Zarzadzenie Nr OR.0151-25/08
Wojta Gminy Domaszowice
z dnia 19 czerwca 2008r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. Dz.L. z 2002 r. Nr
76, poz.694 z p6z, zmianami), art. 14 ust. 2 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych
(ti. Dz,U. Nr 249 poz2104) oraz § 11,12 i 13 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2008r, w
sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu parstwa, budsetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych {Dz.U. Nr 142, poz.
1020), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych rezporzadzeniern Ministra Finanséw z dnia 15 kwietnia
2008 r .zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansoéw publicznych (Dz.U.Nr 72, poz. 422}, zarzadzam co nastepuje:

§1

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczymi s
a) miesigc - do sumowania obrotéw na kontach ksiggi gléwnej i uzgadniania z dziennikiem oraz

Z zapisami na kontach ksiag pomochiczych
b) kwartat — do ustalania w drodze spisu z natury stanu materiatow (towardw), ktdrych wartosé

odpisuje sig w koszty na dzier ich Zakupu
§2

Ustalam dokumentacje opisujacs przyjete w Urzedzie Gminy Domaszowice zasady (polityki)
rachunkowosci oraz sposoby prowatzenia ksiag rachunkowych stanowiace zataczniki nr 1 2,3,4,5,6 do
niniejszego zarzadzenia

§3

Ogolne zasady (polityki) rachunkowosci wraz z metodami wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalaniem
wyniku finansowego stanowi _zalacznik nr 1.

§4

Zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi giéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomacniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gidwnej stanowi zatacznik nr 2,

§5

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie z zastosowaniem technik komputerowych. Wykaz zbiordéw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okregleniem ich struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkeji w organizacji caloéci ksiag rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych stanowi zatacznik nr 3,

2. Opis systemu informatycznego, zawierajgcy wykaz programow wraz z charakterystyka wraz z pro-
gramowymi zasadami ochrony danych, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania | daty

rozpoczecia jego eksploatacji, stanowi zalacznik nr 4.



§6

Opis systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentaw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow, stanowi zatgcznik nr 5.

§7
Wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, stanowiacg zatacznik nr 6.

§8
Zobowigzuje kierownikow referatéw i pracownikdw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy do

zapoznania sie z trescig dokumentow stanowigcych zalgczniki do niniejszego zarzadzenia i ich
przestrzegania.

§9
Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0151-44/06 Wjta Gminy Domaszowice z dnia 29 grudnia 2006,

§10
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Waéjta nr OR.0151/25/08

Zasady (polityki) prowadzenia rachunkowos$ci wraz z metodami wyceny
aktywow i pasywow oraz ustaleniem wyniku finansowego

1. Ogéine

Jednostka prowadzi rachunkowos$é zgodnie z przepisami:

— ustawy z dnia 28 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z poz.
Zzmianami),

— ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (tj. Dz.UJ. Nr 249, poz. 2104 z poz.
zmianami)

- rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegoblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednosiek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U, Nr 142, poz.
1020), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15
kwietnia 2008 r .zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu pafdstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 72, poz. 422},

Zasady prowadzenia rachunkowoscl w Urzedzie Gminy Domaszowice podporzadkowane sg
nastepujacym:
a) zasadom rachunkowosci:
- zasadzie rzetelnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki,
- zasadzie istotnosci,
— zasadzie przewagi tresci nad forma prawna,
— zasadzie cigglosci,
- zasadzie kontynuacji dziatalnosci,
— zasadzie wspoimiernosci,
- zasadzie ostroznej wyceny,
— zasadzie kompletnosci.
b} zasadom gospedarki finansowej:
— zasadzie jawnosci i przejrzystosci
- zasadzie kiasyfikacji wydatkdw i dochoddw wedtug dzialdw, rozdzialow i paragrafow
- Zzasadzie, ze:
- dochody i wydatki beda ujmowane w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza;
- bedg ujmowane réowniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce piatnosc dochodow i
wydatkdw, a w zakresie wydatkéw - takze zaangazowanie srodkow,
- odsetki od nieterminowych platnosci bedg naliczane i ewidengjonowane nie pézniegj niz
na koniec kazdego kwartaiu,
- przeszacowanie wartosci aktywow i pasywdw dewizowych wedhug biezacych kurséw
walutowych bedzie dokonywane nie pdZniej niz na koniec kwartatu,
- zadluzenie bedzie wyceniane wedtug wartosci emisyjne] powigekszonej o naroste kwoty
z tytuhu oprocentowaniz; .
- naleznosci i zobowigzania nominowane w walutach obcych bgda wycenione réwniez
wedtug biezacych kurséw walutowych.
— Zzasadzie sprawczdawczosci
— zasadzie przyjetej formy organizacyjno — prawnej
— Zzasadzie planowania
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- zasadzie, ze wydatki poncszone przez jednostki sekiora finanséw publicznych musza byé
dokonywane w oparciu o zasade celowosci, oszczednosci, efektywnosci oraz w przypadku
dostaw, usiug i robdt budowlanych o Prawo zaméwien publicznych

— zasadzie kontrolowania proceséw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

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

Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje w sprawo-
zdaniach finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna,

Stosuje sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczania koszidw:
ponoszone koszty uimuje sig tylko na kontach zespolu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe, zwane dalej "bilansem”, na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych {dzien bitansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

Bitans sporzadza sie w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego , na kiéry zamyka sie ksiegi
rachunkowe.

Bilans jednostki pedpisuje kierownik jednostki i gidwny ksiegowy.

W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytoriainego stosuje sie
odpowiednio przepisy rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci przy zatozeniu, iz jedneostkg dominujaca
jest jednostka samorzgdu terytorialnego

Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje Wit | skarbnik.
Dochody ksigguje sie w terminie wptywu, a wydatk! w terminie zapiaty.

Przewiduje sie stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu  operacii
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie zestawienia
zbiorczego.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw
Zrédiowych stosuje sie dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego przyjecie dostawy
lub wykenanie usiugi, wystawionego przez uprawniong osobe, sprawdzonego i podpisanege przez
kierownika referatu lub samodzielne stanowisko oraz zatwierdzonego przez Wéjta.

Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepezego w udokumentowaniu operacji gospodarczych takich
jak:
= biietéw parkingowych,
asygnat zastepczych Poczty Polskiej,
potwierdzenia optaty skarbowej - diz potrzeb jednostki,
optat sgdowych i notarialnych,
akty notarialne.

Dowdd zastepczy powinien posiadadé:
+ date dokonania operacji gospodarczej
miejsce i date wystawienia dowodu
przedmict, cene | wartoé¢ dokohanego zakupu
nazwisko, imi¢ i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcii,
okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie

Ujmuje sig wszystkie etapow rozliczer: poprzedzajacych ptatnos¢ dochoddw i wydatkdw, a w zakresie
wydatkéw takze zaangazowanie.

Warteé¢ zaangazowania wynikajgca z podpisanych umdw, wynagrodzenia, pochodne od
wynagrodzen, FSS na poczatku roku przy wprowadzaniv plany budzetu, pozostate wydatki w
momencie ich regulacji
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Zrealizowane wydatki na koncie 998 po stronie Wn ksigeguje sig na koniec kazdego miesigca na
podstawie zapisdéw dokenanych na koncie 130

Przeksiegowania z kont 222, 223 i 228 dokonuje sie raz w roku na podstawie rocznego
sprawozdania finansowego.

Przyjmuje sie nastepujacg metode prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych skiadnikéw
obrotowych:

Zakupione materiaty (towary} sg bezposdrednio po zakupie zaliczone w ciezar whlasciwego konta
kosziow. Na koniec roku przeprowadza sie inwentaryzacje nie zuzytych materiatow (towardw)

i wprowadza na stan zapasow korygujac koszty o wartosé¢ tego stanu pod datg ostatniege dnia
danego roku, odnosi sig je odpowiednio w koszty

2. Szczegdlne zasady rachunkowosci dotyczace metod wyceny aktywow i pasywow

W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacije gospodarcze dotyczace dochodéw

i wydatkdw ujmowane sa w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiggowych w zakresie
fakiycznych (kasowo zrealizowanych) wplywéw i wydatkdw dokonanych na bankowych rachunkach
budzetu oraz rachunkach biezgcych dochodow i wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych,

Z wyjatkiem operacji szczegdlnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Srodki trwale stanowiace wiasno$é jednostki otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wiasciwege organu, mega by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy zastosowaniu
stawek okresionych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sie: ksigzki i inne
zbiory biblioteczne, srodki dydaktyczne, w tym takze srodki transportu, stuzace do nauczania

i wychowania w szkotach i placdwkach oswiatowych, odziez | umundurowanie, meble i dywany,
inwentarz zywy, pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o war-
tosci nie przekraczajgce] wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
wartosci w momencie oddania do uzywania. (wykaz naley dostosowad do potrzeb jednostid)

Nie umarza sie gruntdw oraz dobr kultury.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy urmorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sg odnoszone na fundusz,

Rzeczowe skiadniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien hilansowy wedlug ich wartosci
wynikajacych z ewidencji.

Nie dokonuje sie odpisdw aktualizujgcych naleznosci z tytulu dochoddw | wydatkéw budzetowych,
a odpisy aktualizujgce naleznosci ha rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg
fundusze.

Odsetki od naleznoéci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zapiaty lub
w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci | zobowigzania oraz inne skiadniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach obcych
wycenia sig nie pdzniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad obowigzujgcych na dzier bilansowy.
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Pozostate srodki trwate to srodki trwale o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesiacu oddania do uzywania.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie | amortyzuje: jednorazowo za okres
catego roku

Bez wzgledu na wartost, ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla nastepujgcych pozostatych érodkow
trwatych: meble, maszyny do pisania, maszyny do liczenia i kalkulatory, sprzet audiowizuainy,
aparaty fotograficzne, elektronarzedzia, loddwki, odkurzacze, sprzet elektroniczny.

Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 13, prowadzi sie dla pozostatych srodkow trwatych
i wartosci niemateriainych i prawnych umarzanych w 100%, do kwoty 3.500 zt.

Nowo przyjete Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje poczawszy
od nastepnego miesigca po miesiacu, w ktorym przyjeto je do uzywania.

Wartosci materiatéw i towardw w dniu zakupu beda ksiggowane w koszty zuzycia, a pozostajace na
koniec roku z tego tytulu zapasy, objete korektg kosztdw i odniesione na magazyn.

Jednostka wycenia materiaty - w cenach zakupu.

Inwestycje ujmuje sie w ksiggach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wediug ceny
nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Odpisu wyrazajacego trwatg utrate wartosci inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych dokonuje sie
nie pdzniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albc koszty wytworzenia jednakowych albo uznanych
za jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sg rézne, warte$é stanu
koncowego rzeczowych skladnikéw aktywdw obrotowych wycenia sig w zaleznosci od przyjetej przez
jednostke metody ustalania wartosci ich rozchodu, w tym zuzycia, sprzedazy:

1) w drodze szczeg&lowej identyfikaci rzeczywistych cen (kosztow) tych sktadnikow aktywow, ktére
dotyczg Scisle okreslonych przedsigwzied, niezaleznie od daty ich zakupu lub wytworzenia.

3. Ustalenie wyniku finansowego

W szczegolnosci nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysckoéé, uwzglednié:

a) zmnigjszenia wartosci uzytkowej lub handlowsej skladnikow aktywow, w tym rowniez dokonywane
w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b} wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

c) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

Zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy uwzglednié {akze wtedy, gdy zostang one ujawnione
migdzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuie zamkniecie ksiag
rachunkowych.

Ustalenie wyniku finansowego odbywa sig za posrednictwem konta 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne
oraz wynik finansowy”

Whynik finansowy ustala sie na dzien 31 grudnia.

Dla ustalenia wyniku finansowego pod data 31 grudnia ksieguje sie:

Na stronie — Wn:

a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujetych na koncie 400 i 401
b) wartosé sprzedanych materiatow — Ma kento 760



c) pozostate koszty operacyine — Ma konto 760
d} koszty operagji finansowych — Ma konto 750

Na stronie — Ma:

a}) przychody finansowe — Wn konto 750

b) pozostate przychody — Wn konto 760

c) pokrycie kosztéw amortyzacji — Wn konto 761

Wynik finansowy ustalony na podstawie salda konta 860,




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Wéjta nr OR.0151/25/08

Zaktadowy Plan Kont

A. Plan Kont dla Budzetu Gminy

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133
134
137
140
222
223
224
227
228
240
250
260
901
902
907
208
909

960
961
962
967

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Rachunki $érodkéw funduszy pomocowych

Inne srodki pieniezne

Rozliczenie dochoddw budzetowych

Roziiczenie wydatkéw budzetowych

Rozrachunki budzetu

Rozliczenie dochoddw ze Srodkow funduszy pomocowych
Rozliczenie wydatkéw ze $rodkow funduszy pomocowych
Pozostale rozrachunki

Naleznosci finansowe

Zobowigzania finansowe

Dochody budzetu

Wydatki budzetu

Dochody z funduszy pomecowych

Wydatki z funduszy pomacowych

Rozliczenia miedzy okresowe

Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
Niedobor lub nadwyzka budzetu

Wynik na pozostatych operacjach

Fundusze pocmocowe

Konta pozabilansowe

991
992
993

Planowane docheody budzetu
Pianowane wydatki budzetu
Rozliczenia z innymi budzetami



Zasady funkcjonowania kont - opis

Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu”

Wn

wptywy $Srodkow pienieznych na rachunek
budzetu, w tym rowniez sptaty dotyczace
kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu oraz wplywy kredytow przelanych
przez bank na rachunek budzetu, w kore-
spondencji z kontem 134

« wypfaty z rachunku budzetu, w tym réwniez

wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielo-
nego przez bank na rachunku budzetu (sald
kredytowe konta 133} oraz wyplaty z tytutu
sptaty kredytu przelanego przez bank na ra-
chunek budzetu, w korespondencji z kontem 134

Konto 133 "Rachunek budzetu” stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym ra-
chunku budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa. wylgcznie na podstawia dowodéw bankowych i
muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym,
ksigguje sie sumy zgodnie z wyciggiern, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240,
jako "sumy do wyjasnienia”. Roznice ta wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawiera-
jacego sprostowanie biedu.
Na koncie 133 ujmuje sig réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzet oraz $rodki na nie
wygasajgce wydatki, Konto 133 moze wykazywadé saldo Wn iub saldo Ma,

- saldo Wn konta 133 - oznacza stan srodkdw pienieznych na rachunku budzetu,

- saido Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na ra-

chunku budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Subkonto wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza stan srodkéw otrzymanych
na realizacje wydatkdw, a nie wykorzystanych danego dnia oraz $rodkéw otrzymanych dla dysponentdw
nizszego stopnia, ktérych danego dnia nie przekazano jednostkom.
Saldo Wn subkonta dochoddw budzetowych wykazuje stan $rodkdéw budzetowych z tytutu zrealizowa-
nych dochodow, ktére nie zostaly przelane na rachunek dochodéw budzetowych Urzedu skarbowego lub
rachunek biezacy budzetu gminy oraz $rodki przejsciowo znajdujgce sie na tym rachunku.
Ewidencja analityczna zrealizowanych dochoddw i wydatkéw budzetowych prowadzona jest wg podziatek
kiasyfikacji budzetowej i uwzglednia wymogi sprawozdawczosci.
Srodki przekazywane do dysponenta nizszego stopnia ewidencjonuje sie z podzialem na poszcze-
gdinych dysponentéw,
Ewidencja szczegétowa jest prowadzona wg. rachunkéw budzetu:
-~ rachunku podstawowego
— rachunku lokat terminowych
—~ rachunku srodkow na wydatki niewygasajace,
— rachunku érodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi (jezeli nie sg ujmowane na koncie 137)

Konto 134 - "Kredyty bankowe”

v - . e

» splata lub umorzenie kredytu .« Kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
' odsetki od kredytu bankowego
» dodatnie rdznice kursowe ustatane od kre-
dytow zaciagnietych w walutach obcych » ujemne réznice kursowe od kredytéw zacia-
gnietych w walutach obcych.



Konto 134 Kredyty bankowe" stuzy do ewidencji kredytoéw bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu. Konto 134 moze wykazywac saido Ma oznaczajgee stan kredytu przeznaczonego na finanso-
wanie budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdiowa jest prowadzona wedlug poszczegolnych umow kredytowych, z podziatem kredy-
téw pozostatych do splaty na diugoterminowe i krotkoterminowe

Konto 137 - "Rachunki srodkéw funduszy pomocowych™

Wn Ma
¢  wpiywy srodkdw pomocowych * wyptaty srodkdw pomocowych
s oprocentowanie srodkéw na tych rachunkach e uznania z tytutu omylek i bledéw bankowych

oraz ich korekt
s ohcigzenia z tytulu omyiek | bledéw banko-
wych oraz ich karekt

Konto 137 ,Rachunki srodkow funduszy pomocowych” stuzy do ewidencii Srodkdw pienieznych otrzyma-
nych w ramach realizacji zadan z funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslajg
koniecznosé wydzielenia srodkdw pormocowych na odrebnym rachunku bankowym.

Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, kitére oznacza stan $rodkéw pochodzacych z funduszy pomocowych
na rachunkach bankowych.

Srodki finansowe pochodzace ze Zrodet na wspolfinansowanie programéw realizowanych z udzialem srodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi moga by¢ dochodami jednostek samorzadu terytorialnego, stad ich
ujecie na subkoncie konta 133.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomacniczych:

Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona wedlug stanu érodkéw kazdego wyodrebnionege funduszu po-
mocowego z podzialemn na poszczegoéine waluty.

Konto 140 - "Inne $rodki pienigzne"

Wn Ma

»  kwoty Srodkéw pienieznych w drodze » wplyw Srodkow pienieznych w drodze na ra-
chunek budzetu

Kento 140 ,Inne srodki pieniezne” stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1} srodkdw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy Srodki te zostaty przekazane w poprzed-
nim ckresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawoz-
dawczego,

2} kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tyfulu do-
chodow budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawoz-
dawczym,

3} przelewdw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym okresie sprawozdaw-
czym.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco. Salde Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw

pienieznych w drodze.

Zasady prowadzenia kont ksiaq pomocniczych:

Wediug sum pienieznych w drodze.




Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Wn Ma

+ dochody budzetowe zrealizowane przez jed- » przelewy dochodéw budzetowych na rachu-
nostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z nek budzetu, dokonane przez jednostki bu-
okresowych sprawozdafi jednostek budzeto- dzetowe, w korespondenciji z kontem 133
wych (Rb-27 S), w korespondencji z kontem
901

Konto 222. ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych” stuzy do ewidendji rozliczen jednostkami budzetowymi

Z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywad dwa saida;

- saldo Wn konta 222 oznacza stan dechodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzeto-
we | objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

- saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych;

Ewidencje szczegbtows do tego konta prowadzi sie dia kazdej jednostki budzetowej osobno zgodnie z

obowiazujgcy klasyfikacja budzetowa, co umozliwia rozliczenie tych jednostek z tytulu zrealizowanych

dochodow.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Wn Ma

» $rodki przelane z rachunku budzetu na po- + wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
krycie wydatkow jednosiek budzetowych, w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan
korespondencii z kontem 133. tych jednostek zgodnie z ich planami finansowymi,

w korespondencji z kontem 902

Konto 223 "Rozliczenie wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan prze-
lanych $rodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydat-
kow budzetowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje szczegdlowg prowadzi sie dla kazdej jednostki osobno zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg
budzetowa, co umozliwia rozliczanie jednostek z tytulu zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Wn Ma

+ stan nalezno$ci z tytwu dochodow budzeto- s przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek
wych realizowanych przez urzedy skarbowe na biezgcy budzetu naleznosci z tytutu dochoddw
rzecz budzetu, wynikajgce z okresowych spra- budzetowych, rozrachunki z innymi budZetami,
wozdan, rozrachunki z innymi budzetami, na- wpltyw na rachunek biezacy budzetu naleznosci
lezne dotacje | subwencje, zwrot nadmiernej subwencji | dotacji, zobowigzania z tytulu otrz-
subwenc;ji i dotacji manej nadmiemnie subwencji | dotacji

Konto 224"Rozrachunki budzetu" jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkéw dotyczacych
gminy, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochoddw budzetowych reaiizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

2} rozrachunkdw z tytutu udziatdéw w dochodach innych budzetow,

3} rozrachunkéw z tytutu dotagji | subwencjt.

4} rozrachunkow z tytulu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan nalezno$ci budzetu | saldo Ma oznaczajace stan zo-
bowigzan budzetu

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:




Ewidencjg szczegttowa prowadzi sie wedlug poszczegodinych tytutéw | wedtug innych budzetéw wg obo-
wigzujace; klasyfikacji budzetowej.

Konto 227 - “Rozliczenie dochoddw ze srodkéw funduszy pomocowych”

Wn Ma

s dochody zrealizowane przez jednostke w » przelewy dochodéw na rachunek srodkow
wysokosci wynikajacej z okresowych spra- funduszy pomocowych, dokonane przez jed-
wozdan jednostek, w kerespondencii z kon- nostki, ktore zrealizowaly dochody, w kore-
tem 907 spondencji z kontem 137

Konto 227 "Rozliczenie dechoddw ze srodkow funduszy pomocowych™ stuzy do ewidencji rozliczer z jed-
nostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw dotyczacych funduszy pomocowych.

Konto 227 moze wykazywadé dwa saida.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochoddw zrealizowanych przez jednostki i objetych

okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek srodkéw funduszy pomocowych.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochoddw przekazanych przez jednostki na rachunek srodkow fundu-
szy pomocowych, lecz nieobjetych ckresowymi sprawozdaniami.

Zasady prowadzenia konf ksiag pomochiczych:

Ewidencje szczegblows do konta 227 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddw.

Konto 228 - "Rozliczenie wydatkow ze srodkdw funduszy pomocowych

o -

s srodki przelane z rachunkéw $rodkow fundu- + wydatki dokenane przez jednostki w wysoko-

szy pomocowych na pokrycie wydatkéw jed- §ci wynikajgcej z okresowych sprawozdan

nostek w korespondencii z kentern 137 ' tych jednostek, w korespondencji z kentem
908

Konto 228 "Rozliczenie wydatkow ze Srodkéw funduszy pomocowych” stuzy do ewidencji rozliczen z jed-
nostkami z tytutu dokonywanych przez te jednostki wydatkéw ze srodkoéw funduszy pomocowych.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych srodkow funduszy pomocowych na rachunkach jednostek,
lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych:

Ewidencje szczegdtows do konta 228 prowadzi sig wediug jednostek budzetowych, ktorym na ich ra-
chunki $rodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw ze Srodkow fun-
dusz pornocowych.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki”

“ _ o ~a

¢ naleznosci z tytulu innych rozrachunkow & zobowigzania z tytulu innych rozrachunkéw
zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem zwigzanych z realizacjq budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na rezrachunkéw i rozliczen ujmowanych na
kontach 222,223,224,227,228,250,260, kontach 222,223 224,227 228,250,260,

« bledy w wyciagach bankowych + bledy w wyciggach bankawych

Konto 240 "Pozostate rozrachunki' stuzy de ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych realizacig budze-
tu, z wyjatkiem rozrachunkodw i rozliczer ujmowanych na kontach 222,223 224,227 228 250,260.

Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim:
a) myine obcigzenia: uznania rachunkow bankowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych:
Ewidencje szczegblowg do konta 240 prowadzi sie wedhug poszczegolnych tytutdw oraz wedtug kontra-
hentow.




Konto 250 - "Naleznosci finansowe"”

..wn Ma

= powstanie i zwiekszenie naleznosci finanso- e« zmnigjszenie naleznosci finansowych {stan
wych (w szczegolnosci z tytutu udzielonych nadpiat)
pozyczek)

+ odsetki od pozyczek

Konto 250 ,Naleznosci finansowe stuzy do ewidencji naieznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegdinosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Konte 250 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan nadptacanych zobowigzan finansowych, oraz
salde Ma — stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie dla poszczegolnych kontrahentéw wedtug tytuléw naleznosci.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Wn - Ma

warlos¢ zaciggnietych zobowigzan finanso-
wych

+ wartosé sptaconych zobowigzan finansowych

e« umorzenie zaciggnietych pozyczek
» zarachowane odsetki od zaciggnietych pozy-
e zapiata lub umorzenie odsetek czek

Konto 260 ,Zobowigzania finansowe" stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finan-
sowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegéinosei z tytutu zaciagnietych pozyczek | wyemito-
wanych instrumentow finansowych.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda:

- saldo Wn - oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych,

- saldo Ma - oznacza stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych;

Ewidencje szczegttows prowadzi sie dla kazdego kontrahenta wedlug tytutdw zobowiazan.

Konte 901 - "Dochody budzetu”

wn N Ma
« przeniesienie w koncu roku, sumy osiagnie- = dochody budzetu:
tych dochoddw budzetu na konto 860 " & na podstawie finansowych sprawoczdan jed-
' nostek budzetowych, w korespendencji z kon-
tem 222,

« na podstawie sprawoczdan innych organow, w
korespondencji z kontem 224,

* inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci
subwencje i dotacje, w korespondencji z kon-
tem 133,

oz tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za
dany rok budzetowy, w korespondenciji z kon-
tem 224,

+ wlasne, w korespondencji z kontem 133.



Konto 801 ,Dochody budzetu" stuzy do ewidenc]i osiagnietych dochodéw budzetu w danym roku budze-
towym.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochoddéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa prowadzi sie wg podziatki kiasyfikacji budzetowej.

Konto 902 - "Wydatki budzetu”

Wn Ma
wydatki: s przeniesienie, w koncu roku, sumy dokona-
+ jednostek budzetowych na podstawie ich nych wydatkéw budzetowych na konto 960

sprawozdan finansowych, w korespondencii
z konterm 223,

¢z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami, w
korespondencji z kontem 224,

« wiasne, w korespondenciji z kontem 133.

Konto 902 ,Wydatki budzetu” stuzy do ewidencji dokonanych wydatkdw buazetowych budzetu.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:

Ewidencje szczegélowa do konta 902 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 907 - "Dochody z funduszy pomocowych"

Wn - Ma
s przeniesienie w koncu roku, sumy osiag- ¢ dochody osiagniete z tytutu realizacji funduszy
nietych dochoddw na konte 967 pomocowych, w kerespondencji z kontem 227

Konto 807 ,Dochody z funduszy pomocowych” stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow

Z tytutu realizacji funduszy pomocowych.

Na koniec roku budzetowego kento 907 ,Dochody z funduszy pomocowych” nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegblowa do konta 907 umozliwia ustalenie stanu poszczegoélnych dochedow peszczegdl-
nych funduszy wedtug ich rodzajow.

Konto 908 - "Wydatki z funduszy pomocowych”

W e -
« wydatki na podstawie sprawczdan jednostek e przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
z realizacji wydatkéw ze Srodkdw funduszy wydatkow na konto 867
pomocowych

Kento 908 ,Wydatki z funduszy pomocowych” stuzy do ewidencji dokonywany wydatkow

w ciezar srodkow funduszy pomocowych. Na keniec roku budzetowego konto S08 Wydatki z funduszy
pomocowych" nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegbiowa do konta 808 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegéinych wydatkow z
peszeczegolnych funduszy pomocowych.




Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe”

e . e

rozliczenie z tytutu dochoddéw otrzymanych, kto-
re w nastepnym ckresie rozliczeniowym zosta-
ng zaliczone do dochodéw wykonanych

¢ rozliczenie z tytulu zobowigzan, ktére w mo-
mencie zaplaty stang sig wydatkami

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Konto 90$ moze wykazywa¢ jednoczesnie saldo Wn - wyrazajace koszty dotyczace przeszilych okresow |
saldo Ma - wyrazajace przychody, ktére stana sie przychodami przyszitych okresow

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:

Ewidencja szczegdlowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wediug tytuldw. w.

Konto 960 - "Skumulowana nadwyzka fub niedobér na zasobach budzetu”

Wn

» przeksiegowanie kosztéw ewidencjonowa-
nych na koncie 962,

« przeksiggowanie niedoboru budzetu z konta
961,

+» zwigkszenia skumulowanych niedoborow
budzetu,

¢ zmnigjszenia skumulowanych nadwyzek bu-
dzetu

Ma

przeksiggowanie przychoddow ewidencjonowa-
nych na koncie 962

przeksiegowanie nadwyzki budzetu z konta 961

zmniejszenia skumulowanych niedoborow bu-
dzetu,

zwiekszenia skumulowanych nadwyzek budze-
tu,

Konto 960 ,Skumulowana nadwyzka lub niedobgr na zasobach budzetu” stuzy do ewidenciji stanu skumu-
lowanych niedobordw lub nadwyzek budzetow z lat ubieglych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie odpowiednio
przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigksze-
nia skurmnulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 860 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Whn konta 960 oznacza stan skumulowanego

niedeberu budzetu, a saldo Ma konta 960 -stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 861- "Niedobdr lub nadwyzka budzetu”

Wh

» pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w cia-
gu roku wydatkdw budzetu, w korespondencii
Z kontem 802

» w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia
budzetu przeniesienie salda Ma kenta 961 na
konto 960

pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych
w ciagu roku docheddw budzetu, w korespon-
dencji z kontem 901

w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia bu-
dzetu przeniesienie salda Wn konta 861 na
konto 560

Konte 961 ,Niedob6r fub nadwyzka budzetu" stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu

tub nadwyzki.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saido Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,



a salde Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 261 przenosi sie na konto 960,

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych;

W ewidencji szczeg&lowej do konta 961 wyodrebnia sig Zrodia zwigkszen i rodzaje zmniejszeh wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Wi _ o -

¢ ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe s ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finanso-
oraz pozostate koszty operacyjne zwiazane z we oraz pozostate przychody operacyjne zwig-
operacjami budzetowymi zane z operacjami budzetowymi

Konto 962 sluzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania bu-
dzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego koszty przenosi sie na strone Wn kanta 960, a przy-
chody na strone Ma konta 9580.

Konto 967 - "Fundusze pomocowe”

Wn Ma
« pod data ostatniego dnia roku budzetowego o pod datg ostatniege dnia roku budzetowego
ujmuje sie saldo konta 908 ujmuje sie saldo konta 807

Konto 967 stuzy do ewidenciji stanu funduszy pomocowych. Konto 967 moze wykazywaé salde Ma ozna-
czajgce stan funduszy pomocowych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych:

Ewidencje szczegétows do konta 967 prowadzi sie dla poszczegdinych funduszy pomocowych wediug
zasad ckreslonych w przepisach dotyczacych kazdege funduszu.

Konta pozabilansowe

Konto 991 -, Planowane dochody budzetu™

Wn a I’ha |
« zmiany budzetu zmniejszajace plan docho- e planowane dochody budzetu oraz zmiany bu-
déw budzetu : dzetu zwiekszajgce planowane dochody.

Konto 991 stuzy do ewidencii planu dochoddw budzetowych oraz jego zmian.

Saldo Ma konta §91 okresla w ciggu roku wysokosé ptanowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wedlug plandw finansowych (dochody) poszczegoinych jednostek bu-
dzetowych

Konto 992 -, Planowane wydatki budzetu”

v L - -
» planowane wydatki budzetu oraz zmiany bu- e zmiany budZetu zmniejszajace plan wydatkow
dzetu zwigkszajace planowane wydatki. budzetu ub wydatki zablokowane

Konto 992 stuzy do ewidencii planu wydatkdw budzetu oraz jego zmian.
Saldo Wn konta 992 okresia w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.



Zasady prowadzenia kont ksigq pornocniczych;
Ewidencje szczegtlowa prowadzi sie wedlug plandw finansowych (wydatki) poszczegéinych jednostek budze-
towych

Konto 993 - ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Wn | - | Ma
¢ naleznosci od innych budzetdw oraz sptate - zobowigzania wobec innych budzetow oraz
zobowigzan wobec innych budzetéw wplaty naleznosci ofrzymanych od innych bu-
dzetow

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidengji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie podle-
gaja ewidencji na kontach bilansowych. Konto 993 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 993
oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.



