zgodnie z zam6wieniami oraz do{qczonymi do faktur - rachunk6w dowodami OT - przyjecia Srodka
tMalego wzglednie, jezeli w ramach pieMszego wyposazenia nabyto 6rodki obrotowe, zamiast
dowodu OT wystawia sie dow6d PZ, na kt6rym nale:y zaznaczyd "inwestycja".
W omawianym pzypadku dowody OT i PZ stanowiq r6wnje2 podstawe do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakoficzonych oraz pEychodu Srodk6w trwalych i obrotowych. W
prolok6le tym nale2y r6wnie2 umie6ci6 dane dotyczece osoby, kt6rej powiezono dokumentacje do
pzechowania. W zakresie rob6l budowlano-montazowych oraz naklad6w na remonty do faktury -
rachunku wykonawcy powinien by6 dolEczony protokol odbioru wykonanych i pzekazanych rob6t,
e,ementow fob6t lub obiekt6w, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w pzypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
Dowodami stanowiecymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczqcych zakonczonych
inwestycji s4'1) proiokol odbioru koicowego i pzekazania do u2ytku inwestycji,
2) dowody OT - ptzyjeoia Srodka trwalego,
3) polecenieksiegowania.
Protok6l odbioru koicowego i pzekazania do uz!,tku inwestycji stanowi podsiawg udokumentowania
ptzyjQcia do uzytku z inweslycji obiekt6w majqtku lrwalego, w wyniku rob6t budowtano-

Do omawianego proiokohi powinny by6 doiEczone dowody OT, w kt6rych zgodnie z wynikajqcq z
protokolu faktycznq wadosciq inwestycji - ustala sie wartosd i granice poszczeg6lnych skladnik6w
objekt6w otzymanych z inwestycji. Prolokol odbioru kohcowego i przekazania inwestycji do uzttku
sporzqdza p€cownik nadzorujqcy inwestycje w trzech egzemplazach z ptzeznaczeniem:
1) oryginal - ksiegowoad,
2) pierwsza kopia - dla kom6rki eksploatujqcej pzyjety lub wyremontowany obiekt,
3) druga kopia - dla referatu nadzorujqcego inwestycje.
Dowody OT sianowiA udokumenlowanie zakoiczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skladnik6w majqtkowych pzekazanych bezposrednio do uzlkowania oraz lqcznie z protokolem
odbioru ko6cowego iprzekazania do uzytku inwestycji, sE udokumentowaniem zakoiczonych rob6t
budowlano-monlazowych.
Polecenie ksiegowania, sporzqdzone pzez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowod6w 2r6dlowych, stanowi udokumentowanie warto6ci niematerialnych i prawnych na koncie
inweslycji zako6czonych.

3. Ewidencja analityczna zeczowych skladnik6w majqtku prowadzona jest na kompuierowych
no6nikach zgodnie z obowiezujqcyml przepisami wg okreslonych grup pEez upowaznionego

4. Wszystkie eeczowe skladniki majAtku muszq byC oznaczone tMalymi numerami inwentarzowymi.

Ewidencj€ pozaksiQgowq umund!rcwania oraz ubrai sluzbowych lub ochronnych prowadzonej przez
upowaznionego pracownika. prowadzi sie na kartach imiennych dla ka:dego pracownika, kt6remu z
mocy przepis6w ubrania takie pzysluguja W ewidencji tej nalezy r6wniez odnotowa6 wyplatQ
ekwiwalentu pienieznego, kt6ry pracownik otrzymal zamiasl odziezy.

5 1 8
Pod pojeciem material6w nale2y rozumie6 pzedmioty pracy zu2t$/ane jednorazowo i calkowicie po
wydaniu ich do zuzycia. Zakup6w maierial6w dokonuje si€ tylko do bezposredniego zuzycia (z
wyjqtkiem opalu). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na fachunku lub
fakturze pzez pracownika, kl6ry pobral material.

1 .
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2.

4 .

5.

2.

Rozch6d opalu ewidencjonowany jest na podslawie zestawienia
pracownrka mresi€czn€ oraz na konec roku i sezonu gzewczego.

rozchod6w spozedzanego peez

Cze66  3 .  zasady  ob ro tu  m ien iem M ias la

s  1s
Pod pojeciem mienia Gminy naleiy rozumie6 wlasnos6 i inne prawa majqtkowe nabyte pzez gmine
lub inne osoby prawne.

Dowodem pzychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim iest decyzja administracyjna, umowa
notarialna jest dow6d OT "Przy.iecie Srodka trwalego", kt6ry stanowi warunek wpisania Srodka
tMalego do ksiegi inwenlazowej, spozqdzany peez stanowisko ds. pEez kierownika dzialu,
kt6rego dotyczy,

Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa nola alna jest
"Protok6l zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT spolzEdzany przez stanowisko ds peez kierownika
dziatu, kt6rego dotyczy.

Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona iest na kompulerowych nosnikach zgodnie
z obowi+ujqcymi pzepisami wg okre6lonych grup.

Faktury wyslawia stanowjsko ds. organu finansowego

Czes6  4 .  Spos6b  i  zasady  wype ln ian ia  fo rmu la rzy
i  d ruk6w kasowvch

s20
Czek got6wkowy -,est drukiem scisliego zarachowania. Ewidenclonuje sie go po pobraniu z banku
Wypelniony jesl zgodnie z obowiqzujqcEw tym zakresie instrukciq bankow4 Prawidlowo wypelniony
czek podpisyrvany jesl przez osoby do tego upowa:nione. Wzory podpis6w os6b upowa2nionych
oraz ich nazwiska podawane sedo wiadomosci banku na karcie $2or6w podpis6w, kl6ra zlo2onajest
w banku finansujqcym. Czeki lvystawiane sq na blankietach wydawanych przez bank, zawierajqcych
nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czekiwypelnia sie akamentem, dlugopisem lub pismem
maszynowym. Tresci czeku nie mozna przeEbiad, wyciera6 lub usuwai w inny spos6b W pzypadku
pomylki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowa6 i pozostawi6 w ksiqzce drlk6w Czek
jest wa2ny 10 dni od daty wystawienia, z tym 2e do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza
siQ dnia wystawienia czeku. Dowodem ksiggo\ "ym iest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o
ksiegowaniu, stanowion zalEcznik do wyciqgu bankowego.

Raport kasowy ,,RK" - jest znomalizowanym drukiem Scislego zarachowania Wypetniany iesi
ptzez kasjeja. Raport jesl spozadzany za kazdy dzien, w kl6rym wystqpily operacje Prowadzi sie
raporty kasowe odrebnie dla: og6lnych dochodow, podatk6w, wydatk6w, fundusz liwiadczei
socjalnych, depozytu, dla ulatwienia pracy i zapewnienia pzejzystosci dokonwanych operacji
kasowych. Raport kasowy spotzEdza kasjerw spos6b nastQpujqcy:

- w lewym g6mym rogu €portu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wie$zu "kasa'
wpisuje oznaczenie kasy, dla kt6rej raport jest spozqdzany,

- po prawej stronie, w g6rnej rubryce, wpisuje numer laport! kasowego; numer ustala sie
z zachowaniem ciqglosci numeracji rocznej dla rokLl obrotowego,
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4 .