B. Plan Kont dla Urzedu Gminy
Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespdt 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwale

013  Pozostate srodki trwate

014  Zbiory biblioteczne

020 WartoSci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071  Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073  Odpisy akiualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Zespéi | - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130  Rachunek biezgcy jednostek budzetowych

135 Rachunki $rodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia

139  Inne rachunki bankowe

140  Krétkoterminowe papiery- wartoSciowe i inne srodki pieniezne

Zespof 2 - Rozrachunki i roszezenia

201  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224  Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

226 [Hugoterminowe naleznosci budzetowe
229  Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234  Rozrachunki z pracownikami

240  Pozostale rozrachunki

290  Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary
310 Materiaty
Zespof 4 - Koszty wediug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Koszty wedtug rodzajow
401 Amortyzacja

Zespdl 7 - Przychody | koszly ich uzyskania

750  Przychody i koszty finansowe
760  Pozostale przychody i koszty
761 Pokrycie amortyzacii



Zespof 8 - Fundusze, rezerwy { wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810  Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw
851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalinych

853 Fundusze pozabudzetowe

860  Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

8998 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezgcego
899  Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Zasady funkcjonowania kont - opis

Zespod 0 - "Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencii:
1) rzeczowego majatku trwalege,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majgtku trwatego,

4) umaorzenia majatku,

5) inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwate”

Wn - Ma

Konto 011 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmnigjszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych

przychody nowych lub uzywanych srodkow
trwatych pochodzacych z zakupu getowych
srodkdw trwalych lub inwestycji oraz war-
tosé ulepszen zwigkszajacych wartosé po-
czatkowa srodkow trwalych,

przychody srodkdw trwalych nowa ujawnio-
nych,

niecdptatne przyjecie srodkow trwatych,
zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw
trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

wycofanie srodkow trwatych z uzywania na
skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
ub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania,

ujawnione niedobory srodkow trwatych,
zmniejszenia wartosci poczatkowe] srod-
kéw trwatych dokonywane na skutek aktu-
alizacji ich wyceny.

zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczat-

kowej Srodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkow trwalych, ktére ujmuje sie na koncie 071.
Konto 011 moze wykazywac saldo Whn. ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe.

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:

Do konta 011 ,Srodki trwate” prowadzi sie ewidencje szczegdiows umoziiwiajaca:

1)
2)

ustalenie wartosci poczatkowej poszczegédlnych obiektow $rodkow trwalych i ewentualnego jej

zwiekszenia lub zmnigjszenia,

ustalenie warto$ci poszczegoélnych grup srodkéw trwatych okreslonych w rozporzadzeniu Rady Mini-



stréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, a wiec:
- gruntéw (grupa Q),
- budynkow i lokali {grupat),
- obiektdéw inzynierii ladowej | wodnej (grupa 2),
- kottow i maszyn energetycznych {(grupa 3),
- maszyn, urzadzen i aparatéw ogdlnego zastosowania (grupa 4)
- specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5),
- urzgdzen technicznych {grupa 6},
- srodkéw transportu (grupa 7},
- harzedzi, przyrzadéw, ruchomosci | wyposazenia (grupa 8),
inwentarza zywego (grupa 9}.
3) ustalenle komorek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie poszczegdlne srodki oraz osob odpowie-
dzialnych za ich stan,
4) cbliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkow trwatych.
Do szczegblowej ewidencji srodkdw trwalych stuza;
1) ksiega obiektow inwentarzowych,
2) szczegdlowe indywidualne karty obiektéw inwentarzowych lub inne urzadzenia ewidencyjne o tym
samym przeznaczeniu,
3) tabele amortyzacyjne.
Ksiege inwentarzowa stancwigcg wykaz poszczegdinych obiekidw prowadzi sie tgcznie dla wszystkich
srodkdw trwatych, z tym ze moze by¢ w niej uwzgledniony podziat na poszczegolne grupy rodzajowe.
W ksiedze tej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozycii.
Numer pozycji przychodu staje sie numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt powinien by¢
na trwate ocznakowany. Przy ewidencii rozchodu srodka trwatego natezy podac numer pozyciji przychodu.
Zapiséw w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzadku chronologicznym z podaniem co najmnigj na-
stepujacych danych:
a) wodniesieniu do przychodu:
- daty wpisu,
- numeru inwentarzowego,
- nazwy Srodka trwalege oraz ewentualnej specyfikacji czesci sktadowych,
- wartoéci poczatkowe] (catcsci iub poszczegélnych czeséci skladowych, jesli dysponuje sie takimi
danymi),
- wartosci po aktualizacji,
- symbolu klasyfikacji srodkéw trwatych,
- roczngj stawki amortyzacji,
- roku budowy lub produkcji,
- daty przyjecia do uzywania,
- miejsca uzytkowania {pole spisowe)
b} aw odniesieniu do rozchodu:
- numeru pozycji ksiegowania rozchodu,
- numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rezchodowanego srodka trwalego,
- daty rozchodu,
- wartosci rozchodowe;.
W ewidencgji szczegdtowej ujmuje sie oddzielnie wartos¢ poczatkows i umorzenie kazdego obiektu inwen-
tarzowego z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwiekszer warto$ci poczatkowsj o poniesio-
ne koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytulu czgsciowej likwidacji.



Konto 013 - "Pozostate Srodki trwale”

WwWn

zwiekszenia stanu i wartosci poczatkowej pozo-

stalych $Srodkéw trwatych znajdujacych sie w

uzywaniu:

¢ Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu
lub inwestycj,

zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozo-
statych $rodkow trwalych znajdujgcych sie w
uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na koncie 072;

s wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania na

» nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu, skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycie
« nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych. sprzedazy, niecdptatnego przekazania oraz
zdjecia z ewidencji syntetyczne,
s ujawnione niedobory srodkow trwalych w
uzywaniu.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszen wartosci poczatkowe pozostatych $rod-
kéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatal-
nosci podstawowej, ktore finansuje sie ze srodkéw na wydatki biezgce i podlegajg umorzeniu w peinej
wartosci w miesigcu wydanie do uzywania.

Na koncie 013 ujmuje sie srodki trwale:

1) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowig;

- Srodki dydaktyczne, w tym takze Srodki transportu stuzgce de nauczania i wychowywania
w szkotach i placowkach o$wiatowych,

~  odziez i umundurowanie (o normalnym okresie uzywania diuzszym niz rok),

—  mebie i dywany,

- inwentarz zywy,

2) o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej {(w ustawie ¢ podatku dochodo-
wym od osob prawnych} dla tych srodkédw trwatych, od kiérych adpisy amortyzacyjne moga by¢ do-
konywane w miesigcu oddania do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan araz zwiekszenia i zmnigjszenia wartosci pozostatych srodkow

trwatych w uzywaniu, jesli podlegajg one ewidencji ilosciowo-wartosciowe.

Konta 013 moze wykazywac saldo Wn, kidre wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych sie w uzy-

waniu w wartosci poczatkowe].

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych:

Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegblowg ewidencje ilosciowo - wartoSciows umoziiwiajaca ustalenie
wartosci poczatkowsj i ilosci pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania poszczegdlnym oso-
bom i komérkom organizacyjnym oraz ewidencje wartosciowg z podziatem na grupy statystyczne $rod-
kdw trwatych.

Analityczne ewidencje ilosciowo-wartosciowe wedtug poszczegolnych miejsc uzywania jest prowadzona.

Konto 014-,.Zbiory biblioteczne”

W . e Ma

zwiekszenia stanu i wartosci poczatkowej zbio-
row bibliotecznych, a w szczegéinosci:
= przychod zbiordw bibliotecznych pochodza-

zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbio-
row bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia (kiore
ujmuje sie na koncie 072), a w szczegolnosci:

cych z zakupu lub nieodpiatnege otrzymania, s rozchod zbiordw bibliotecznych na skutek Ii-
« nadwyzki zbiorow bibliotecznych kwidacji, sprzedazy lub nieodplatnege prze-
kazania,

+ niedobory zbiordw bibliotecznych

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowsj zbiorow biblio-
tecznych zwanych materiatami biblictecznymi, ktdre znajdujg sie w bibliotekach.



Na koncie 014 nie ujmuje sie tych wydawnictw, ktére sg przeznaczone wylacznie jako materialy pomocni-
cze do uzytku pracownikow jednostki, np. katalogi, normy, instrukcje, wydawnictwa urzedowe, a takze
ofrzymane nieodplatne wydawnictwa uznane za zbedne.
Przychody zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu ujmuje sie w ewidencji wediug
cen nabycia.
Na stronie Wn konta 014 ksigguje sig wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu
{ warto$ci poczatkowej zbioréw bibliotecznych.
Zasady prowadzenia kont ksiaq pomocniczych:
Szczegotowe zasady ewidencji zbioréw bibliotecznych (zwanych materiatami bibliotecznymi) zostaty
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada1999r. w spra-
wie zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 83, poz. 1077 z p6zn. zm.). Wedtug tych ustalen
(§3) ewidencja zbiorow biblictecznych obejmuie:

—  sumaryczng ewidencje wpiywow,

—  szezegotowg ewidencje wpltywow,

- szczegOtowy i sumaryczng {wstepna) ewidencje ubytkow,

- finansowo-ksiegowg ewidencje wptywow i ubytkéw.,

Konto 020-,,Wartosci niematerialne i prawne”

Wn - . Ma
+ zwiekszenia stanu wartosci poczatkowej war- «  zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej war-
tosci niematerialnych i prawnych tosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia, ktdre jest ujmowane na kontach 071
i072

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe] wartosci niemate-
rialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmnigjszenia stanu
wartosci poczatkowej wartoéci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kon-
cie Q711072

Konto 020 moze wykazywaé salde Wn, ktére oznacza stan wartesci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczyeh:

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych
do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na komcie 072.

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

Konto 030-,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma
+ whniesienie udzialow do spotki w formie pie- »  rozchdd sprzedanych udzialdéw i akcji ( w cenie
nieznej ewidencyjnej)
+ wniesienie udziatbw do spotki w formie rze-  «  wycofanie udziatéw wniesionych w formie pie-
czowej w postaci ; nieznej
- srodkow trwatych w wartosci netto - udzialy i akcje spisane na skutek upadiosci
spoki

- inwestycji (srodkdw trwalych w budowie

» zaliczenie naleznych dywidend na powiek-
szenie wartosci udziatéw

Konto 030 stuzy do ewidencji zwiekszen i zmnigjszen stanu diugoterminowych aktywow finansowych
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie Zmniejszenia stanu



diugoterminowych aktywdw finansowych. Konto 020 moze wykazywaé saido Wn, ktére oznacza w warto-
sci diugoterminowych aktywdw finansowych

Zasady prowadzenia kont ksigaq pomocniczych:

Do konta prowadzi sie ewidencje szczeg&towa ktdra powinna zapewnic ustalenie wartosci poszczegoh-
nych skladnikdw aktywow wedtug tytutow.

Konto 071 - "Umorzenie Srodkdow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

wn ) e M_a

» zmnigjszenia umorzenia wartosci poczatko- e zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej
wej Srodkow trwalych oraz wartcsci niemate- srodkdw trwatych oraz wartoéci niemateriainych
rialnych i prawnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jed-
nostke. Odpisy umerzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 401,

Zasady prowagdzenia kont ksigg pomochiczych:

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011
i 020. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ki6re wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Wn Ma

e Zmnigjszenia umorzenia wartosci poczatko- e zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej
wej srodkdw trwatych oraz wartosci niemate- srodkow trwatych oraz wartosci niematerial-
rialnych i prawnych _ nych i prawnych umorzonych jednorazowo w

« umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci :  peingj wartosci, w miesiacu wydania do uzy-
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z wania,
powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzeda- e umorzenia nowych, wydanych deo uzywania
nych. przekazanych nieodplatnie oraz zdje- srodkéw trwalych aoraz wartosci niemateriai-
tych z ewidencji syntetycznej, a takze stano- nych i prawnych obcigzajgce odpowiednie
wigcych-niedobor lub szkode koszty,

e umorzenie dotyczace nadwyzek $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych niecdplatnie

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe) srodkow trwatych oraz wartosci niemate-

rialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci, w miesigcu wydania ich do

uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kantem 400.

Na koncie 072 ksieguje sie wie¢ umorzenie:

1) ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

2) srodkow dydaktycznych, w tym takze Srodkdw transportu, stuzacych do nauczania
i wychowywania w szkofach i placéwkach o$wiatowych,

3) codziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku},

4) meblii dywanéw,

5) inwentarza zywego,

6) pozostatych $rodkdw trwatych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartoéci nie przekraczajgee] wielkosci ustaiongj w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktorych adpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodow w 100%
ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania (w 2002 r. na podstawie ustalen podanych w art. 16
ust. 3 ustawy o pedatku dochodowym od osob prawnych jest to wartos¢ poczatkewa réwna lub niz-
sza niz 3500 z4).

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100% umorzenia pozostalych srodkéw trwalych, zbioréw



biblictecznych | pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych:
- wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymanych nieodptatnie z tytutu darowizn,
- przecietnych na stan ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych pozo-
statych srodkéw trwalych otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek i zakladéw budzetowych
oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.
Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie wartosci umorzenia, odpowiadajacego wartosci roz-
rachunkowych pozostatych srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (z powodu zuzycia
lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania niecdptatnego lub sprzedazy).
Zasady prowadzenia kont ksigq pormocniczych:
Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedlug wyodrebnionych umorzen pozostatych srodkow trwatych i warto-
$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma

» peine lub czesciowe przywrdcenie uprzednio s odpis aktualizujgoy z tytutu trwatej utraty wartosci
utracone] wartosct diugoterminowych aktywow diugoterminowych aktywow finansowych
finansowych ewidencjonowanych w cenie nabycia

= Korekta ceny nabycia ¢ dokonany uprzednic
cdpis z tytuiu trwalej wartoséci diugotermino-
wych aktywodw finansowych przypadku ich
sprzedazy lub wniesienia do spétki w postaci
aportu

Konto 073 stuzy do ewidencji odpis aktualizujgcy dtugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 080 -, Inwestycje ($rodki trwale w budowie)”

Wn Ma

ujmuje sie w szczegolnosci: wartosc uzyskanych efektow inwestycyjnych,

= poniesione koszty dotyczace inwestycji pro- 2 w szczegolnosci:
wadzonych zaréwno przez obcych wykonaw- = Srodkow trwatych,
cow, jak i we wiasnym zakresie, « wartosci niematerialnych i prawnych,

» poniesione koszty dotyczace przekazanych « wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekaza-
do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do nych inwestycji,
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych « rozliczenie nadwyzki strat inwestycyinych nad
przedmiotéw, zakupionych od kontrahentdw zyskami inwestycyjnymi

oraz wytworzonych w ramach wtasnej dzia-
lalnosci gospodarcze).

» poniesione koszty ulepszania srodka trwate-
go (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja}, ktére powodujg
zwiekszenie wartosci uzytkowej Srodka trwa-
tego,

*» rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych
nad stratami inwestycyjnymi.

Kaonto 080 do ewidenciji kosztéw rozpoczetych oraz rozliczenia kosztdw inwestycji na uzyskane efekty.

Na koncie 080 mozna ksiegowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw gotowych Srodkow
trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdt kosziéw dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych na
majgce powstad nowe podstawowe Srodki trwale lub zwiekszajace wartosc juz istnigjgcych podstawo-
wych srogkéw trwalych oraz nowe pozostale srocki trwale stanowigce pierwsze wyposazenie nowych
obiektow.



Koszty inwestycji obejmujg wartosé (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych

skiadnikow | wykonanych robot i ustug obeych, wartos¢ swiadczen wlasnych, wartosé $wiadczen nieod-

platnych oraz inne koszty dajace sig zaliczy¢ do wartoéci wytworzenych przedmiotéw aktywow trwalych,

w tym rowniez:

- nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,

- naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnietych przez inwestora zobowigzan
stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy Srodkow trwatych,

- optaty (np. notarialne, sgdowe),

-~ odszkodowania dta oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywana budowa,

Do inwestycii zalicza sie w szczegodlnosci koszty:

- dokumentacji projektowe]j inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnrych,

- przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywaniem nowych
inwestycii,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia bu-
dynkow i budowli, wytacznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym oddanie do uzywania,

- oplaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu uzyska-
nia lokalizacii pod budowe,

— odszkodowania za doslarczenie obiektdw zastepczych i przesiedlenie os¢b z terenow zajetych
na potrzeby inwestycyjne,

- zalczenia stref ochronnych,

- zalozenia zieleni,

- poniesiocne w obcych Srodkach trwalych, a zwigzane z przebudows, rezbudowsg, modernizaciy i
adaptacjg tych obiektdow na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych $rodkow
trwatych,

- ulepszenia wlasnych, juz istniejgcych podstawowych srodkdw trwatych,

—  zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkdw trans-
portu,

- transportiu, zajadunku i wytadunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwatych w budowie,

-  zagospodarowania poemelioracyjnego,

—  przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektow, ktdre poniesiong przed
przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji},

— habycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

- nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od fowardw i usiug (VAT) dotyczacy inwestycii,

- claiinnych oplat zwigzanych z nabyciem Srodkéw trwatych,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Konto 080 obcigza sie rowniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajgcymi w okresie miedzy roz-
poczeciem a zakonczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami nadzwyczajnymi.
Inwestycje finansowane sg bezposrednio z rachunku biezgcego jednostki-konto 130 ze srodkdw plano-
wanych we wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe, a ponadto mogg byé¢ definanso-
wane:

-z sum na ziecenie (z konta 139)-otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa do konta 080 prowadz! sie dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych w sposob:

1) zapewniajgcy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegéline rodzaje efek-
téw inwestycyjnych {obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie zrodet finansowania inwestyciji i wielkosci zaangazowania srodkow, w tym
otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

3) umoZliwiajgcy wycene poszczegdinych obiektow srodkéw trwatych oraz tytutéw wartosci niematerial-
nych i prawnych.