5 .

w czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewdencjonuje dowody kasowe na biezqco, w
ukiadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, pzy czym w rubryce ,kes6' okresla
rodzaj operacji gol6wkowej, a w rubryce ,dow6d" - symbol dokumentu wraz z jego
numerem np.,,KP-10', 'KW-3',

- w dolnej czQsci raportu, w pzeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilo66 dowodow
,,KP', 'KW' ilEczne kwoty operacji got6wkowych. Kazdqstrone rapodu kasowego podlicza
oddzielnie, a qcznqsume obrot6w objetych raporlem kasowym wpisuje w wierszu,obroty
dnia'na ostatniej stronie rapodu kasowego.

Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i pzekazuje, za polwiedzeniem
odbioru, ksiegowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raporlu kasowego pozostaje w bloku raport6w.
Wszystkie wyzejwymienione fomulaze i druki sE ewidencjonowane jako drukiScislego
zalachowania w oddzielnie do tego celu zaiir2onej ewidencji.

Bankowy dow6d wplaty - wystawia sie przy peekazaniu na rachunek bankowy 5rodk6w
pienieznych pzekraczajqcych ustalone pogotowie kasowe lub ptzyjQte inne wp.taty. Dokument
wypelnia kasjer w czterech egzemplazach. Wszystkie egzemplaee bankowego dowodu wplaly
osoba wplacaj4ca got6wke sklada wraz z got6wkE w banku. Po pzyjeciu got6wki bank zatzymuje
oryginal dowodu dla siebie i kopiQ, kopiQ otrzymlje osoba wptacajqca, kopie bank pzekazuje dla
jednostkjwraz z wyciqgiem bankowym, jako potwierdzenie wplywu got6wki na rachunek bankowy.

Rejestr depozyt6w - kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawierad co
najmniej naslepuj4ce dane: numer kolejny depozytu, okreslenie deponowanego peedmiot!, a pzy
deponowaniu got6wkijej kwote, okreslenie jednostki, ki6rej wlasno6d stanowi depozyt, date i godzine
pzyjecia depozttu, date igodzine zwrotu depozylu oraz podpis osoby upowa2nionej do podjQcia
depozytu i podpis kasjera. Pzechowywana w formie depozytu w kasie jednostki got6wka nie moze
byC lqczona z got6wkejednostki.

Rejestr papier6w warto5ciowych - obejmuje wykaz papier6w warto6ciowych posiadanych pzez
jednostkQ - wedlug ustale6 jednostki.

C z e S 6  5 .  E w i d e n c j a  p o d a t k 6 w  i o p l a t

s21
Ewidencja podatk6w i oplat prowadzona jest wedlug zasad okre6ionych w Rozpozqdzeniu Ministra
Finans6w z dnia 25 maja 1999r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatk6w i oplat dla organ6w podatkowych jednostek samozEdu teMorialnego (Dz.lJ. Nr 50 poz. 511),
ustawy z dnia 29 sierpnia 1998r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. N 137 poz. 926 z 1998t, ze zmianami.) i
Rozporzadzenia Miniska Finans6w z dnia 10 Mzesnia 1996r. w sprawie lEcznego zobowiqzania
pienieznego {Dz.U. Nr 112 poz. 539).

s22
Zadaniem w zakrcsie poboru podatk6w i oplat jest:
1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji ptzypis6w, odpis6w, wplat, zwrot6w i

zaliczei nadplal z tytulu podaik6w ioplat
2) kontrola terminowej wplaly naleznosci pzez podatnik6w i inkasenl6w,
3) terminowe podejmowanie czynnoaci zmiezajqcych do zastosowania Srodk6w egzekucyjnych, takich

jak upomnienia, tytuly wykonawcze,
4) zwracanie izaliczanie nadDfat.
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasent6w,
6) sporz4dzanie sprawozdai,
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7) pbwadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrot6w kasy zwiqzanych z pzyjmowaniem wplat
got6wkE iz dokonylvaniem zwrot6w podatnikom za po6rednictwem kasy urzQdu oraz ierminowe
wyplacanie got6wkiz kasy na rachunek bankowy uzedu,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potzebnych do wydawanra zaswiadczei
o wysokosci zalegloSci podatkowych.

s23
1. Do udokumentowania peypis6w iodpis6w sluZ4

1) rejestry pzypis6w i odpis6w, do kt6rych sq dolqczone dokumenly 2r6dlowe,
2) decy4e,
3) dowody zrealizowanych wplai nie pzypisanych, a naleznych od podatnik6w, w tym wplai odsetek

za zwtoKQ,
4) polecenia ksiegowania ujmujece pzypisy nale2nosci zakwalifikowanych jako zobowiqzania

przedawnione,
5) postanowienia o dokonaniu potrqcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajqce dokonanie

potrqcenia, o k16rym mowa w art. 65 Ordynacji podalkowej,
6) dokumenty slwierdzajqce obciqzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku w

pzypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku, kt6ry obciq:yl
rachunek bankowy podatnika, ale nie peekazal 5rodk6w na rachunek bankowy uzedu,
pzypisujqce bankowi zobowiqzanie w wysoko6ci zaplaly dokonanej pe ez podatnika, w zwiqzku z
ad. 60 S 1 phl 2 Ordynacji podatkowej.

2. Do udokumentowania wplat sluza:
1) kwitariusze peychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana w kasie uzedu lub u inkasenta, z

wyjatkiem wplat w zakresie zobowiEzania pienie2nego,
2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowiqzania pienieznego, jezeli wptala jest dokonana

u inkasenta w zakresie zobowiqzania p,eniQznego,
3) pokwitowania z kwitariuszy pzychodowych K l03, jezeli dolyczq wplat oplaty tarcowej.
4) dokumenty wplaty, zalqczone do wyciqgu bankowego, jezeli wplaty dokonylvane sq za

posredniclwem banku lub poczy,
5) dowody pzerachowah (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtosci podalkowych), w

pzypadku gdy wplata zoslala dokonana na inny rodzaj podatku ni2 podatek,
w kt6rym wystepuje zobowi+anie podalkowe,

6) inne dowody wplaty, zalwierdzone do stosowania pe ez W6jta.

3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepienie2nej sluZ4
1) postanowienia o dokonaniu z uzedu pokqcenia, o kt6rym mowa w ad. 65 S 1 Ordynacji

Podatkowej, lub inne dokumenty swierdzajEce dokonanie takiego potqcenia, umowy lub inne
dokumenty okreslajqce dzieh pzeniesienia wlasnosci zeczy lub praw majEtkowych na zecz
jednostkj samoe qdu teMorialnego, o kt6rym mowa w art. 66 S 4 Ordynacji podatkowej,

2) dokumenty stwierdzajqce obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku w
pzypadku banku, kt6ry nie pzekazal zadysponowanych Srodk6w na rachunek uzedu.

4. Do ldokumentowania zwrotu slu2A
1) dokumenty zwrolu, zahczone do wyciqgu bankowego, j*eli zwroty dokonywane sq za

po6rednictwem banku.

s 2 4
1. Kwit wptaty z kwitariusza pzychodowego powinien zawierac dane umo2liwiajqce identlikacje

dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty ijej peeznaczenia, takiejak:
1) niepoMazalny idenlyfikator dokumenlu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenieoodatnika;

a) nazwisko i imie (nazwa),
b) adres (siedziba),
c) numer idenlyfikacji podatkowej (NlP),
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3) rodzaj nalezno6ci gl6wnej,
4) okres, kt6rego dotyczy wplata z t!,tulu:

b) nalezno6ci biezqcej,
c) odselek za zw{oke,
d) oplaty prolongacyjnej, jeslijest stosowana wjednostce samozEdu leMorialnego,
e) koszlu uoomnienia.

5) kwota wplaty ogolem cyframi i slownie,
6) kwota wplaty cyframi z tytulu:

a) naleznosci zaleglej,
b) naleznosci biezqcej,
c) odsetek za zwloke,
d) oplaty prolongacyjnej,
e) koszt6w uDomnieh.

7) data wplaty,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wlasnorQczny podpis kasjera.

2. Data wplaty, o kt6rej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie daiq dokumentu.

s2s
1. Kwitariusze pzychodowe i kontokwitariusze zobot'ti+zania pienieznego sq drukami scislego

2. Ewidencje druk6w Scislego zarachowania prowadzi sie w ksiedze druk6w (fomulaz K-210). W
ksiedze tej ujmuje sie r6wniez pzych6d irozch6d druk6w platnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi, upowa2nionemu do ich odrgbnej sprzedazy.

3. Kasjera lub innego upowa2nionego pracownika rozlicza siQ z druk6w przekazanych mu do speeda2y.

s 2 8
1. W uzedzie wplaly od podatnik6w i inkasent6w przyjmuje kasjer.
2. Dla ka2dego rodzaiu podatku lub innej nale2no6ci wypelnia sie oddzielny kwit wplaty K 103

w dw6ch egzemplazach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajqcy.

s 2 7
Kwity kasowe slanowiEce dowody wplaty powinny by6 przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowo6ci zakwalifikowania wplaty, w szczeg6lnoSci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia
odsetek za zwlokQ. W ptzypadku niemozno6ci zaliczenia dokonanej wplaly na w{a6cfuq naleznosd
ksiegowy ksieguje wplatQ jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia q ul wp{aty.
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Cze56  6 .  Te rm ina rz  wp lywu  dowod6w ks iQgowych
do  ks iQgowosc i

s28
Dowody ksiegowe do realizacji pzez jednostke naleZy skladai w ksiegowosci w terminie 2 dni od daty
otzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesiqcu koiczqcym rok finansowy nie
pozniej niz do dnia 28-go grudnia danego rok-.

1. Polecenia wyjazdu sluzbowego

a) polecenie wyjazdu slu2bowego - podr62 krajowa
Pod1624 krajow4jest wykonywanie zadania okreslonego pzez pracodawce poza miejscowoScia
w kt6rej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w
poleceniu wyjazd! sluzbowego
Polecenie wyjazdu slu2bowego - wystawia pracownik sekretarialu, a podpisuje W6jt lub Z-ca
W6jta (w ptzypadk! W6jta - Pftewodniczqcy Rady Gminy), kt6ry okfesla:
. termin i miejsce podr62y sluzbowej
. miejsce rozpoczecia i zakoiczenia podr62y sluzbowej w ptzypadku gdy nie jest to -

miejsce pracy pracownika
. cel podr6zy sluzbowej rodzaj Srodka lokomocji jakim pracownik moze podr62owa6, nr

karty drogowej samochodu sluzbowego
W pzypadku gdy p€cownik chce podr6zowac innym srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta6 odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisylvane do ewidencji wyjazd6w sluZbowych pod kolejnym numerem,
kt6ry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiefa wyszczeg6lnienia
o ktorych byta mowa wyzej. Zwrot koszt6w podr62y radnym nastepuje na podstawie polecenia
wyjazdu slu2bowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro Rady a podpisuje Peewodniczqcy
Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w ptzypadku Przewodniczacego Rady
Gminy - Wicepzewodniczecy Rady Gminy), kt6ry okre6la:
. termin i miejsce podr62y
. miejsce rozpoczecia i zakoiczenia podr62y w przypadku gdy nie jest to siedziba Uzedu

GminY
. cel podr62y
. rodzaj Srodka lokomocjijakim fadny moie podr62owa6
W pEypadku gdy radny chce pod.62owa6 innym Srodkiem lokomocji niZ oznaczony w poleceniu
wyjazdu fakt ten musi zostai odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnej ewidencji wyjazd6w pod kolejnym numercm
(lamanym pzez BR), kt6ry jesl jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczeg6lnienia, o
kt6rych byla mowa wyzej.
Pracownicy oraz radni zobowiqzani se podr62owa6 najtaiszym srodkiem lokomocji.

b) polecenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju
Podr6zq slu2bowE odbwane poza granicami kraju zwanq dalej ,podr6za slu2bowq' jest
wykonanie zadania w terminie iw pahstwie okretilonym pzez pracodawce. Polecenie wyjazdu
slu2bowego wystawia pracownik sekretafialu, e podpisuje W6jt lub Z-ca W6jta, kt6ry okresla:
. termin i miejsce podr62y sluzbowej
. miejsce rozpoczecia izakorlczenia podr62y sluzbowej
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. rodzajSrodkalokomocji
Czas pobyiu pracownika poza granicami k€ju liczy sie pEy podr6zy sluzbowej odbywanej
arodkami lokomocji:
. lqdowej ' od chwili peekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili

peekroczenia granicy polskiejw dfod2e powrotnejdo kraju
. lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lolniska w kraju do

chwililEdowania samololu w drodze powrotnej na pieMszym lotnisku w kraju
. morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wej6cia statku

(promu)w drodze powrotnejdo portu polskiego.
Doouszcza sie skladanie o6wiadczed Dzez Dracownika w sprawie odbvcia oodr62v sluzboweiw
mieisce potwierdzenia w formie pieczatki i dafu oraz podoisu osobv potwierdzaiacei.