W ewidencji analityczne) wyodrebnia sie:
- koszty bezposrednie poszczegélnych abiektow lub jednorodnych grup redzajowych srodkow trwa%ych
- koszty posrednie wspoine dla catego zadania,



- koszty dotyczace wartosci niermaterialnych i prawnych,
- straty i zyski nadzwyczajne zwigzane z inwestycjami.

Zespol 1-, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

1} krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasie,

2} krétkoterminowych papierdow wartosciowych,

3} krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4} udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,

5} innych krajowych i zagranicznych érodkow pienigznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlac operacje pieniezne craz obroty i stany srodkédw pienieznych oraz
krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101-,Kasa”

Wn Ma

¢  wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe ¢ rozchody gotoéwki i niedobory kasowe

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej | zagranicznej gotéwki znajdujace] sig w kasach jednostki.

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej,

2) wyrazanego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podzialem na po-
szczegolne waluty obce,

3) wartosci gotdwki powierzengj poszczegdlnym osobom za nig cdpowiedzialnym.

Do konta prowadzi sie ewidencje szczegotowa:

- raporty kasowe (wpisac nazwy jezeli jest wigcej niz jeden) ...

prowadzone na podstawie zrodiowych dowodbdw kasowych wymienionych pojedynczo.

Konto 130-,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

wn Ma

wptywy Srodkow budzetowych: -
» ofrzymanych na realizacje wydatkow budze-

zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z
planem finansowym jednostki budzetowej, w

towych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentdw nizszego stopnia, w kore-
spondencji z kontem 223,

z tytulu zrealizowanych dochodow budzeto-
wych (ewidencja szczegblowa wedtug po-
dziatek klasyfikacji dochoddw budzetowych),
w korespondencji z kontem 101,221 lub in-
nym wiasciwym kontemn.

tym réwniez srodki pobrane do kasy na reali-
Zacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegblowa wedlug podziatek klasyfikadji
wydatkow budzetowych), w korespondencii z
wiasciwymi kontami zespoiu 1, 2, 4 lub 8,
okresowe przelewy dochoddéw budzetowych
do budzetu, w korespondencji z kontem 222,
okresowe przelewy srodkdéw budzetowych
dla dysponentéw nizszego stopnia (ewiden-
cja szczegotowa wediug dysponentéw, ktd-
rym przelano srodki budzetowe), w kore-
spondencji z kontem 223

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotdw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagow bankowych, w zwigzku z czym musi za-

chodzi¢ petna zgodnosé z bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisdw,
zwrotow nadptlat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.



Wn ”  Ma

Konto 130 stuzy rowniez do ewidencji dochododw | wydatkdw realizowanych bezposrednio

z rachunku biezacego. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu

przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie docho-

déw na strone Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow budzetowych na rachunku biezacym.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a nie-
wykorzystanych do konca roku,

2) dochoddw budzetowych; konte 130 w zakresie dochedow budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktére oznacza stan Srodkdw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, kiére do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Salde konta 130 ulega likwidacii przez ksiegowanie przelewu:

4} srodkdw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223,

5} przelewu do budzetu dechoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku,

w korespondenciji z kontem 222.

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:

A, Subkonto wydatkdw

Wp*ywaJa
srodki pieniezne przekazywane przez dyspenentdw wyzszego stopnia dla urzedu gminy i dla przeka-
zania dysponentom nizszego stopnia,

- $rodki pienigzne nie wykazane w danym roku przez dysponentdow nizszego stopnia ha rachunki dys-
ponentéw wyzszego stopnia.

- Srodki pieniezne stanowigce zwrot wydatkéw dokonywane w tym samym roku w ktérym poniesiono
wydatki (zaliczki, nadpiaty, zwrot dotacji przekazanych w danym roku)

Ewidencje analityczng zrealizowanych wydatkow prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej oraz

z podziatu na poszczegéinych dysponentow.

B. Subkonto dochodow

prwaja
wplaty dochoddw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe,

- nadwyzki Srodkéw obrotowych srodkodw budzetowych,

- wplaty z zysku gospodarstw pomocniczych,

- wplywy z tytulu zwrotu wydatkow, jezeli zwrot nastapit po uptywie okresu przejéciowego roku budze-
towego, w ktérym wydatku dokonano
oprocentowanie Srodkdw na rachunku biezacym oraz depozytow budzetowych.

Z subkonta dochodéw dokonywane sg;

- zwroty nadptat w dochodach budzetowych,

- zwroty nadpiat dochodow nienaleznie pobranych.

Ewidencie analityczng zrealizowanych dochodow prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek

klasyfikacji budzetowsj.

Konto 135-,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™

s  wplywy srodkéw na rachunki bankowe » wyptaty srodkéw z rachunkdw bankowych

Konte 135 stuzy do ewidencji Srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegoinosci zaktado-
wego funduszu swiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy.

Ewidencjonuje sie przede wszystkim srodki:

1} zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

2} gminnego funduszu ochrony $rodowiska

Konte 135 moze wykazywac saldo Whn, ktére cznacza stan Srodkdw pienieznych, na rachunkach banko-
wych funduszy.

Zasady prowadzenia kont ksiag pormaocniczych;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrebnie.




Konto 139-,inne rachunki bankowe”

w.n o - .

= wpiywy wydzielonych érodkow pienieznych z s wyplaty srodkow pienieznych dokonane z wy-
rachunkow biezacych oraz sum depozyto- dzielonych rachunkéw bankowych
wych i na zlecenie

Konto 139 stuzy do ewidenciji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na innych rachun-
kach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodregbnionych rachunkach banko-
wych:

1} sum depozytowych,

2) sum na zlecenie.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowar wylacznie na podstawie dowodéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisdéw konta 139 miedzy ksiegowoscia urzedu, a
ksiegowoscig banku.

Konto 139 moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pienieznych znajdujacych sie na in-
nych rachunkach bankowych.

Zasady prowadzenia kont ksigq pomochniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg bankéw w ktorych znajdujg sie rachunki z podziatem na tytuly
oraz dia kazdego kontrahenta.

Konto 140-,,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne”

Wn o Ma

» zwickszenia stanu krotkoterminowych papie- s zmnigjszenia stanu krétkoterminowych papie-
row wartosciowych i innych Srodkow pie- row wartosciowych | innych srodkéw pieniez-
nieznych nych

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow pienigznych,

ktorych wartos¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak | w walucie obcej (w tym czeki | weksle ob-

ce), a takze Srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papierdow wartosciowych i

innych srodkdw pienigznych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdiowa konta prowadzi sie dla:

— poszczegoinych sktadnikow krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienigz-
nych,

~ wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegolnych krotkoterminowych papierdow wartoscio-
wych i innych érodkow pienieznych z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

- wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkow pienigznych powierzonych po-
szczegblnym oschom za nie odpowiedzialnym.

Zespdt 2- Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 Rozrachunki i roszezenia” siuzg do ewidencii krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz roszczef.

Konta zespotu 2 siuzg takze do ewidencji rozliczen Srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen nie-
doborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwic wyodrebnienie poszczegdl-
nych grup rozrachunkéw, rozliczefi i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu na-
leznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotyczg
rozliczen w walutach obcych wediug peszczegdinych walut.



Konto 201-,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

wn. —_— . : .

e powstale naleznosci i roszczenia oraz splate e powstale zobowigzania oraz splate i zmniej-
i zmniejszenie zobowigzan szenie naleznosci i roszczen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i
ustug. W tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze nailez-
nosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sig naleznosci jednostek budzetowych
zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktére uimowane sa na koncie 221.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma-stan zobo-
wigzan.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Faktury za materialy i ustugi ksiegowane sa w dniu zaptaty bezposrednio w koszty za wyjatkiem konca
okreséw sprawozdawczych tj. na koniec kwartatu i koniec roku. Fakiury dotyczace danego kwartatu badz
roku a wptywajace do dnia 10-tego nastepnego miesigca po kwartale lub roku ewidencjonowane sg na
koncie 201 w powiazaniu z kontem 400 na poszczegodlnych kontach

Ewidencje szczegbtowa prowadzi sig wg kontrahentow.

Konto 221-,,Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych”

Wn | | | Ma

e ujmuje sie ustalone na dany rok budzefowy e ujmuje sig wptaty naleznosci z tytutu dochoddow
haleznosci z tytulu dochoddw budzetowych i budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) nalez-
zwroty nadptat nosci

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, ktorych termin ptatnosci przy-
pada na dany rok budzetowy.

Na koncie 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe organy. Zapisy z tego
tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewiden-
¢cji podatkowej (zaleglosci i nadptaty).

Na koncie 2213 nie ujmuje sie naleznych subwengcji i dotacji zaliczanych do dochodow budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

W ewidengji analitycznej wyodrebnia sie rozrachunki z poszczegoinymi diuznikami oraz rozrachunki z ty-
tulu dochodow pobieranych w zwiazku z realizacja zadan zleconych finansowanych z budzetu panstwa.
W ewidencji uwzglednia sie podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow. Konto stuzy do rozrachunkow:
.z podatnikami z tytutu naleznoséci | wyptaconych przez nich podatkow i optat,

- inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkdw i oplat,

- jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

-z bankami z tytutu nie przekazanych wplat,

- Z tytutu wykonanych ustug

-z innymi bankami,

-z tytulu udziatu w podatkach,

-z tytulu podatku Vat,

-z wplywow do wyjasnienia.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzeto-
wych, a saldo Ma-stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222-,Rozliczenie dochoddow budzetowych”

Wn | o Ma

» ujmuje sie dochody budzetowe przelane do » ujmuje sig w ciagu roku budzetowego ckresowe
budzetu, w korespondencji z kontem 130 lub roczne przeksiegowania Zzrealizowanych
dochodow budzetowych na konte 800, na pod-

stawie sprawozdan budzetowych



Konto 226-, Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Wi oo : . e

» inne dlugoterminowe naleznosci, w kore- e przeniesienie naleznosci diugoterminowych
spondencji z kontem 840, do krotkoterminowych w wysokosci raty na-

leznej na dany rok oraz hipoteki, w kore-
spondencji z kontem 221.

Konto 226 stuzy ewidencii dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen z budzetem, a w
szczegolnosci naleznosci z tytulu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub sprzedawanych przedsig-
biorstw innych podlegajacych jednostek, naleznosci zahipotekowanych oraz naleznesci diugotermino-
wych, ktorych termin zaplaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w
ktorym dokonywane sa ksiggowania.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ mienia ziikwidowanych jednostek, przeka-
zanego do odptatnego korzystania, oraz wartosc naleznosci zahipotekowanych, oraz warto$¢ diugotermi-
nowych naleznosci.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomochiczych:

Ewidencje analityczna prowadzi sig wediug jednostek, od kiorych te naleznosci wystepuja.

Konto 229-, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Wn Ma
e naleznoici oraz splate i zmnigjszenie zobo- e  zobowigzania, spiatg | zmniejszenie naleznosci
wigzarn z tytutu rozrachunkéw publiczoprawnych

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a w szczegol-
noéci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowia-
zaft.

Konto stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z ZUS, PFRON, Funduszem Pracy, Ubezpieczenia Zdrowotne.
Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:

Ewidencje szczegotowa prowadzi sig wedlug:

- poszczegbinych tytutow

- podmiotéw, z ktorymi dokanywane s rozliczenia

Konto 231-,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™

Wn Ma
o wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzeni,  » zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen
e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zali-
czanych do wynagrodzen,
« potracenia wynagrodzehn obcigzajgce pra-
cownika

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami jednostki | innymi osobami fizycznymi z tytu-
tu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wyna-
grodzen, a w szczegdinosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zle-
cenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma-stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

Zasady prowadzenia kont ksiqq pomogniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sig na imiennych kontach wynagrodzer poszczegdlnych pracownikow i
innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.




Konto 234-, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Ma
wydatki  wylozone
w imieniu jednostki,
roziiczone zaliczki | zwroty $rodkow pieniez-
nych,
wplywy naleznosci od pracownikow.

s wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do  » pracownikow
rozliczenia na wydatki cbcigzajgce jednostke,

¢ naleznosci od pracownikdow z tytuiu dokona- e
nych przez jednostke swiadczen odplatnych,

¢ naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowege e
funduszu swiadczen socjainych,

s naleznosci i roszezenia od pracownikow z ty-
tutu niedoboréw i szkéd,

« zapiacone zobowigzania wobec pracowni-
kow.

przez

Konto 234 stuzy do ewidenciji naleznosci, reszczen i zobowigzan webec pracownikow z innych tytutow niz
wynagrodzenia.

Konte 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma- stan
zobowigzan wobec pracownikdw.,

Zasady prowadzenia kont ksigg pormocniczych:

Ewidencije analityczng prowadzi sie dla poszczegoinych pracownikéw imiennie.

Konto 240-,,Pozostate rozrachunki”

Ma
powstale zobowiazania oraz splate i zmnigj-
szenie naleznosci i roszezen

Wn
¢« powstale naleznosci i roszczenia oraz splate e
i Zmnigjszenie zobowigzan

Kanto 240 stuzy do ewidencji krajewych i zagranicznych naleznosci i reszczen oraz zobowigzan niechje-
tych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réz-
nego rodzaju rozliczen, a takze krétke i diugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Konte 240 moze miec dwa salda. Salde Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma-stan zobo-
wigzan.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomaochiczych:

Ewidencjg analityczng prowadzi sie wedlug jednostek i oséb z uwzglednieniem poszczegélnych rozra-
chunkéw, roszczen oraz zakreséw dziatalnosci z kidrymi sg zwigzane z jednoczesnym wskazaniem po-
dzialki klasyfikacji budzetowej.

Konto 290-,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Whn

zmniejszenie stanu odsetek naleznych wyli-
czonych na koniec kwartatu w poréwnaniu ze
stanem z poprzedniego kwartatu,

odpisanie naleznosci niesciggalnych
;Jumorzonych i przedawnionych do wysokosc
uprzednio dokonanych odpiséw aktualizacyj-
nych dotyczacych naleznosci z tytutu:

- dochodéw wiasnych jednostek budzetowych,

- dochody budzetowe jednostek budzetowych
zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych
ze wzgledu na ustanie przyczyn

dckonania uzasadniajgcych ich

Ma
zwigkszenie stanu odsetek naleznych wyliczo-
nych na koniec kwartatu w poréwnaniu ze sta-
nem z poprzedniego kwartaiu
odpisy aktiualizujace watpliwe naleznosci jed-
nostek budzetowych z tytutu dochodow budze-
towych i dochodow wiasnych tych jednostek
odpisy aktualizujace watpliwe naleznosci z tytu-
fu dochodéw budzetu panstwa zwigzanych re-
alizacjg zadan zlecanych jednostkom samorza-
du terytorialnego z zakresu admistracji rzado-
wej
odpisy aktualizujgce watpliwe naleznosci z tytu-
tu przychodow
- funduszy celowych
- zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych



Konto 290 stuzy do ewidencji :

- przypisanych, lecz niewplaconych cdsetek,

- naleznoéci watpliwych z tytulu dochoddw budzetowych,

- naleznoéci watpliwych z tytulu dochodow wiasnych jednostek budzetowych,

- naleznosci watpliwych z tytulu dochoddw zwigzanych z realizacja zadanh z zakresu administracii
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom sameorzadu terytorialnege ustawami,

- naleznosci watpliwych funduszy celowych nieposiadajacych osobowosci prawnej

Zasady prowadzenia kont ksigg pomacniczych:

Ewidencje szczegolowg prowadzi sie wedlug poszczegdinych tytutdw i kontrahentow

Zespéf 3'!1 hi.a—ten.afy i towa_rL”

Konta zespolu 3 stuzg do ewidencji zapasow materiaidbw w magazynie craz do ustalenia na dzien bitan-
sowy stanu materiatdéw odpisanych w koszty na dzien ich zakupu

Konto 310-,Materiaty”

+ ustalony na dzien bilansowy stan materialtdw e« przeksiggowanie na poczatku roku w ciezar
odpisanych w kaszty na dzien ich zakupu konta kosztow i na dobro konta

Zespdt 4- Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 koszty wedtug rodzajdw i ich rozliczenie” stuza do ewidenciji kosztéw w uktadzie rodza-
jowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespolu 4 ujmuje sie rowniez koszty finansowane ze srodkdw specjalnych.

Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych-zgodnie z odrebnymi przepisami

z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztdw operacyjnych, kosztéw ope-
racji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400-,Koszty wediug rodzajow”

Whn Ma
* poniesione koszty s+ zmnigjszenia poniesicnych kosztow
s przeksiegowanie poniesionych kosztow na kon-
to 860 na koniec roku obrotowegeo

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw prostych wedtug rodzaju.

Konto 400 moze wykazywad w ciagu oku obrotowego saldo Whn, ktore wyraza wysokoesé poniesionych
kosztow. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 880.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkow.

Konto 401-,Amortyzacja”

Wn |  Ma
= odpisy amertyzacyjne » przeniesienie kosztow amertyzacji na wynik fi-
nansowy.

Kento 401 stuzy do ewidencji kosztow amortyzaciji od srodkdw trwatych | wartosci niematerialnych i praw-
nych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Kento 401 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Whn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
kosziow amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie w korhicu roku obrotowego na konte 860.



Zespoit 7- Przychody i koszty ich uzyskania”

Konta zespoiu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania” stuzg ewidencji:

» przychodow i kosztow ich uzyskania z tytulu sprzedazy preduktow, towardw, przychodow

i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychoddw i kesztow operacyjnych,

+ podatkow nieujetych na koncie 400,

» dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Za moment sprzedazy w kraju uwaza sig date wykconania Swiadczenia zgodnie z umowg kupna-
sprzedazy (a w szczegolnosci wysylki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobdw | towarow date przewie-
zienia ich przez granice, potwierdzong przez graniczny urzad celny.
Ewidencje szczeg&lowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb pla-
nowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 750-,,Przychody i koszty finansowe”

Wn Ma

« odpisy przychoddw z tytulu dochoddw budze- e przychody z tytulu dochodéw budzetowych oraz
towych oraz koszty operacji finansowych, aw kwoty nalezne z tytutu operacji finansowych, a
szczegblnosci odsetki od kredytéw i pozy- w szczegolhosci przychody ze sprzedazy pa-
czek, odsetki za zwioke w zaptacie zobowia- pierow wartosciowych, odsetki od udziglonych
zan z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycie w nozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, cze-
okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy kéw obcych | papieréw wartosciowych oraz od-
weksli, czekéw obcych i papierow wartoscio- setki za zwloke w zapltacie naleznosci, dodatnie
wych, ujemne réznice kursowe z wyjgtkiem réznice kursowe

obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji

Konte 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddw budzetowych oraz operacji finansowych.

Dochody finansowe, ktdrych ewidencja jest prowadzona wediug przepiséw o rachunkowosci podatko-

wych i nie podatkowych dochodoéw budzetowych, mogg by¢ ujmowane na koncie 750 ckresowo, na pod-

stawie danych z ewidencji podatkowej.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdlowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodéw budzeto-

wych wedlug pozycji planu finansowego lub:

1) w zakresie przychoddw finansowych-przychody z tytulu udziatow w innych podmiotach gospodar-
czych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek | zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci,

2) w zakresie kosztow operagji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od
zobowigzan.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa prowadzona

jest wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne

organy ewidencje szczegdlowa stanowig sprawozdania ¢ dochedach budzetowych sporzgdzane przez te

organy.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody z tytutu dochoddw budzetowych craz przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Whn
konte 750),

2) koszty operacji finansowanych na strone Wn kenta 860 (ma konto 750}.

Na koniec roku konte 750 nie wykazuje salda.

Konto 760-,Pozostate przychody i koszty”

v S =
= koszty osiagniecia przychoddw ze sprzedazy =  przychody ze sprzedazy materiatow
materiaiéw, w tym wartos¢ w cenach zakupu & przychody ze sprzedazy $radkow trwatych, war-

lub nabycia tych materiatow tosci niematerialnych i prawnych i inwestycji w
» pozostale koszty operacyjne, do ktorych zali- jednostkach budzetowych

cza sie w szczegolnosci kary, grzywny, odpi- e pozostate przychody operacyjne, do ktérych za-

sane, przedawnione, umorzone i niesciggal- licza sig w szczegolnosci odpisane przedaw-

ne naleznosci, umorzone rezerwy na nalez- nione zobowigzania, otrzymane odszkodowa-

nosci od dluznikdw, koszty postepowania nia, kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie

spornegoe i egzekucyjnego oraz nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe

przekazane srodki obrotowe



Kontc 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztdw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatainoscig

jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 750.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) wartos¢ sprzedanych materiatdw w cenach zakupu lub nabycia oraz pozostate koszty operacyjne,

2) przychody ze sprzedazy sktadnikow majgtkowych ujmowanych na koncie 760 oraz pozostate przy-
chody operacyjne,

Na keniec roku konte 760 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 761-,Pokrycie amortyzacji’

v . el
¢« przeniesienie salda konta na wynik finanso- e rownowartos¢ amortyzacji ujetej na koncie 401,
wy w korespondenciji 2 kontern 800.

Konte 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzagcji ujetej na koncie 401.
W konicu roku aobrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 850.

Zespot 8-, Fundusze, rezerwy | wynik finansowy”

Konta zespotu 8 sluzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacii
Z budzetu, rezerw i rozliczen miedzy okresowych przychodow,

Konto 800-,Fundusz jednostki”

T : ™

s zmnigjszenia funduszu « zwigkszenia zgedne z odrebnymi przepisami
regulujacymi gospodarke finansowg jednostki

Konte 800 stuzy ewidencji rownowartosci majatku trwatege | obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdinosci:

1. przeksiggowanie, w roku nasteprnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej
roku ubiegiego z konta 880,

2. przeksiggowanie, ped datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych z
konta 222,

3. przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzysta-
nych na inwestycje z konta 810,

4. pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych,

réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

warto$¢ sprzedanych i nieodpiatnie przekazanych podstawowych srodkdw trwalych

i inwestycii.

o o

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdinoscei:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilanso-
wego roku ubiegltego z konta 880,

2) przeksiegowanie pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z
konta 223,

3) wplywy dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestyci,

4) réznice z aktualizacji srodkow trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestygji.

Konto 8C0 wykazuje na koniec reku saldo Ma, kitdre oznacza stan funduszu jednostki.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych:

Ewidencje szczegdlowy prowadzi sie wedlug tytutdéw zwigkszen i zmniejszen funduszu, aktywéw trwa-
tych i obrotowvch




Konto 810-"Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Wn | Ma

+ dotacje przekazane przez jednostki budze- e zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku
towe na finansowanie srodkéw obrotowych | budzetowym oraz przeksiegowanie w koicu ro-
inwestycji oraz inne dotacje przekazane z ku obrotowege na konto 800 ,Fundusz jednost-
budzetu, wykorzystanie s$rodkdéw budzeto- ki" stanu dotacji przekazanych
wych na finansowanie inwestyc)i jednostek
budzetowych.

Konto 810 stuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje podmictowe,
przedmiotowe),

2) dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zaktadow budzetowych,

3) innych dotacji przekazywanych z budzetu,

4) rownowartosci dokonanych wydatkow na inwestycje w jednostkach budzetowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczna do konta 810 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikaci, jednostek, ktorym dotacie

przekazang i przeznaczenia dotaci.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840-,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Wn . Ma

» zmnigjszenie lub rozwigzanie rezerw ¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy

« rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przy- e powstanie i zwiekszenia rozliczen migdzy okre-
chodéw roku obrotowego lub zyskéw nad- sowych przychodow
zwyczajnych

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaiiczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen mie-
dzy okresowych i rezerw.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen miedzy okresowych przy-
choddw.

Zasady prowadzenia kont ksigqg pomocniczycty.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sig wedtug rezerw i przyczyn ich zwiekszen i zmnigjszen oraz wedlug rozli-
czen miedzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytuldw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

Konto 851-,Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjainych”

Wn Ma
e zmniejszenia funduszu » 2wigkszenia funduszu

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjal-
nych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sig¢ na
koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia®. Pozostate $rodki majatkowe ujmuje
sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow | przychoddw pod-
legajacych sfinansowaniu z funduszu}.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszy $wiadczer: socjalnych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych:

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego pracownika.




Konto 853-,,Fundusze pozahudzetowe”

wn - Ma
e Kkoszty oraz inne niz koszty zmniejszenia e przychody oraz pozostate zwiekszenia fundu-
funduszy szy

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych. Saldo Ma wyraza stan
funduszy celowych.

Zasady prowadzenia kont Ksigq pomocniczych:

Ewidencje analityczna prowadzi sie odrebnie dla kazdego funduszu.

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

Wn Ma
¢ W ciagu roku obrotowego straty nadzwyczaj- e w ciggu roku obrotowego zyski nadzwyczajne
ne Ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
W kencu roku obrotowego ujmuje sie sume: s uzyskanych przychoddw, w korespondencji z
s poniesicnych kosztéw, w Kkorespondencii z poszczegdlnymi kontami zespolu 7,
kontem 400, 401, « pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji
« kosztow operacji finansowych, w korespon- z kontem 761

dencji z kontem 750, oraz pozostalych kosz-
tow operacyjnych, w korespondencji z kon-
temn 760,

Konte 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat

i zyskow nadzwyczajnych.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma-zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finan-
sowego na konto 800.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomochiczych:

Ewidencje szczegdiowa prowadzi sie wedlug poszczegdinych tytutdw strat i zyskow nadzwyczajnych.

Konta pozabilansowe

Konto $98-,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™

Wn Ma

¢ rawnowartos¢ sfinansowanych wydatkdw e  zaangazowanie wydatkdw, czyli wartos¢ umow,
budzetowych w danym roku budzetowym, decyzji i innych postanowien, ktdrych wykona-

+ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, nie spoweduje koniecznos¢ dokonania wydat-
ktére beda obcigzaly wydatki roku nastepne- kow budzetowych w roku biezacym.
go

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych

w planie finansowym jednostki budzetowe] danego roku budzetowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia konf ksigg pomochiczych:

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wediug podzialek klasyfikacyjnych planu finanso-
wego




Konto 999-,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Wn | | Ma
« rownowartoS¢ zaangazowanych wydatkow s  wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przy-
budzetewych w latach poprzednich, a obcia- szlych

zajacych plan finansowy roku biezgcego jed-
nostki budzetowej

Konto 999 stuzy do ewidenciji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat.

Na keniec roku konto 899 moze wykazywad saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzeto-
wych lat przysziych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzeona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finanso-
wego.




Zatageznik nr 3
do Zarzadzenia Wbjta nr OR.0151/25/08

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych
i w procesach przetwarzania danych

1. Jednostka prowadzi ksiegi przy uzyciu komputera klasy PC, korzystajac z programéw opracowanych
przez U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c, , skiadajacych sig z modutdw: Ksiggowosé
Budzetowa i Planowanie (KBiP), Ksiegowo$¢ Zobowiazan (KSZOB), Podatki, oraz TENSOFT -
PLACE

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego oprogramowania obejmujg
odpowiednie zbiory zapisoéw opartych na dowodach ksiggowych, w porzadku chronologicznym i
systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w rachunkowoséci. Jednakze maja one inng
organizacje z punktu widzenia fizycznege niz tradycyjne ksiegi rachunkowe.

3. Wszystkie zbiory danych nalezg do standardu SQL Firebird i sg zbiorami niekodowanymi.

4. Ustawa o rachunkowosci naktada na producentdow oprogramowania ponizsza strukiurg ksigg
rachunkowych oraz ich powigzania:

— ] DZIENNIK

l uzgadniane sald

KSIEGA GLOWNA

Y
| uzgadniane saldi zapisow

[ KSIEGAPOMOCMICIA |
&

2esawienia sald wsaysthich kont ksigg pomocnizzich

obroty 2godne 2 obrotami dziennika

_r ZESTANIENIE DBROTOW | SALD ]

l zestawienia sald inwertangowanej grupy skiadnikdw

| WYKAT SKEAD NIKOVY |

Bicrac pod uwage sposéb organizacji zbioréw danych, obejmujg one:
1) plan finansowy — zapisywany w zbiorze zmiana planu
2) bilansg otwarcia — zapisywany w zbiorze bilans otwarcia
3) zapisy w dzienniku — stanowig zbior Ksiega Gidwna



Poszczegélne operacje w systemie umozliwiagjg rownoczesne wykonywanie okresionych
czynnesci (roznych dla réznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna
poddawaé wszystkie pozycje kartoteki, badz tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe
umozliwiajg grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentéw, ulatwiaja prace w
przypadku powtarzainego wystawiania duzej liczby dokumentow.

Na podstawie zbioru zaksiegowanych danych sporzadza sie zestawienia analityczne obrotow i
sald, zestawienia sald kont analitycznych i zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gldwnej, kidre
wykazujag peing zgodnosc danych pomiedzy sobg, jak | w pordwnaniu z dziennikiemn.

W procesie przetwarzania danych dokonuje sie zestawienia danych dziennika (w okresach
miesiecznych). Zapisy dokonane na kontach ksiegi gidwnej i na kontach ksigg pormocniczych oraz
zestawienie sald kont ksigg pomochiczych — sg drukowane w urzedzie w celu uzgodnied
ksiggowych i dokenania niezbednych rozliczet ksiegowych i podatkowych. Powyzsze zbiory beda
na biezaco i na koniec kazdego ckresu archiwizowane w sposcb umezliwiajacy zapewnienie
odtworzenia tych ksiag w formie wydruku oraz przechowywane przez okres nie krotszy od
wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Funkcie poszczegdlnych zbiordéw danych sg zgodne z zapisami ustawy 0 rachunkowos$ci.




Zatgeznik nr 4
do Zarzadzenia Wojta nr OR.0151/25/08

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programow wraz
z charakterystyka i programowymi zasadami ochrony danych,
a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploataciji

Gidwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie firmy U.1. INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.¢..oraz TENSOFT-PLACE skiadajgce sie z programow
pracujacych na wydzielonych bazach danych.

Podstawowym programem jest Ksiegowos$é Budzetowa i Planowanie { KBi P) Win/SQL pracujacy
na pliku bazodanowym Is_pda.gdb.

Program Ksiegowos$é Zobowiazand ( KSZOB ) ( ksiegowosc zobowigzan) wraz z programem
Podatki{ wymiar podatkéw) pracujg na wspdlnej bazie danych Is_pdk.gdb.

Do prawidlowej pracy programow Ksiegowosé Budzetowa i Planowanie, Ksiegowosé
Zobowigzan, Podatki Win/SQL niezbedne jest dodatkowe oprogramowanie serwera i klienta SQL.
Wykorzystane jest bezptatne (Open Sourse) oprogramowanie baz danych FireBird v 1.5 bedace
rozwinigciem InterBaseb firmy Borland.

Przetwarzanie danych w technologii klient/serwer z wykorzystaniem bazy danych SQL daje wysokg
efektywnosc dostepu do danych, zapewnia integralno$c | spajnosé danych.

Integracja.

Przeplyw informacji pomigdzy oprogramowaniem Ksiggowosé Budzetowa i Planowanie a
stosowanymi systemami dziedzinowymi -ksiggowo$¢ zobowigzan, place, - odbywa sig metodag
tradycyjna poprzez reczne lub pdlautomatyczne wprowadzenie dokumentu zawierajgcego dekrety
ksiegowe do moduiu Ksiggowos¢ Budzetowa i Planowanie.

Petna integracja modutéw PODATKI i KSZOB umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych 2z
mozliwoscia uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikow w zadanej formie i przyspiesza
proces przetwarzania danych. Dane wprowadzane (ub generowane automatycznie) w
poszczegdlnych modulach s3 podstaws ewidencji specyficznej] dla danego modulu oraz dajg
mozliwo$E sporzadzenia dekretow operaciji gospedarczych dla modutu BUDZET.

Integracia modutdw obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak opracowanie wspdlnych
procedur dotyczacych ochrony danych | zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem oraz
procedur kontroli i korekty danych.



4. Wykaz stosowanych programow znajduje sie w ponizszej tabeli

Nazwa programu Charaxterystyka i wersja Data rozpoczecia

Lp- oprogramowania  eksploatagii ___Froducent

1. KSIEGOWOSC Windows/SQL 2006.01.1 U1l INFO-SYSTEM Roman i
BUDZETOWA | Tadeusz Groszek s..C.
PLANOWANIE

2. |KSZ0B Windows/SQL 2005.01.01 j-w.

3. | PODATKI Windows/SQL v 2005. ... 2007.01.01 jow

4. |PLACE DOS/XP 1696.01.01 TENSOFT

4. Opis procedur i funkeiji:

1)
2)

3

4)

system informatyczny U.LINFO-SYSTEM s.c. skfada sie z modutéw programowych,
wykorzystujacych odrebne bazy danych o réznym stopniu powigzan.