2. Delegacje sluzbowe nale2y realizowad w leminie do ko6ca miesiqca od dnia zakoiczenia podr6zy
sluzbowej, a w miesiecu koiczqcym rok budzetowy nie p62niej ni2 do 28 grudnia danego roku.

4.

3. Na poczet kosz6w podr6zy pracownik moze otzymai zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek
znaidujqcy sie w dolnej cz€aci druku,Polecenia wyjazdu siu2bowego". Wniosek ten zatwierdza
Kierownik Jednostki lub osoba pzez niego upowazniona. Naleznosci przyslugujEce pracownikowi lub
radnemu po upzednim pr2edlo2eniu przez zainteresowanego rachunku koszt6w podr62y (zgodnie z
obowiqzujecymi w tym zakresie pzepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i €chunkowym
przez upowa:nionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonai
zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie p62niej niz w ciqgu 14 dni. Podstawq
wyplacenia zaliczki jest wniosek, kt6ry powinien zawierac termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki.
Kwoty zaliczek nie roziiczone bez uzasadnienia w lerminie usialonym we wniosku podlegajE
potrEceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z pzepisami Kodeksu Pracy. Zaliczki stale rozlicza
sie do 31 grudnia.

Pracownicy dla cel6w sluzbowych mogq u2y!va6 samochody osobowe, motocykle i motorowery nie
bQdqce w,lasnoiiciq pracodawcy, a u2ylvane dla potrzeb ich dzialania. Podstawe zwfotu koszldw jest
umowa cwvilnoprawna zawarta miedzy pracodawcq a pracownikiem dotyczqca uzryania pojazdu dla
cel6w sluzbowych :

- jazdy lokalne - pisemne oswjadczenie pracownika o uzylvaniu pojazd6w dla cel6w
sluzbowych w danym miesiqcu,

- jazdy zamieiscowe (podr6ze siuzbowe) polecenie wyjazdu sluzbowego oraz ewidencje
pzebiegu pojazdu prowadzonq pzez pracownika zgodnie 2 postanowieniafii umowy
cwilno- prawnej.

Na koniec ka2dego miesieca sporzqdza sie zestawienie obrot6w i sald kont synietycznych i
analitycznych
Zapisy w ksiQgach rachunkowych dotyczqce operacji go16wk4 czekami i wekslami dokonylvane sq w
tym samym dniu. w ktorym zoslaiy dokonane.

Cze56  7 .  Ew idenc ja  i  kon l ro la  d ruk6w Sc is lego
za  rachowa  n  i a

s 2 9
1. Druki scislego zarachowania sE to formularze powszechnego u2ytku, w zakresie kt6rych obowiAzuje

specjalna ewidencja majeca zapobiega6 ewentualnym naduzyciom, wynikajqcym z ich siosowania.

2. Druki Scislego zarachowania podlegajq oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencj€ druk6w Scislego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do iego
zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiedniq datq liczbe i numery przyjetych i
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1. Do druk6w Scislego
wzmo2ona kontrola.

2.

3.

4 .

1

czeki got6wkowe,
arkusze spisu z natury,
kwatariusze przychodowe K- 1 03
kontokwitariusze zobowiqzania pieniQ2nego
kany drogowe

wydanych oraz zwr6conych formulazy iwprowadza sie kazdorazowo stan poszczeg6lnych druk6w
Scislego zarachowania.

sle:

s30
zarachowania zalicza sie formulaze, w stosunku do kt6rych wskazana jest

W Uft edzie L'tl( jd'/l 3r'(al,otti 4, do drukow Scislego zarachowania za cza

2.

3 .

Ewidencja druk6w Scistego zarachowania polega na:
. pzyjeciu druk6w niezw{ocznie po ich otzymaniu,
. bae2qcym wpisylvaniu pzychodu, rozchodu i zapasu druk6w w ksiedze druk6w 6cislego

zarachowanta,
. oznaczeniu numerem ewidencyjnym druk6w nie posiadaiqcych serii i numer6w nadanych pzez

drukamie

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowq gospoda*e, ewidencje i zabezpieczenie druk6w
Scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony pzez Skarbnika.
Jednostka jesl zobowiqzana umo2liwi6 p€cownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkQ drukami
Scislego zarachowania nale2yte przechowylvanie tych druk6w w spos6b zabezpieczajqcy pzed
zniszczeniem i kradziezq.

s 3 1
Oznaczenia druk6w Scislego zarachowanla kt6re nie posiadajq nadawanych przez drukarnie
serii numer6w, dokonuje sjQ w spos6b okre6lony w S 30 ust. 4
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy6 kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik stawia sw6j

oodDts.

W paypadku druk6w broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowad (dotyczy r6wniez druk6w posiadajqcych serie i numery nadane w drukarni) :
a) numer kolejny bloku,
b) numer kad bloku od nr. . . . .  do nr . . . . . -
c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczonq podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami acislego zarachowanja a w odniesaeniu do dowod6w wplaty - przez Skarbnika lub osobQ
upowaznionq

Poszczeg6lne bloki dowod6w wptaty iwypfaty naldy ponlmerowai w momencie przyjecia do
magazynu zapzychodowa6 w ksiedze druk6w 6cislego zarachowania. Poszczeg6lne karty blok6w
nalezy numerowad bezpo6rednio przed lvydaniem ich do u2l,lku, w celu zachowania ciqglosci
numer6w w ciEgu roku. Na okladce nalezy wpisa6 numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy
vlydawaniu naslepnego na okladce nale2y wpisad okres w kt6rym druki zostaly wykotzyslane.
Arkusze spisu z natury r6wniez AaKuje sie jako druki Scislego zarachowania.

Spos6b numerowania kart drogowych podany jesi na okladce bloku. Pozosiale druki scislego
zarachowania nalezy numerowa6 w spos6b umo2liwiajqcy ich zmiane np. ustalenia znaku i sedi,
nadanie numeru pozedkowego lamanego pzez rok i podpisanie przez osobe odpowiedzialnq za
ewidencj€ druk6w 6cislego zarachowania.
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5. Oznaczenie dowod6w dotyczecych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi druk6w Scislego
zarachowania w opisany spos6b nie narusza og6lnie obowiEzujqcych zasad numeracji magazynowei
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku druk6w Scislego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczei.

s32
1. Ewidencje wszystkich druk6w Scislego zarachowania nalezy prowadzic odrebnie dla ka2dego rodzaju

bloku w ksiedze o ponumerowanych shonach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :
Ksiega zawiera ....... stron, slownie ...., kolejno ponumetowanych, pnesznurowanych
i zalakowanych a nastepnie zaopalzyC w podpis osoby upowaznionei, tj. Skarbnika, W6jta lub os6b
pzez nich upowa2nionych.

2. Podstawe zapis6w w ksiedze druk6w Scislego zarachowania stanowiq l
. dla pzychodu - faktura- rachunek dostawcy, ewentualnie dowodu pzyiecia,
. dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiodw druk6w, ewentualnie dowodem

3. Zapisy w ksiedze druk6w Scislego zarachowania powinny by6 dokonylvane czt'telnie.airamentem lub
dlugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawie w spos6b opisany w cze6ci ll S 7 pkt 3 i 4.

4. Wydania druk6w Scislego za€chowania moze nast4rii przez samodzielne stanowisko w kt6rym
dane druki bedq u2ta/vane. Pobranie nowego druku (bloku) moze nasiqpi6 wylEcznie po zdaniu kopii
druku wykozystanego. Zapotlzebowanie powinno okreslac tqdanq liczb€ druk6w Scislego
zarachowania, wskazac imiennie osobQ upowa2niona do odbioru druk6w.

5. Druki Scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczacq gospodarki drukami Scislego zarachowania (zapotzebowania, rozliczenia
itp.) nalezy peechowywai pzez okres 5 lat. Dotyczy to takze druk6w anulowanych.

6. Blednie wypelnione druki powinny by6 anulowane przez wpisanie adnotacii "uniewa2niam" wraz z
data i czytelnym podpisem osoby dokonujqcej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sq
broszurowane nale2y pozostawi6 w bloku, a lu:ne druki naldy pzechowywac w pzeznaczonym do
tego celu segregatoze lub teczce.

s33
Druki scislego zarachowania powjnny by6 inweniaryzowane nie eadziej ni2 raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jesl obowiqzana usialid stan faktyczny druk6w Scislego zarachowanta
w skladowaniu oraz u os6b dokonujEcych operacji tymi drukami. W a*uszach spisu z nalury lub w
protokole nale2y poda6 rodzaje, serie i numery drukdw o€z wymieni6 ich ljczbe.

s34
1. W ptzypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki 6cislego zarachowania podlegajq

pzekazaniu lacznie ze skladnikami majqtkowymi. Okolicznosd ptzekazania (przejQcia) druk6w
6cisl€go zarachowania musi byi zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W pzypadku zaginiQcia (zgubienia lub kradziezy) druk6w Scislego zarachowania nalezy niezw{ocznie
pzeprowadzid inwentaryzacjg druk6w i ustali6 liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych druk6w.

3. Nalychrhiast po slwiedzeniu zaginiecia druk6w Scislego zarachowania nalezy:
a) spozqdzi6 prolok6l zaginiecia,
b) w pzypadku zaginiecia czek6w powiadomii niezwlocznie bank finansujqcy kt6ry czekiwydal,
c) w uzasadnionych pzypadkach, gdy zachodzi podejrzenie pzestepstwa, zawiadomii policje
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4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu druk6w Scislego zarachowania powinny zawiera6 nastQpujqce
dane:
a) liczbe zaginionych druk6w lu2nych, wzglednie blok6w, z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie druk6w,
dokladne okreSlenie zaginionego druku,
date zaginiQcia druk6w,
okoliczno6ci zaginiecia druk6w,
mieisce zaginiecia dnrkow,
nazwa i dokladny adres (miejscowos6, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonuiecej druki

5. W pzypadku ewentualnego zniszczenia druk6w Scislego zarachowania nalezy spo?qdzi6 protok6l'
kt6ry powinien by6 pzechowlvany w aktach prowadzonych pzez osobQ odpowiedzialnq za
gospodarke druxami Scislego zalachowania.

ol
c)
o)
e)
f)

2 .

3 .

4 .

czQSd 8 .  SPrawozdawczos6

s35
Do spoeqdzania i pEekazania sprawozdah jednostkowych obowiqzani sE kierownicy jednostek
organizacyjnych, nalomiast sprawozdah zbiorczych pzewodniczEcy zazqd6w jednostek samozedu
teMoflahego.

Obowiqzek spozedzania pzez jednostki seklora finans6w publicznych sprawozdah z wykonania
procesaw zwiqzanych z g.omadzeniem srcdk6w publicznych oraz ich rozdysponowaniem - zwanych
;sprawozdaniami budzetowymi' - okreslono w art. 18 ust l ustawy z 30 czeMca 2005 I o finansach
publicznych Rodzaje i zasady sporz4dzania sprawozdair bud2etowych zgodnie z delegacjq zawartq
w art. 15 usl. 2 uslawy, okreslily rozporzqdzenia lvinistra Finans6w:
. z 13 marca2ool r. wsp€wie sprawozdawczosci bud2etowej (Dz U Nr24, poz.279)
. z 10 grudnia 2001 r. w sprawie rodzaj6w z zasad spolzqdzania splawozdan w zakresie

paristwowego diugu publicznego o2z potQczeh i gwarancji jednostek seklora finans6w
publicznych. (Dz. U. Nr 148, poz. 1653)

. 2 18 grudnia 2001 r- w sprawie szczeg6lnych zasad lachunkowo6ci oraz plan6w kont dla budzetu
pahstwa, bud2et6w iednostek samozEdu teMorialnego oraz niekt6rych jednoslek seklora
finans6w publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752)

Rozpozqdzenie zgodnie z tytulem reguluje sprawozdawczosi budzetowq obejmujEcq zakresem
pzedmioiolvym sprawozdania finansowe spoeqdzone z wykonania ploces6w gromadzenia
iwydatkowania srodk6w publicznych w lym jednostkach samorzqdu ter)'torialnego, zwiEzkach tych
jed;ostek oraz w samoeqdowych jednostkach dzialajqcych w formach organizacyjno - p€wnych
ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak _ w Swietle regulacji okreslonych odrebnym
rozpoizqdzeniem - nie wyczerpuje obowiqzk6w sprawozdawczych jednostek samozedu
teMorialnego w tym zakresie. Zgodnie z rozporz4dzeniem Minisha Finans6w z l0 grudnia z 2001 ' '
jed;ostki samoeqdu teMorialnego zobowiqzane se do spozqdzania i pzekazylvanial zbiorczych
lprawozdai w zairesie panstwowego dlugLl publicznego oraz poreczei igwarancji tych iednostek
sektora finans6w publicznych (posiadaiqcych osobowo56 pfawnq), dla kt6rych sE organem
zalozycielskim lub nadzorujqcym.

lJstawa z 29 wrzesnia z '1994 r. o €chunkowosci, kt6rej przepisy stosuje sie do jednostek samozqdu
terytorialnego, ich zwiqzk6w oraz jednostek organizacyjnych, okre.ila, ze jednostki sporzqdzajq
spiawozdania finansowe na dziei zamkniQcia ksiqg rachunkowych Ustawa o finansach publicznych
pzewiduje, 2e w jednostkach seklora finans6w pubiicznych majq zastosowanie szczegolne zasady
rachunkowosci, kt6re dotyczEm.in. spozqdzania sprawozdah finansowych

W rozpozqdzeniu Ministra Finans6w z '18 grudnia 2001 I w sprawie szczegolowych zasad
€chunkowoaci oraz plan6w kont dla budzetu paistwa, budzet6w iednostek samozqdu teMorialnego
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7 .