Skiadniki tego oprogramowania komunikujg sie wzajemnie i wspdidziatajg ze soba przy
wykonywaniu wiekszosci operacji, Kazdy z moduldw odpowiedzialny jest jednak za szcreg&towy
zakres ewidencji objetej tym modulem,

w dokumentaciji systemu U.LINFO-SYSTEM opisanc giowne moduty systemu, ich podstawowe
funkcie, sposcby dziatania i inne czynnosci wykonywane w pregramie, z uwzglednieniem
wzajemnych powigzar integracyjnych,

opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytmow i parametréw dla stosowanych systemow
dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkewania tych systemoéw, kidre stanowig uzupetnienie
niniejszej dokumentacji i przechowywane sg w Dziale finansowe - ksiggowym

5. Programowe zasady ochrony:

1)

2)

ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposéb, tzn. jako ochrona przed osobami
nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do
systemow,

bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora systemu
U.LINFO-SYSTEM oraz zdefiniowanie praw dostepu poszezegédlnym uzytkownikom systemu na
okreslonym poziomie. Prawa dostepu definiowane sg przez uzytkownikéw kluczowych i
wprowadzone przez administratora systemu. Kazdemu uzytkownikowi definiuie sie sesje, do
ktorych moze mie¢ dostep jak i wyglad ekranu. Uzytkownicy koncowi majg dostep tylko do sesji
operacyjnych stuzacych do wprowadzania danych i raportowania coraz do danych statych
poszczegdlnych modutéw systemu {w cgraniczonym zakresie).




Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Wojta nr OR. 0151/25/08

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapisow

Osobg odpowiedzialng za system komputerowy i jego ochrone ustala sie administratora sieci.

Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktéra jest chroniona przed nieupowaznionym odczytem
i medyfikacjg (tj. polegajgca na poufnosci i integralnosci) oraz, ktéra jest dostgpna i wiarygodna dla
uprawnionege uzytkownika (ij. poiegajaca na dostepnoéci | spéjnosci).

Poufnosé informacji komputerowej polega na ochronie infermacji komputerowej, ochronie danych itp.
przed nieuprawnionym dostepem. Natomiast integraino$é to odpornosé informacji na nieuprawniong,
medyfikacje. Z kolei dostgpnosé, polega na nieograniczone] mozliwosci korzystania przez
uprawnionych uzytkownikdw. Spéjnosé oznacza koniecznosc spetnienia przez system komputerowy
warunkow okresiajacych zaleznosci strukturalne jej sktadowych.

Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby administracyjne,
fizyczne, wystepujace w systemie informatycznym lub dziatalnosci informatyczne;j.

System informatyczny bedzie bezpieczne, jesli speinione sa kryteria: poufnosci, integralnosci,
dostepnosci, rozliczalnosci, autentycznosci i niezawodnosci. Kryterium poufnosci poiega na ochronie
przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu odbiorcy. Kryterium integralnosci tj. ochrona przed
modyfikacjg lub znieksztatceniem aktywdw przez osobe nieuprawniong. Kryterium dostgpnosci
pelega na zagwarantowaniu uprawnionege dostepu de informacji przy zachowaniu okreslonych
rygorow czasowych, Kryterium rozliczalnosci to okreslenie i weryfikowanie odpowiedzialnosci za
dziatania, ustugi i funkcje realizowane za po$rednictwem systemu. Kryterium autentycznosci to
mozliwos¢é weryfikacji lozsamosci podmiotéw lub prawdziwesci aktywdéw systemu. Kryterium
niezawodnosci to gwarancja odpowiedniego zachowania sie systemu i otrzymanych wynikow.

Do najwazniejszych zagrozen nalezg;

a) przechwycenie informacii — naruszenie poufnosci,

b) modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci,

c) zniszczenie informacii — naruszenie dostepnosci,

d) blokowanie dostepu do informaciji — naruszenie dostepnosci

Klasyfikacja powyzszych zagrozen:

1. Ze wzgledu na zrodio zagrozenia na:
a}) wewnetrzne
b} zewnetrzne

2. Ze wzgledu na celowose dziatan na:
a} przypadkowe
b} celowe

3. Ze wzgledu na rodzaj zagrozenia na:
a) programowe
b) sprzetowe

Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczeciu pracy

z komputerem. Hasto to nie powinno byé zbyt proste: najlepiej niech zawiera osiem i wiecej znakow,
jednoczesnie mate i wielkie litery czy liczby, nie mozna go znalez¢ w stowniku. Haslo to powinne by¢
zmieniane raz w miesigcu. Nawet przy krétkim odejsciu uzytkownika komputera, na przykiad po to by
zrobié sobie kawe, jego komputer powinna blokowac sig | wymagac zndw wpisania hasta; mozna to



10.

11.

12,

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19,

20.

21.

22.

zrobi¢ przy pomocy zwyklego wygaszacza ekranu. Hasfo to chroni dane znajdujace sie na naszym
komputerze.

Podobng procedure stosuje sig przy pracy z siecig komputerowa; uzytkownik wchodzac do sieci
podaje nazwe swojego konta i haste; dopiero po podaniu prawidtowego hasta moze zaczad pracowad
w sieci. Hasfo to chroni dane przechowywane w sieci, w tym takze zawartogs skrzynki poczty
elektronicznej.

Hasla moga byé rowniez stosowane na nizszych poziomach - opatrzone hasiem mogg byé
pojedyncze pliki zawierajgce dane, takie jak arkusze katkulacyjne z planami finansowymi czy bazy z
danymi osobowymi.

By hasto moglo by¢ skuteczne, musi byé tajne - nie mozna ich nikomu podawa¢, czy zapisywac
w fatwych do znalezienia miejscach.

W sieciach komputerowych dane zabezpieczane 5§ rowniez przez prawa dostepu, pozwaiajace na
dostep do okreélonych czesei sieci tylko niektorym grupom uzytkownikow.

Sie¢ komputerowa urzedu przed innymi sieciami, w tym szczegéinie przed internetem, chroni system
okreslany jako firewall (dostownie - "zapora przed ogniem"). Jest to system sktadajacy sie ze sprzetu
i oprogramowania komputerowego, ktéry chroni sie¢ komputerowq przed dostepem oséb do tege nie
powotanych.

Dane przesytane w sieci czy przechowywane w plikach sa zaszyfrowane.

Dla zapewnienia ochrony danych przed wirusami, czy tez awarig sprzetu nalezy czgsto (wybraé jak
czgsto) przygotowywac kopie zapasowe danych na CD (napisa rodzaj nosnika)

Przed wirusami chranig programy antywirusowe, kidre natezy aktualizowac raz na tydzien.

Mechanizm zabezpieczajgce przed atakami to dziatanie stuzace do wykrywania, zapobiegania
i likwidowania skutkéw ataku. Mozemy rozrézni¢ nastepujace mechanizmy zabezpieczajace:

* szyfrowanie wiadomosci (kryptografia)

* uwierzytelnianie informacji {(podpisy cyfrowe)

¢ ochrona antywirusowa (oprogramowanie antywirusowe}

» identyfikacja i uwierzytelniane oséb uprawnionych {hasia i loginy)

Przed zagrozeniami fizycznymi 1j. brakiem pradu, przepieciami stosuje sie zasilacze awaryjne UPS'y,
listwy przeciwprzepigciowe.

System ochrony dowodéw ksiggowych i innych dokumentow stanowi system zabezpieczen
fizycznych, na kidre skiadajg sie:

- drzwi z zamontowanymi zamkami patentowymi,
- kraty w oknach
- szafy drewniane i kartotekowe z zamkami

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzgdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,

W podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacy na ich latwe odszukanie. Roczne
zbiory dowodow ksiegowych i dokurnentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem korcowych lat | kofAcowych numeréw w zbiorze.

Z wylgczeniem dokumentow dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, list
ptac, powierzenia odpowiedzialnosci za skiadniki aktywow, znaczacych umoéw i innych waznych
dokumentéw okreslonych przez kierownika jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
treé¢ dowodow ksiggowych moze by¢ przeniesiona na nosniki danych, pozwalajace zachowad

w trwalej postaci zawarto$é dowodéw. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych
jest posiadanie urzadzen pozwalajgcych na odiworzenie dowodéw w postaci wydruku, o ile inne
przepisy nie stanowig inaczej.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym rowniez sprawozdanie
z dziatainosci jednostki, przechowuje sig odpowiednio w sposdb okreslony w ust. 20,



23. Udostepnienie oscbie trzeciej zbiorow lub ich czesch:
a) do wglgdu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

b) poza siedzibg zarzadu (oddziatu) jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz

pozostawienia w jednostce potwierdzonege spisu przejetych dokumentéw, chyba ze odrebne
przepisy stanowia inaczej.

mgr Zeron futarskf



Zatgcznik nr 6
do Zarzadzenia Wojta nr OR.0151/25/08

INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw ksiggowych

Czesé 1. Ogdlna
§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych
w Urzedzie Gminy Domaszowice

Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy =z dnia 29 wrzesnia 1994r.
0 rachunkowosci (fj Dz.U. z 2002 Nr 76 poz. 6984) i ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (tj Dz.U. z 2005 Nr 249 poz. 2104)

§2

Sprawy nie objete ninigjszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnie:

a)
b)
c)

w Zaktadowym Planie Kont,
w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
w Instrukcji kasowej.

§3

liekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)
b)

c)

ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci {Dz. U. z
2002 r. Nr 78, poz. 694 ze zmianami)

ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami)

prawie zaméwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowier
pubiicznych (Dz.U. Nr 19 poz. 177).

Czesc 2. Szczegolowa

§4

Pojeciem dowodu ksiegowego ckresla sie kazdy dokument lub zbidr dokumentdw, swiadczgcy o
zasziych lub zmierzajgeych czynnosciach {przedsiewzieciach) atbo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czedé odpowiednio
opracowanych dokumentdw, kidre stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
podiegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych,
zwane dalej "dowodami zrédiowymi”.
Poza spetnianiem podstawowe] roli jaka lest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe majg za
zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnodci gospodarczej, szczegdlnie

Z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopeinienia obowigzkdw.
Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym

§5
Zgodnie ustawg o rachunkowos¢ za prawidlowy uwaza sig dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,



2) okresienie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktdrej dowod dotyczy, w
dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke dokonujgca ksiegowania do obiegu
wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastapione nazwami
komdrek organizacyjnych jednostki,

3) opis operacji oraz jej wartoié, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji gospodarczej, kidrej dowdd dotyczy a gdy dowod zostat sporzgdzony
ped inng daty - takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano iub od kidrej przyjeto skiadniki majatkowe,

B) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego rodzaju
dowodu,

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposobu ujgcia
dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwigjacy powigzanie dowodu
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujaca ksiegowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowoddw ksiggowych w
celu:

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

b} udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze swiadczen kontrahentow {innych
jednostek, bankow, osob fizycznych} ustalenia powstatych strat lub osiggnigtych zyskow,
potwierdzenia ifosci i wartosci otrzymanych od kontrahentow skladnikéw majatku i ustug lub
innych éwiadczen jak tez powierzania skladnikow majatku pracownikom jednostki lub innym
osobom materiainie za nie odpowiedzialnym {wspdtodpowiedzialnymj,

¢} udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w kidrych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowodd i jej kontrahenci, jezeli operacje
polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu robét i $wiadczeniu
ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczeri umownych lub okreslonych przepisami, ktére
sg przekazywane w oryginale kontrahentom,

Dowody wymienione w pkt. a) i b} nazywa sie dowodami wiasnymi wewnetrznymi, a wymienione w
pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sg wiasciwi do wystawienia dowoddw ksiggowych w
celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce skiadnikéw majatku, wykonywania rob&t, swiadczeniu ustug oraz naleznych jej éwiadczen
umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki
dokonujgcej ich ksiegowania nazywa sie dowodami zewnetrznymi obeymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegodine ckreélajg inne jednostki jako
whasciwe do udokumentowania ckresionych operacii gospodarczych,

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i c) oraz w ust. 3 mogag byc zastgpione dowodami wystawionymi
wspdlnie przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania i jej kontrahenta (protokoly zdawczo-
odbiorcze).

6. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z dowodami
Zrédiowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen facznosci, komputerowych nosnikdw danych lub tworzone wediug algorytmu
(programu} na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, z¢ podczas
rejestrowania tych zapiséw zostang speinione co najmniej nastgpujace warunki:

a) uzyskajg one trwale czytelng postac zgodna z trescig odpowiednich dowodéw ksiggowych

b) mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia cdnosnych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,
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d) dane zrodiowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajgcy ich
niezmiennosé, przez ckres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiggowych,
Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych skiadajgcymi si¢ na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
Zrodia wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
badz procedury zapewniajq sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnoéci zapisow.

Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b} i ¢) a dowodami wymienionymi w ust. 3,
dotyczacymi tej samej operacji gospodarcze] zachodzg réznice ilosciowe - wartosciowe, podlegaja
one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposéb okreslony w planie kont,

Za dowody obce uwaza sie réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez jgj
kontrahentéw.

Za dowody wilasne uwaZa sig rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez
upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujace] dowdd.

Jednostki dokonujgce ksiegowania sa wlasciwe do wystawienia dowoddw wiasnych wewngtrznych dla
udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody obce, jezeli jest o
niezbedne do zachowania kompletnosci zapisdw ksiegowych a dowdd obcy nie wplynat w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie miesiecznego zestawienia obrotdw i sald oraz sprawozdania
finansowego. : .

Kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji (wypiaty)
i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

» sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

» sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

» zaakceptowany do zaplaty

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega na

ustaleniu:

- ¢czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie, planie finansowym dane;
jednostki,

- czy zostal dokonany w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakiaddw,

- czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

- czy zachowane terminy i wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw uslug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
prawa zamowien publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkdow wieloletnich przeprowadzono analize i
oceng efektdw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by usunigte.

Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione
Zostaty w sposob technicznie prawidtowy (§ 10), zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu
(ust. 1} oraz, Zze ich dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych.

Mozna nie dokonywat kontroli rachunkowej dowoddw wiasnych, w ktorych tresci zawarte sa rezultaty
obliczent dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wiasnych wewnetrznych, zawierajacych ilodciowe okreélenie operacji gospodarczych,
moze by¢ pominigta warto$é operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodow (§ 9} lub
sporzadzonych tabulogramach. Wartoéé moze byé pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem
(art.21, ustawy o rachunkowos$ci}
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Nieprawidtowoéci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla
poprawienia btedow w dowodach ksiggowych. (§ 7 pkt 3 i 4).

Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych dokenuje
Skarbnik - Gidwny Ksiegowy, kitéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gespodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentdédw dotyczacych operacii gospodarczych.

Dowodem dokonania przez gidwnego ksiegowego wstepnej Kontroli jest jego podpis ziozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skiadany obok podpisu whadciwego
rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wczeéniej, niz
dokonano wstepnej kontroli przez gtdwnego ksiegowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego
przez kierownika jednostki.

Ziozenie przez gldwnego ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a} nie zgltasza on zastrzezen do przedstawione] przez pracownika oceny prawidiowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodamosci, celowosdi i legainosci),

b} nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentow dotyczacych dokonanej operacii,

c} potwierdza on, Ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sie w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochodow i wydatkow, oraz ze jednostka posiada $rodki
finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dowod ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposdb staranny, czytelny i trwaly, pismem
maszynowym, diugopisem lub atramentem.

§6

Podstaws zapisow mogg byé rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisdw zbioru dowoddw Zrédtowych, ktére muszg
byé w dowodzie zbiorczym pojedyncze wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcege dowodu Zrodiowego,

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

e) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacii gospodarcze) {np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag)}, a w innych wypadkach ze stosowaneg] techniki
ksiegowosci.

Do dowodow wymienionych w ust .| stosuje sie odpowiednio przepisy § 5.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodio-
wych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomacg
ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzagdzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze
to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow i ustug.

§7
Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obeych na walute polska a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.



Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentujg kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5 oraz
wolne od bleddéw rachunkowych. Niedopuszczaine jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerobek,

Bledy w dowodach Zrodiowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inng przepisy stanowia inaczei.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem  czytelnosci  skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie  poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu miesigca a
w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowedu zawierajgcego korekty biednych
zapisow dokonuije sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujigmnymi.

Jezeli jedng operacjg dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu | dowdd Pz) lub
wigcej niz jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje sig, ktory dowdd lub jego
egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiggowego. W przypadku braku takich
postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik - Giowny ksiegowy.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwrdcic wystawcy,
ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomyfki. '

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg byé wylacznie prawiciowe dowody ksiggowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych jest
oryginal dowodu — kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem.