L

oraz niekl6rych jednostek sektora finans6w publicznych okre6lono, 2e jednostki prowadz4
rachunkowosc zgodnie z pzepisami ustawy o rachunkowo6ci iusiawy o finansach publicznych, z
uwzglednieniem zasad szczeg6lnych, okreslonych w tozpotzqdze u. Rozpozqdzenie to okreslto
rodzale, zasady spoz4dzania oraz jednosiki zobowiqzane do spoeqdzania i ptzekazwania
poszczeg6lnych rodzajow sprawozdai finansowych, zwanych ,bibnsem'.
W stosunku dojednoslek samorzqdu teMorialnego obowiqzek ten dotyczy sporzEdzania:
. bilansu z wvkonania budzetu.
. bilans6w zbiorczych dla jednostek bud2etowych, zakladow bud2etowych, gospodarstw

pomocniczych jednostek bud:elowych,
. skonsolidowanego bilansu jednostki samozedu teMorialnego.
. Podstawa prawna ro:porzqdzenia nie wskazuje na wleczenie sprawozdai finansowych

spoaqdzanych na dzieh zamkniecia ksiqg rachunkowych do sprawozdai bld2etowych..

Sprawozdawczosc budzelowa obejmuje usysiematyzowany zbi6r sprawozdaii finansowych,
spozEdzanych cyklicznie i wedlug jednolilych zasad, dostarcza danych niezbednych do zazqdzania
finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli bud2etu w toku jego
wykonwania i po zakonczeni! roku bldzetowego.

P€widlowo sporz4dzona sprawozdawczosd bldzetowa umozliwial
1) jednostce samozqdu terytorialnego:

. sprawowanie pzez otgan stanowiqcy i jego komisje kontroli dzialalnosci zazqdu i
samozqdowych jednoslek organizacyjnych,

. prawrdbwe wykonywanie budzelu pzez Burmislrz a.

. wykonywanie pzez kierownika jednostki nowych zadad zwiqzanych z kontrola
finansowq i audytem wewnetznym.

2) organom nadzoru i kontroli nad dzialalnosciq finansowq jednostek samozqdu teMorialnego
oraz dysponentom czeSc, bud2etowych:

. sp.awowanie nadzoru i konkoli na d pzebiegiem proces6w finans6w publicznych,

. dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z p.zebiegu
procea6w finansowych,

. ustalenie wska:nik6w podstawowych dochod6w podatkowych gmin, niezbednych dla
funkcjonowania uslawowego mechanizmu wyr6wnywania poziomu dochodowosci gmin,
okre6lonego w ustawie z 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samozedu
ieMorialnego latach 1999 - 2002 (Dz. U. nr 150, poz.983 z p62n. zm.).

Znaczenie sprawozdawczo6ci brJdzelowej w systemie finans6w publicznych wymaga wykazania w
sprawozdaniach zetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym iprawidlowego spotzqdzenia
sprawozdai finansowych. Obowiqzek prowadzenia ewidencji w spos6b prawidlowy, w celu
zapewnienia zetelnego ijasnego peedstawienia sytuacji majqtkowej i finansowej jednostki, w tym
zachowania zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowo6ci. Wym6g
zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowq pzeslanke
rcalizacji zasady jawnosci i piejrzystosci finans6w publicznych. Wym6g zgodnosci danych
sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, lak2e z pzepis6w ustawy o dochodach jednoslek
samoftqdu teMorialnego. Zapewnienie jawno6ci i przejrzystosci wykonania proces6w finans6w
publicznych, okreslonych w ustawie o flnansach publicznych dotyczy:
. jawno6ci debat nad wykonaniem sprawozdai budzetowych,
. udostepnianiacorocznychsprawozdai,
. oglaszania paistwowego dlugu publicznego ijego realizacji PKB,
. spozqdzania zbiorczych rocznych sprawozdad z wykonania bud2etu jednostek samoEedu

teMonahego,
. pzedstawiania Sejmowi i Najwyzszej lzbie Kontroli corocznego sprawozdania z wykonania

bLrd2etu paistwa, wtaz ze zbiorczq informacjq o wykonaniu bud2et6w jednostek samoeqdu
teMorialnego,

. pzedstawiania organowi stanowiecemu jednostki samoeqdu teMorialnego i Regionalnej lzbie
Obrachunkowei:
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informacji o pzebiegu wykonania budzelu za pierwsze polrocze, w ierminie do 31 sierpnia
roku budzetowego
sprawozdania rocznego z wykonania budzeiu, w terminie do 31 marca nastgpnego roku.

Realizacja zasady jawnosci iprzejrzystosci finans6w publicznych wymaga takze stosowania
jednolitych zasad:
1. klasyfikowania dochod6w iwydatk6w publicznych oraz pzychod6w i rozchod6w,
2. ewidencjonowania pzebiegu proces6w finans6w publicznych,
3. spozedzania sprawozdafi finansowych z wykonania tych proces6w
Ewidencja wykonywania budzetu musi bya r6wnie2 prowadzona w spos6b umozliwiajacy ustalenie
wielkosci dochod6w iwydatk6w w poszczeg6lnych podzialkach klasyfikacji bud2etowej.

Zgodnie ze szczeg6lnq zasadq okreslone w ad. 14 ust. 2 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych
dochody iwydatki bQdq ujmowane w terminie ich zaplaly, niezaleznie od rocznego budzetu, kl6rego
dotyczq (zasada kasowa b!d2elu).