§8

W sprawdzaniu dowoddw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznosé
przekazywania dowodéw pomigdzy poszczegolnymi stanowiskami.

Obieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ziozenia lub wplywu drogg pocziowg
dowodow do sekretariatu, ktory nastepnie przekazuje te dowody do referatu finansowego, gdzie
upowazniony pracownik rejestruje dowody ksiegowe nadajac im koiejny numer i sprawdza ich
zgodnoéé z wczesniej ziozonym zleceniem pc czym przekazuje je upowaznionemu pracownikowi,
ktary ziozyt zlecenie celem opisu merytorycznego oraz zgodnos¢ z planem finansowym i
sprawdzenia  zgodnosci zakupu z prawem zamowien pubiicznych. Upowazniony pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za realizacjg rachunku / faktury opisuje rachunek / fakture sprawdzajac
je pod wzgledem merytorycznym oraz zgodno$¢ z planem finansowym po czym przekazuje je do
referatu finansowego, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania
dekretacji, a nastepnie przekazana do zatwierdzenia do wyptaty.

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujgco:
a) samodzielne stanowiska opracowuja projekty umow na realizacje zadania w trzech
egzemplarzach z okresleniem terminu, wartosci i kontrahenta

oryginat - wykonawca,
| kopia — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

Il kopia - w migjscu.



) obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do iednostki za realizacje zadania jest dokfadnie taki sam
jak przedstawiony w ust 2.

W wyZzej omawiany sposéb powstaje wiec tzw. obieg dowoddw ksiegowych, ktdry obejmuje droge
dowoddw od chwili sporzgdzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiggowania.

Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze
dazyé do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowad nastepujgce
zasady:

- terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy cgniwami,
skrécenie do minimum czasy przetwarzania dokumentdw przez poszczegdlne ogniwa,

— systematycznosci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb
systematyczny, ciagly, zapobiegajgcy ckresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

- czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentdw przy okresionej powtarzalnosci,

- odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentéw tylke do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawariych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzenia,

- samockontroli obiegu — poszczegdine ogniwa kontrelujg sig nawzajem | wymuszaja ciggly
ruch obiegowy.

Sprawdzenia dokumentdw pod wzgledem merytorycznym dokonuja: pracownicy, ktérym powierzono
taki obowigzek. Dokonane sprawdzenia pod wzgiedem merytorycznym winno byé stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie | podpisanie klauzuli;

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

dnig ..ccceeeeeensy

puwslplecz,qmanmlema

Podczas sprawdzania dowodu ksiegowege pod wzgledem merytorycznym na ponizszych dowodach

ksiggowych nalezy dodatkowo zamieszczac adnotacje:

a) na fakturach obeych dotyczacych dostaw (robdt i ustug) - o przyjeciu dostawy, w postaci nr PZ
lub podpisu magazyniera (kierownika referatu, na rzecz ktdrego byly wykonane ustugi)

b) na fakturach dotyczacych zakupu $rodkdw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia - o ujeciu w stosownej ewidencji szczegdlowej (strona i pozycja tej ewidencii)

Na fakiurach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwigcy o celowoéci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie srodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane
zostaly wykonane zgodnie z zawartg umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-
ksiegowe przekazuje sie natychmiast do ksiggowosdci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie
dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych opiat (odsetek za
zwioke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybiefn winni zostang obciazeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne
sankcje stuzbowe wynikajgce z Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowad sie réwniez adnotacja:



Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja; skarbnik i upowaznieni

pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy poszezegdine dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci

b) czy dowody s kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

¢) czy dowody sg zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla
ktérych udowodnienia majg stuzyc,

d) czy nie zawierajg bteddw arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacje udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie z prawem zamowien
publicznych,

f) czy dow6d zostat wpisany do rejestru udzielonych zaméwien publicznych W przypadku
stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada wiw wymogom jest zwracany do uzupetnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszezenie i podpisanie

nastepujacej klauzuli;

Sprawdzono pod wzgigdem
formaino — rachunkowym
Anta

T (podpis | pieczalka imienna)

Obieg dokumentéw (dowoddw) obrazuje schemat, kiéry stanowi zatacznik nr 1

§9
Dekretacja okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1)  segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,
3} wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

Segregacja dowodow pelega na:
1) wylaczeniu z ogélu dowoddw naplywajacych do komérki ksiggowosci tych dowoddw, ktore nie
podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub s3 ich zapowiedzig),
2) podziale dowodéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,
3)  kontroli kompletnoéci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowaod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawg o
finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wit | Skarbnik

Zatwierdzono do wyplaty w dniu

ze srodkow:
kwota ...y stownie ...t
TERKARBNIK GMINY T KIERGWNIK  JEDNOSTKI



4. Na dowodzie zatwierdzonym do wypiaty, pracownicy ksiegowosci po dokonaniu zaptaty, wystawieniu
polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczaja klauzule:

Zaplacono gotowkg
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5. Wiasciwa dekretacja polega na:

1} nadaniu dowodom ksiegowym numerdw, pad ktorymi zostang cne zaewidencjonowane,

2} w celu uniemozliwienia wielokrotnegc ksiegowania tego samege dowodu kazdy zaksiegowany
dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiegowany,

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

5) ckredleniu daty pod jakg dowdd ma byé zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod
inng datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania - przy dowodach
obcych,

6) podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowaé
pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzordw, kiore stanowig zalgcznik nr 2.

§10

1. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwowania dowodow ksiegowych,
umeozliwiajgce jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiegowych. Za
numer dowodu przyjmuje sie symbol dwuczicnowy skiadajacy si¢ z nastepujacych elementow:

GG/ NNNN

Gdzie:

GG - symbol lub numer grupy dowodow

NNNN - numer kolejny dowodu w danej grupie dowoddw

2. Zaleca sig¢ zamieszczenie na kazdym dowaodzie ksiggowym:
a) numeracji, o ktdrej mowa w ust. 1 - kolorowym pisakiem, w prawym goérnym rogu; dotyczy
to réwniez zatgcznikéw do dowoddw ksiegowych
b) pozycii ksiegi rachunkowej - kolorewym pisakiem, obok numeru, o ktérym mowa wyzej,
c) dekretacji przy uzyciu pieczeci (wzor - zatacznik nr 2)
d) adnotacji o ujeciu dowodu w ksiedze rachunkowej {data, podpis)

§ 11

1. Znane 53 i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1} wedtug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu
nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawigrajgee informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacii,
c) kombinowane {dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a
nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatdéw, asygnata kasowa);
2} wediug obowigzku rejestrowania w ewidenciji ksiegowej lub nie podlegajgce ksiegowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych;
a) wihasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodéw,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgce;j,
b} wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedtug podstawy sporzadzania:



a) pierwotne, zwane zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiary, obserwacii
operacji gospodarczych,
b) witorne, wystawione sa na podstawie dowoddw pierwotnych lub danych ksiegowosci;
8) wedtug liczby operacii:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7) wedlug rodzajéw operacji, ktorych dotyczg (np. kosztow inwestycji, magazynowej).

§12

1. Dowodami dotyczgcymi zakupu towardw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sg;
a} umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
b} oryginat faktury dostawcy,
¢} wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d) korygowanie faktur - rachunkow,
e} dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
f) dowodd dostawy (w odniesieniu do towarow),
g) dowdd przyjecia materiatdw Pz" (w odniesieniu do materiatdw)

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisaniu umowy przez obie strony przedkiada sie jg do kontrasygnaty skarbnikowi,

3. Faktura - rachunek

Faktura -.rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skiadnikéw majatkowych mogg

byé udokumentowane wylgcznie fakturami - rachunkami dostawcow.

Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:

1} nazwe i adres jednostki wystawiajace,

2} date wystawienia i numer kolejny,

3} nazwe i adres odbiorcy,

4} numer identyfikacji podatkowej — NIP | w przypadku faktur vat

5) sposob zaptaty,

6} numer i date zamébwienia (umowy),

7)  wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, materiatow i ustug,

8} sume brutto,

8} informacje dotyczace opakowan i przewozow,

10) kwoty potracen z okresleniem ich tytuéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrothe dokonane za

odbiorce, przedplaty, potracenia pedatkowe itp.)

11} sume naleznosci,

12} kwote naleznosci wpisang stownie,

13) pieczed i podpis wystawcy,

14) pokwitowanie zaplaty gotowkowej.

Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zapiaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c) podpisy pracownikdw wystawiajgcych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture - rachunek,
d) powolanie na cenniki i symbole indeksdow,
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowane] ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych itd.
f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

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



4. Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie ktdrych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury - rachunku
sg odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty faktur- rachunki
dostawcow. Faktury - rachunki korygujace wystawia sie w przypadku reklamacji sumy faktur -
rachunkéw.
Faktury - rachunki wlasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie
stosowanym zewnetrznym w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastgpuje wysylka pocztg do
kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury -
rachunku).
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, Skarbnik lub osoba przez Skarbnika
upowazniona oraz Wojt lub Sekretarz .

5. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciagi bankowe podajace sumy
zrealizowanych czekdw, zalgczone do wyciagdw kopie przelewow bankowych, dowody kasowe,
rozliczenia pracownikow z sum pobranych na zakup z dofgczonymi dowodami stwierdzajacymi
poniesione wydatki.

§13

1. Dowody bankowe.
1)  dowdd wplaty
2} polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4}  wyciagi z rachunkdw bankowych
5} zrealizowane przez bank polecenie przelewu wtasne i obce.

ad. 1) Dowéd wplaty
Wszelkie wpiaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjalnych

drukéw "Dowdd wptaty". Dowod wplaty wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach. Dowod wplaty
ujmowany jest w raporcie kasowym.

ad. 2} Polecenie przelewu
Polecenie przelewu dokonuje sie drogg elektroniczng za pomoca systemu HOME BANKING

ad. 3) Czeki

Czeki gotéwkowe winny byC wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane przez
osoby upowaznione zgodnie z odpowiednimi petnomocnictwami ziozonymi w Banku Spotdzielczym w
Domaszowicach. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodow Zrédtowych. Osoba
otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowad jego odbidr w ewidencji czekdow. Po otrzymaniu
wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu podiega sprawdzeniu
pordwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy z ksigzeczki wystawia
kasjer i podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami w banku. Odbidr czeku
winien by¢ pokwitowany na grzbiecie ksigzeczki przez otrzymujacego czek.

ad. 4} Wyciggi z rachunkdw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez gtownego
ksiegowego wraz z zataczonymi do nich dokumentow.

Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodnic z oddziatem banku
obstugujacego rachunek
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§14
Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.

Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy plac sa;

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace zlecona,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

8) karia czasu pracy i zarobkow,

B) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
7)  wnioski premiowe.

§15

Listy ptac sporzgdza stanowisko ds. ptac do 28 dnia miesigca, dla nauczycieli 1 dnia miesigca,
w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow
Zrédiowych.

Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nastepujgce dane:

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

faczng sume do wypiaty,

nazwisko i imie pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegéine
sktadniki wynagrodzenia,

sume wynagrodzen netto,

sume potracen z podziatern na poszczegdine tytuly,

sume zasitku rodzinnego,

sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkeyjny),

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (pedpis | data), lub przelew na rachunkach ROR
pracownika nie pdzZniej niz w dniu wyplaty.

P =

©ow NS,

Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen
- naleznesci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

- zaliczki na podatek dochodowy,

- czynszu za lokai mieszkalny udostepniony przez zaktad pracy,

- inne potracenia mogg byé dokonywane wytacznie za wyrazong na pisémie zgoda pracownika.

Listy plac nie moga zawierad zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobeg sporzadzajaca,

b) osobe sprawdzajaca,

¢} Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Widjta lub Sekretarza.

Wyplata wynagrodzenia nastepuje 28 dnia kazdego miesigca, a dla nauczycieli 1 dnia miesiqca,
poprzez wyptate w kasie oraz przelewy na rachunki oszczednosciowe - rozliczeniowe pracownikdw.
Jesli dzier wyplaty jest dniem wolnym, to wyptaty dokonuje sie w dniu poprzedzajacym ten dzien.

Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptatg, listy ptac sg wpinane do skoroszytéw, zestawienie
list plac sporzadza sie na zestawieniu list, kitére stuzg do ksiggowosci syntetycznej
i analityczne;.

Wiszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe za pomocg

polecen przelewow sporzadzonych przez pracownikow ksiegowosci w dniu wyplaty | skladane w
Banku Spéldzielczym w Domaszowicach i wraz z czekiem na pobranie wynagredzen.
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§16
Szczegblowe wylyczne w sprawie cobliczania skiadek i zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

1.

§17

Dany skfadnik majgtku powinien spetnic¢ nastepujace warunki, aby mogt by¢ zaliczeny da $rodkow
frwalych:
1. byé kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
2. przewidywany okres uzytkowania jest diuzszy niz jeden rok
3. stanowi¢ wiasnosé (wspdlwlasnosd) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing i
jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpiséw amortyzacyjnych
4. przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki iub do oddania w uzywanie .
Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych sluza nastepujace dowody ksiegowe:
A/ OT |, przyjecie érodka trwatego”
B/ MT .zmiana migejsca uzytkowania $rodka trwatego”
C/PT protok&t przekazania — przyjecia srodka trwatego
D/ LT .likwidacja $rodka trwalego®
OT ,, przyjecie $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalege do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami. Dowéd
ten sporzgdzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a} oryginat - referat finansowy
b} pierwsza kopia - dla komdérki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwale w uzytkowanie,
¢} druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Sporzgdza sie go na podstawie
a) w przypadku zakupu %rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu edbioru technicznego, dowodu odprawy celnegj,
b) w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu — oprécz dowodow
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcow montazu,
c) wprzypadku przyjecia érodka trwalego i inwestycji ~ protokotu odbioru technicznego,
d) w przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic,
e) inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
Dowod OT powinien zawierac:
1) numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,
2) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
3) nazwe Srodka trwaiego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),
4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,
5) okreélenie dostawcy $rodka trwatego,
6} wartos¢ poczatkowy , stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego,
7} sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, {(dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego).
Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba |, kidra dany srodek przyjela do uzytkowania
i przechowuje do kentroli merytorycznej, formainej i rachunkowej. Skontrolowany dowdd OT podiega
zatwierdzeniu przez Burmistrza. Zatgcznikiem do dowodu OT jest protokdt odbioru technicznego. W
trakcie eksploatacji $rodka trwalege moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana
komarki organizacyjnej jednostki). Podstawg do udokumentowania zmian migjsca uzytkowania
srodka trwatego jest dowdd MT — zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego.
Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany migjsca uzytkowania Srodka trwatego.
Powinien zawieraé:
1) nazwe srodka trwatego i krotka jego charakierystyke
2) numer inwentarzowy $rodka frwatego
3) jego wartodé poczatkowsg
4) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
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5) dotychczasowe i nowe migjsce uzytkowania
6) podpisy kierownikéw komdérki przekazujacej i otrzymujace; Srodek trwaty
7) date sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza sie w czterech egzemplarzach
1) oryginat — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,
2) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej Srodek trwaty,
3) druga kopia — dla komérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,
4) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedziaing;.
Dowdod ten podlega kontroli formainej i rachunkowe| oraz zatwierdzeniu przez Woijta.
Dowod PT ,protokot przyjecia — przekazania srodka trwalego” stuzy do udokumentowania
niecdplatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka
trwailege nastepuje na podstawie zarzadzenia Wojta.
Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT , protokolu przekazania — przyjecia
srodka trwatego”
Dowadd ten zawiera co najmniej:
- nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji Srodkéw trwalych
1) warto$¢ poczatkows | wysoko$é dotychczasowego umorzenia
2) nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej Srodek oraz podpisy o©sdb
reprezentujacych jednostke
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli formalno —
rachunkowej Skarbnik.
Sporzadzany jest w pieciu egzemplarzach:
1} oryginal i czwarta kopia — dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaty,
"2} pierwsza kopia — dla jednostki przekazujgcej $rodek trwaly,
3} druga kopia — dla stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,
4} trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialngj.
Likwidacja srodka trwalego nastepuje na skutek zuZycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji $rodka trwalego stuzy dowéd LT likwidacja Srodka frwalego”.
Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedziaing.
Dowod LT powinien zawierad:
1} numer i date dowedu
2} nazwe Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy
3) wartosc poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie
4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji}
5) skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jef czionkdw
Zataeznikami do LT mogg byé:
1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
2) protokdt fizycznej likwidacii
3) faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:
1) oryginat - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
2) pierwsza kopia — dla komaorki organizacyjnej w kiorej srodek trwaly byt uzywany
3) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne).
Sprawdzony dokument pod wzgledem mesytoryczrnym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (np, w
zakresie srodkdéw pienieznych, rozrachunkdow, obrotdw magazynowych) nie odbiegajg od ogdlnie
obowigzujgcych zasad, ktore nalezy stosowac podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z
tych wzgleddw w instrukcji ograniczono sie do omdwienia dowoddw dotyczacych inwestycii
rozpoczetych i zakonczonych. Przez $rodki trwate w budowie {inwestycje) rozumie sie zaliczone do
aktywdw trwatych srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka
trwaiego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace omawianych
operacji powinny byé skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego wykonanie inwestycji.
Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencionowania operacji dotyczacych inwestycji sa;
o faktury - rachunki zewnetrzne dostawcdw oraz wykonawcow,
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s dowody wydania materiatow,
Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami dostawcow
zgodnie z zaméwieniami oraz dofgczonymi do faktur - rachunkéw dowodami OT - przyjecia $rodka
trwalego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabylto srodki obrotowe, zamiast
dowodu OT wystawia sie dowéd PZ, na ktérym nalezy zaznaczyé "inwestycja".
W omawianym przypadku dowody QT i PZ stanowig réwniez podstawe do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakoficzonych oraz przychodu $rodkow trwalych i obrotowych. W
protokole tym nalezy réwniez umiesci¢ dane dotyczace oscby, ktorej powierzono dokumentacje do
przechowania. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty do faktury -
rachunku wykonawcy powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét,
elementéw robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji sa;
1)  protokdt odbioru korficowego i przekazania do uzytku inwestycji,
2) dowody OT - przyjecia $rodka trwatego,
3} polecenie ksiggowania.
Protokoét odbioru kofcowegoe i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania
przyjgcia do uzytku z inwestycji obiektdw majatku trwalego, w wyniku robdt budowlano-
montazowych,
Do omawianego protokétu powinny byé dotaczone dowody OT, w ktdrych zgodnie z wynikajaca z
protokotu faktyczng wartoscig inwestycji - ustala sie warto$¢ i granice poszczegolnych skiadnikéw
obiektdw otrzymanych z inwestycji. Protokdt odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku
sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1} oryginat - ksiegowose,
2) pierwsza kopia - dia komorki eksploatujgcej przyjety lub wyremontowany obiekt,
3) druga kopia - dla referatu nadzorujacego inwestycje.
Dowody OT stanowig udokumentowanie zakohczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skladnikow majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokétem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem zakonczonych robét
budowlano-montazowych.
Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodow Zrodtowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych na koncie
inwestycji zakorczonych.