W zwiEzku z odstQpstwem od zasady og6lnej, pzewidzianej pzez art. 6 ustawy o rachunkowoaci,
zgodnie z kt6rq w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednoslki nale2y uja6 wszystkie
osiqgniete, peypadajece na jej zecz pzychody i obci4zajace jq koszty zwrezane
z tymi pEychodami dotyczEce danego roku obrolowego, niezale2nie od teminu ich zapiaty -
ewidencja wykonywania bud2etu wymaga ujecia wszystkich etap6w rozliczei popzedzajqcych
platnos6 dochod6w i wydatk6w, a w zakresie wydatk6w - takze zaangazowania Srodk6w

s 3 6
Zasady spozqdzania sprawozdai budzetowych wynikajq z zasad og6lnych rachunkowo6ci
i szczeg6lnych zasad rachunkowo6ci budzelowej.
Z nadrzednejzasady prawidlowej rachunkowo6ci - zasady wiemego obrazu - wynikajE obowi4zkil

ujecia wszystkich proces6w dotyczqcych danego okresu sprawozdawczego,
dokonlvania zapis6w w ksiegach rachunkowych na podstawie zetelnych, kompletnych
i sprawdzonych dowod6w ksiegowych
dokont$/ania zapis6w w kolejno6ci chronologicznej, w przypadku systematycznym wedlug
kMeri6w klas!4ikacji umo2liwiajecych spor2qdzenie obowiqzujqoych jednostke sprawozdai
finanso\,ych ofaz dokonyrvanie rozliczeh finansowych,
zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien zapisow
kont ksiQgi gt6wnej z kontami ksiEg pomocniczych pzed spozqdzeniem zestawien obrot6w
i s e l d .
dokonywanaa zapis6w w spos6b trwal,,
spozedzania sprawozdad w walucie polskiej, w lym obowiqzek ujecia wartoici nominowanych
w walutach obcych wedlug obowiqzulqcego na dziei bilansowy (dzien spozadzenia
sprawozdania) 6redniego kufsu, uslalonego dla danej waluty peez Pezesa Narodowego
Banku Polskiego.

Ze szczeg6lnych zasad rachunkowosci i spotzqdzenia sp.awozdai z pzebiegu proces6w finans6w
publicznych - okreslonych w ustawje o finansach publicznych - wynikajq obowiqzki:

klasyfikowania dochodow (przychod6w) i wydatk6w publicznych wedlug dzial6w, rozdzial6w i
paragraf6w, a pzychod6w i rozchod6w budzetu wedlug paragraf6w obowiqzujqcej klasyfikacji
budzetowej

- ujmowania dochod6w iwydatk6ww terminie ich zaplaty,
ujmowania wszystkich etap6w rozliczeil popeedzajacych platnos6 dochod6w (nale2nosci,
pokqcenia, zaleglo6ci, nadplaty, skulki ulg, wpiywy w drodze) i wydatk6w (zobowiqzania,
w tym zobowiqzanaa wymagalne, zaangazowanie Srodk6w, wydatki nie wygasajqce),

- naliczania i ewidencjonowania odselek od nieterminowych platnosci oraz peeszacowanra
wartosci aktylv6w i pasyrv6w dewizowych wedlug bie2qcych kurs6w walutowych - nie p62niej
ni2 na koniec ka2dego kwadalu.

'1.
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3. Zasady og6lne spozqdzania sprawozdai budzetowych - okreSlone w rczpotzqdzenia, dolyczq
obowiqzku:

sporzqdzania i przekazylvania okre6lonych sp€wozdai jednoslkowych, lqcznych i zbiorczych
w ustalonych terminach,

- wykazwania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po uwzglednieniu
2mian dokonanych w trybie lstawy o flnansach publicznych,

- ' ykazylvania wykonania narastajqco od poczEtku roku do ko6ca okresu sp€wozdawczego,
w tym dla sprawozdah dotyczqcych dlugu publicznego wedlug stanu na okreslony dziei,
spozqdzania sprawozdah rzetelnie iprawidlicwo pod wzgledem meMorycznym iformalno -
racn!nKowym,
sprawozdania przez jednostki oteymujqce sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowei.
usuniecia nieprawidlowosci ze sp€wozda6 jednostkowych ptzed w,iqczeniem danych do
sprawozdai zbiorczych.

1. Jednoslki samozqdu teModalnego zobowiezane sa do spozEdzania nastepljqcych rodzaj6w

Rb-27S - mjesieczde / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochod6w budzetowych,
Rb-2722 - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochod6w zwiqzanych z rcalizaciq

zadaf, z zakresu administracji aqdowej oraz innych zadai zleconych jednostkom
samorzqdu teMorialnego ustawami,

- miesaeczne/rcczne sprawozdanie z wykonania planu wydaikow budzetowych
jednoslek samorzAdu terytorialnego,

- kwadalne sprawozdanie o dolacjach / wydatkach zwiqzanych z wykonylvaniem
zadai z zakresu administracji ftqdowej oraz innych zadafi zleconych jednostkom
samozqdu teMorialnego ustawami,

- polroczne / roczne sp€wozdanie z wykonania podstawowych dochod6w
podatkowych lViasta, miasta na prawach powialu oraz Zwiqzku Komunalnego m. st.

- kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzqdu teMorialnego,
- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiqzai wedlug tytul6w dlu2nych oraz

gwarancji i poreczen,
- kwartalne sprawozdanie o slanie naleznoSci,
- polroczne / roczne sprawozdanie z wykonania plan6w finansowych funduszy

celowych nie posiadajEcych osobowosci prawnej

Rb-28S

Rb50

Rb-PDP

Rb.NDS
Rb-z

Rb.N
Rb-33

2

3.

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej .Budzet ST' umozliwia jednostkom sahozadu
teMorialnego;

- wprowadzanie danych w ukladzie formulazy sprawozdawczych,
- dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w lym weMikacji z obowiqzujqca

klasyfikacjq budZetow4
- lrysylke danych droge elektroniczna
- ' ydruk sprawozdaf w fomie okreslonej w rozpotzqdzeniu.

Zapewniajec zgodnoS6 drukowanych sprawozdad w formie dokumentu ze splawozdaniami
w fomie elektronicznei, system ,Budzet ST ll' umozliwia jednoslkom pzekazywanie i archiwizacje
danych, a odbiorcom sprawozdah - odczl danych i generowanie plik6w zbiorczych.

s 3 8
Rozpoeqdzenie w sprawie sprawozdawczo6ci bud2etowej okre6la obowiqzek spozedzania
sprawozdah: miesiQcznych, kwarlalnych, p6lrocznych i rocznych, w tym obowiAzek spozqdzania
sprawozdai jednoslkowych isporzqdzanych na ich podstawie sprawozdai zbiorczych.



2. ObowiEzki pEekazylvania sprawozdad bud2etowych zewnQtz nym odbiorcom okreslono w okresach
kwartalnych.

3. Do spozed2ania i pzekazylvania spEwozdah jednostkowych w zakresie wykonania procesow
finans6w publicznych w jednostkach samorzAdu ler)4orialnego obowiqzani s4

W6jt: Rb-27S, Rb-2722, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-33;
kierownicy jed nostek bld:etowych: Rb-2722, Rb-28S, Rb-50, Rb-z, Rb-N,

4. SpozEdzanie iskladanie spfawozdan okresla sie nie p?ektaczalnq liczbe dni, po Lrpl!$/ie okresu
spGwozdawczego, a dla sprawozdafi zbiorczych za rok, nie pzekraczalnqdat423 lutego.
Tenniny w okre6lone w dnia6h po upg^/ie okresu sprawozdawczego wynoszq:

10 dni dla sprawozdai jednostkowychl
8 dnidla sprawozdafi Rb-2722
18 dnidla sprawozdaf miesiecznych Rb-27S i Rb-28S za styczei igrudzierl

- 25 dni dla sprawozdah jednostkowych i zbiorczych pzekazylvanych zewnetznym odbiorcom
kwartalnie
12 dni dla spra\Nozdah Rb-2722

- 15 dnidla sprawozdafi Rb-50,
- 31 dni dla sprawozdai jednostkowych rocznych, skfadanych w ramach struktur jednostki

samozedu teMorialnego.

5. Dla sprawozdai kwartalnych za cztery kwartaly i sprawozdai rocznych, pzekazylvanych
zewn€tE nym odbiorcom, termin zlozenia okresla sie na 28 lulego w tym dla Rb-ZZ na 10 lulego, a dla
Rb-50 na 15 lutego.

czes6  9 .  A rch iw izac ja
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Dokumenly nale2y przechowywaC w spos6b zapewniajqcy ich nienaruszalnosd ilatwosd odszukania.
Dowody ksiegowe oznacza sie:
a) nazwqjednostki do kt6rej nalezq
b) znakiem wskazujqcym rodzaj grupy lematycznej zbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

symbol A oznacza materialy archiwalne pzechowywane tlwale
- symbol B wraz z liczbq lat pzechowyrvania oznaczone cyfrq arabskq oznacza dokumentacje

kt6rqpo uptwvie czasu pzechowylvania pzekazuje sie na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesiqca, kt6rego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostatnim nr dowod6w ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czQsci zbioru

pozwalajqcym stwierdzi6 jego kompletnos6

s40

1. Pzy prowadzeniu ksiqg rachunkowych pfzy uzyciu komputera ochrona danych iich a.chiwizacja,
polega na stosowaniu Srodk6w ochrony zewnQlEnej, na syslematycznym lwozeniu fezeMowych
kopii zbior6w danych zapisanych na no6nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia
trwalosci zapisu informacji syslemu rachunkowo6ci, ptzez czas nie kr6tszy od wymaganego do
pzechowylvania ksiqg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony program6w kompulerowych i
danych systemu informatycznego rachunkowosci peez slosowanie odpowiednich rozwiqzah
programowych iorganizacyjnych, chroniqcych peed nieupowa2nionym dostQpem lub zniszczeniem.

2. Je2eli jednak system ochrony zbior6w danych rachunkowosci, uiMalonych na nosnikach
komputerowych, nie speinia wymagah okre6lonych w ust. 1, zapisy te powinny byc wydrukowane w
terminach nie p62niejszych ni2 na koniec roku obrolowego.

2'7
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1. Dowody ksiegowe peechowuje si€ w siedzibie uzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym pozedku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiqg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,
w sposdb pozwalajacych na ich latwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowod6w ksiegowych oznacza siq okesleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koicowych lat i kofcowych numer6w w zbioee.

s42
1. Terminy pzechowylvania:

1) ksi€gi rachunkowe - 5 lat,
2) karty wynagrodzefi pracownik6w, bedi ich odpowiedniki - pzez okres wymaganego dostepu do

tych informacji, wynikajqcych z pzepis6w emeMalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
kr6cejjednak niz 5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczqce wplyw6w ze sprzedazy detalicznel - do dnia zatwierdzenia
sprawozdani finansowego za dany rok obrolowy, nie kr6cej jednak niz do dnia rozliczenia os6b,
ktorym powierzono skladniki aktw6w obj€te speedazqdetaliczn4

4) dowody ksiegowe dotyczEce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredyt6w oraz
um6w handlowych, roszczei dochodzonych w postepowaniu cy'rrilnym lub objetym
postQpowaniem karnym, albo podalkowym - pzez 5 lat od poczEtku roku nastQpujEcego po roku
obrotowym, w kt6rym operacje, transakcje iposlepowanie zostaly ostatecznie zakoiczone,
splacone, rozliczone lub pzedawnione,

5) dokumentacje pzyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci- pzez okres nie kr6lszy od 5 lat
od upvwu jej wa2no6ci,

6) dokumenty inwentaryzacyjne - 5lat
7) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

Okresy peechowylvania opisane w ust. 1 oblicza sie od poczelku roku naslepujqcego po roku
obrotowym, kt6rego dane zbiory dotyczq

m8f
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Zahcznik nr 1

ScHEMAT OBTEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Sekretariat

. rejestrw dzienniku podawczym
W dniu ottzymania

zlecenie:

W ciqgu 2 dni

. opts merylorydny

. zgodnogd z planem finansolvym

. zgodnosC zakupu z Lrstawq o
zam6wieniach publicznych

Upowainiony pracownik, kt6ry zloiyl

Reterat finansowy - upowainiony
pracownik:

a) rejestracja dowodu
b) zgodno6d ze zleceniem

Referal finansowy - upowa2niony
pracownik

. sprawdzenie dowodu pod wzglQdem
fotmalno - rachunkowym

. dokonanie dekretacji

. zgodnos6 zakupu z uslawq o
zam6wieniach publicznych

Wciagu 2 dni

. sprawdzenie dowodu pod wzgledem
zgodnosciz uslawe o flnansach
publicznych

. zgodno66 z planem finansov"ym

. wstepna konkola komplelno6ci i
zelelnosci

w6it
. zatwierdzenie do

W dniu ottzymania
wyplaty

Referat finansowy - upowainiony

. ksiegowanie dowodu
W dn iu  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

*  
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Zalqcznik nr 3
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WYKAZ OSOB UPOWAzNIONYCH DO

SPRAWDZANIA POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Lp. lmiQ i Nazwjsko - stanowisko Dokumenty dotyczqce:

I Wesoly Zdzislaw - Sehetarz Urz4d Gminy, Dow6z dzieci

2. Bak Dagmara - Kierownik Promocja Gminy, Urz4d Gminy

3 . Gil Roman - Inspekor Ochrona Srodowiska, BHP, PPOZ, Drogi

4 . Kramarz Stanislawa - lnspektor Zam6wienia publicme, Gosp. Komunaln4

Inwestycje

5 . Malaczliska Helena - Inspektor Rolnictwo, Gosp. N ieruchomosciami

6 . Matkowska Bronislawa - Kierownik Kultula

7. Czoch6r Mariola - Inspektor Kadry, Obsluga Rady

8. Bodzioch Anna - Inspektor Ewidencja Ludno{ci, Fundusz Alkoholowy

9. Zyla Ireneusz - Kierownik Urzqd Stanu C) filnego

10.Hendrysiak Bozena - Dyrellor Zesp6l Szk6l w Domaszowicach

l l Krzempek Wadyslaw - Dyrektor Szkola Podstawo$a r\ Strzelcach

12. ldzi El2bieta - Dlrektor Szkola Podstawowa w Polkowskiem

13. Pilyp Wioleta - Dyrektor Przedszkole
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