Ewidencja analityczna rzeczowych skiadnikow majgtku prowadzona jest na  komputerowych
nosnikach zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego
pracownika.

Wszystkie rzeczowe skfadniki majatku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami inwentarzowymi.

Ewidencje pozaksiggowa umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych prowadzonej przez
upowaznionego pracownika. prowadzi sie na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktéremu z
mocy przepisow ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej nalezy rowniez odnctowad wyplate
ekwiwalentu pienieznego, ktéry pracownik otrzymat zamiast odziezy.

§18
Pod pojeciem materialow nalezy rozumied przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie po
wydaniu ich do zuzycia. Zakupdw materialéw dokonuje sie tylko do bezpos$redniego zuzycia (2
wyjgtkiem opaiu}). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub
fakturze przez pracownika, kidry pobrat materiat.
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Rozchéd opatu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchoddw sporzadzanego przez
pracownika miesiecznie oraz na konigc roku i sezonu grzewczego.

Czeéé 3. Zasady obrotu mieniem Miasta

§19

Pod pojeciem mienia Gminy nalezy rozumie¢ wtasnosc i inne prawa majatkowe nabyte przez gmine
lub inne osoby prawne.

Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna, umowa
notariaina jest dowéd OT "Przyjecie $rodka trwalego", ktéry stanowi warunek wpisania $rodka
trwatego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez stanowisko ds. przez kierownika dziatu,
ktérego dotyczy,

Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notariaina jest
"Protokot zdawczo-odbiorezy™ o symbolu PT sporzadzany przez stanowisko ds. przez kierownika
dziatu, ktérego dotyczy.

Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest na komputerowych nosnikach —zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wg okresionych grup. L

Faktury wystawia stanowisko ds. organu finansowego

Cze$é 4. Sposob i zasady wypeiniania formularzy
i drukow kasowych

§20

Czek gotowkowy - jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sig go po pobraniu z banku.
Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukejg bankowa. Prawidiowo wypetniony
czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw osob upowaznionych
oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow, kiora ziozona jest
w banku finansujacym. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych
nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypetnia sig atramentem, diugopisem lub pismem
maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wycierac lub usuwac w inny sposob. W przypadku
pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawié w ksigzce drukow. Czek
jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym 2e do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza
sie dnia wystawienia czeku. Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o
ksiegowaniu, stanowi on zatacznik do wyciagu bankowego.

Raport kasowy ,RK” - jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania. Wypelniany jest
przez kasjera. Raport jest sporzadzany za kazdy dzier, w kiérym wystapity operacje. Prowadzi sig
raporty kasowe odrebnie dla : ogdlnych dochoddw, podatkéw, wydatkéw, fundusz Swiadczen
socjalnych, depozytu, dia utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji
kasowych. Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastepujacy:
—~  w lewym gormym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczgci firmowej, a w wierszu kasa”
wpisuje oznaczenie kasy, dla kidrej raport jest sporzadzany,
- po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego, numer ustala sie
z zachowaniem ciagto$ci numeracji rocznej dla reku obrotowego,
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- wczesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencionuje dowody kasowe na biezgco, w
ukiadzie chronoiogicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tre$é” okresla
rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,dowéd” — symbol dokumentu wraz z jego
numerem np. ,KP-10", [ KW-3",

- wdolngj czgsci raporiu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilosé dowoddw
KP”, JKW" i faczne kwoty operacji gotdwkowych, Kazda strone raportu kasowegoe podlicza
oddzielnie, a tgczng sume obrotow objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

Pe wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuie raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru, ksiegowemu lub oscbie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.
Wszystkie wyZzej wymienione formularze i druki sg ewidencjonowane jako druki cistego
zarachowania w oddzielnie do tego celu zalozonej ewidencji.

Bankowy dowodd wplaty - wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wpiaty. Dokument
wypetnia kasjer w czterech egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty
usoba wplacajaca gotdéwke sklada wraz z gotdwka w banku. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje
oryginat dowodu dla siebie i kopie, kopie otrzymuje osoba wplacajaca, kopie bank przekazuje dla
jedrostki wraz z wyciagiem bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy,

Rejestr depozytow - kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawiera¢ co
najmniej nastgpujace dane: numer kolejny depozytu, okreslenie deponcwanego przedmioty, a przy
deponowaniu gotowki jej kwote, okreslenie jednostki, kidrej wtasnosé stanowi depozyt, datg i godzine
przyjecia depozytu, date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze
byé faczena z gotdwka jednostki.

Rejestr papierow wartoséciowych - obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez
jednostke — wedtug ustalen jednostki.

Czes$é 5. Ewidencja podatkow i oplat

§21

Ewidencja podatkow i optat prowadzona jest wedlug zasad okresionych w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 25 maja 1999r. w sprawie zasad rachunkowoesci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkdw i oplat dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnege (Dz.U. Nr 50 poz. 511),
ustawy z dnia 28 sierpnia 1998r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. nr 137 poz. 926 z 1998r., ze zmianami.) i
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie lacznego zobowiazania
pienigznego {Dz.U. Nr 112 poz. 539).

§ 22

Zadaniem w zakresie poboru podatkow i optat jest:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowe] ewidencji przypiséw, odpisdw, wplat, zwrotow i
zaliczen nadpiat z tytutu podatkéw i optat,

kontrela terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkdow egzekucyinych, takich
jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

zwracanie i zaliczanie nadptat,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

sporzadzanie sprawozdan,
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7)

8)

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotdéw kasy zwigzanych z przyijmowaniem wplat
gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe
wyptacanie gotéwki z kasy na rachunek bankowy urzedu,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych de wydawania zaswiadczen
0 wysckosci zalegios$ci podatkowych.

§23

Do udokumentowania przypisdw i odpisdw stuzg;

1) rejestry przypisow i odpiséw, do ktorych sg dolgczone dokumenty Zrodiowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a nateznych od podatnikéw, w tym wptat odsetek
za zwioke,

4) polecenia ksiegowania ujmujace przypisy naleznoédci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktorym mowa w art. 55 Ordynacji podatkowej,

B) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytwlu zaptaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry abcigzyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzedu,
przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zapiaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z
art. 80 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

Do udokumentowania wptat stuzg;

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu lub u inkasenta, z
wyjatkiem wptat w zakresie zohowiazania pienieznego,

2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowigzania pienigznego, jezeli wptata jest dokonana
u inkasenta w zakresie zobowigzania pienieznego,

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K 103, jezeli dotycza wptat oplaty targowej,

4) dokumenty wplaty, zataczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

5) dowody przerachowan (postanocwienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci podatkowych), w
przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj pedatku niz podatek,
w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

6) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez Wojta.

Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuzg:

1} postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktdrym mowa w art. 85 § 1 Ordynacji
Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potrgcenia, umowy lub inne
dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz
jednostki samorzgdu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

2} dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w
przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkdw na rachunek urzedu.

Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za
posrednictwem banku.

§ 24

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawieraé dane umozliwiajgce identyfikacje
dokumentu wpiaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty i jej przeznaczenia, takie jak:
1} niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2} ockreslenie podatnika;
a} nazwisko i imig (nazwa),
b} adres (siedziba),
¢} numer identyfikacji podatkowej (NIP},
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3) rodzaj naleznosci ghownej,
4) okres, ktérego dotyczy wplata z tytuhu:
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosci biezacej,
¢) odsetek za zwicke,
d) optaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
e) kosztu upomnienia,
5} kwota wplaty ogddem cyframi i slownie,
6) kwota wplaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zaleglej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwioke,
d) optaty prolongacyjnej,
e) kosztdw upomnien,
7} data wplaty,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wiasnhoreczny podpis kasjera.

2. Data wpiaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczednie datg dokumentu.

§25

1. Kwitariusze przychodowe | kontokwitariusze zobowigzania pienieznego sa drukami Scistego
zarachowania.

2. Ewidencje drukdw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukdw (formularz K-210). W
ksigdze tej ujmuje sie rowniez przychdd i rozchdd drukéw ptatnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi, upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sie z drukdw przekazanych mu do sprzedazy.

§28
W urzedzie wptaty od podatnikow i inkasentéw przyjmuje kasjer.
Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia sie oddzielny kwit wptaty K 103
w dwoch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wplacajacy.

[ =Y

§27

Kwity kasowe stanowiace dowody wplaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdélnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia
odsetek za zwloke. W przypadku niemoznoéci zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwg naleznosc

ksiegowy ksieguje wplate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wpiaty.

18



Czes¢ 6. Terminarz wplywu dowodoéw ksiegowych
do ksiegowosci

§28

Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy skiada¢ w ksiegowosci w terminie 2 dni od daty
otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesigeu  konczacym rok finansowy nie
pézniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

a)

b)

potecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa

Podrézg krajowa jest wykonywanie zadania oksesionego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktérej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w
poleceniu wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje Wéit lub Z-ca
Woiijta {w przypadku Wéjta - Przewodniczacy Rady Gminy), ktéry okresla:

. termin i miejsce podrdézy stuzbowej

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

. cel podrézy stuzbowe| rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrozowac, nr

karty drogowej samochodu stuzbowego

W przypadku gdy pracownik chee podrézowaé innym é$rodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na paleceniu oraz w ewidenciji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem,
ktéry jest jednoczesnie numerem pcolecenia wyjazdu | zawiera wyszczegdlnienia
o ktéryeh byta mowa wyzej. Zwrot kosztéw podrozy radnym nastepuje na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro Rady, a podpisuje Przewodniczacy
Rady Gminy lub oscba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku Przewodniczacego Rady
Gminy - Wiceprzewedniczacy Rady Gminy), ktory ckresla:

) termin i miejsce podrézy _

. miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy w przypadku gdy nie jest to siedziba Urzedu
Gminy

) cel podrézy

J rodzaj $rodka lokomocgji jakim radny moze podrézowacd

W przypadku gdy radny chce podrozowac innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu fakt ten musi zostaé odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnej ewidencji wyjazdéw pod koleinym numerem
(tamanym przez BR), ktory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegéinienia, o
ktarych byla mowa wyzej.

Pracownicy oraz radni zobowigzani sg podrézowaé najtanszym srodkiem tokomocii.

polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podroézg stuzbowa odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,podrdzg stuzbowg" jest
wykonanie zadania w terminie | w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu
stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje Wéjt lub Z-ca Wéjta, ktéry okresla:

. termin i miejsce podrézy stuzbowej '

. miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy siuzbowej
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) rodzaj srodka lokomocii
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrézy stuzbowe] odbywanej
$rodkami lokomocii:

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

. lotniczej - od chwili startu samelotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

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

(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Dopuszcza sie skladanie o$wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy stuzbowej w
miejsce potwierdzenia w foermie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajace;.

2. Delegacje stuzbowe nalezy realizowaé w terminie do kodca miesiaca od dnia zakofczenia podrozy
stuzbowej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pézniej niz do 28 grudnia danego roku.

3. Na poczet kosztéw podrozy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek
znajdujgcy sie w dolnej czesci druku ,Polecenia wyjazdu siuzbowego". Whniosek ten zatwierdza
Kigrownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujgce pracownikowi lub
radnemu po uprzednim przediozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z
cbowigzujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonaé
zgednie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pdzniej niz w ciagu 14 dni. Podstawa
wypltacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawierac termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki.
Kwoty zaliczek nie roziiczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaig
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Zaliczki stale rozlicza
sie do 31 grudnia.

4. Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywaté samochody osobowe, motocykle | motorowery nie
bedace wiasnoécig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania. Podstawa zwrotu kosztéw jest
umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla
celow shuzbowych :

- jazdy Iokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow
stuzbowych w danym miesigcu,

- jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe} polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje
przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami  umowy
cywilno- prawnej.

5 Na koniec kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i
analitycznych

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotéwka, czekami i wekslami dokonywane 53 w
tym samym dniu, w ktdrym zostalty dokonane.

Czesé 7. Ewidencja i kontrola drukéw scistego
zarachowania

§ 29

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie kidrych obowigzuje
specjalna ewidencja majgca zapobiegac ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $4cislego zarachowania podlegajg oznakowaniu {ponumerowaniu), ewidencji, kontroli

i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do fego
zatozone| ksiedze. W ksiedze te} rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i
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wydanych oraz zwroconych formularzy | wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegéinych drukdw
Scistego zarachowania.

§30

Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie {';m;u} Darwo zows @ do drukdw $cistego zarachowania zalicza
sie;

- czeki gotowkowe,

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103

- kontokwitariusze zobowigzania pienieznego

- karty drogowe

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
s przyjeciu drukdw niezwlocznie po ich otrzymaniu,
« biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukdw Scistego
zarachowania,
« oznaczeniu numerem ewidencyinym drukdw nie posiadajgcych serii | numerdw nadanych przez
drukamig

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdw
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.

Jednostka jest zobowigzana umozliwié pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
scislege zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposob zabezpieczajgcy przed
Zniszczeniem i kradziezg.

§31

Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadawanych przez drukarnig

sefii numerdw, dokonuje sie w sposob okreslony w § 30 ust. 4

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik stawia swoj
podpis,

W przypadku drukdw broszurowych {w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku

odnotowac (dotyczy rowniez drukdw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numerkar blokuodnr.....donr.....,

c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem csoby odpowiedziainej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wpiaty - przez Skarbnika lub osobe
upowazniong

Poszczegdine bloki dowoddw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia do
magazynu zaprzychodowadé w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania. Poszczegdlne karty blokow
natezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtodci
numerdw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy
wydawaniu nastepnego na okladce nalezy wpisad okres w ktdérym druki zostaly wykorzystane.
Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sig jako druki scislego zarachowania.

Sposob numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostale druki scistego
zarachowania nalezy numerowac w sposth umoziiwiajgey ich zmiane np. ustalenia znaku i seri,
nadanie numeru porzadkowege tamanego przez rok i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za
ewidencje drukdw Scistego zarachowania,
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5. Oznaczenie dowoddw dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi drukéw scistego
zarachowania w opisany sposéb nie narusza ogdinie obowigzujacych zasad numeracji magazynowe.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scislego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen,

§32

1. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :
Ksiega zawiera ....... stron, stownie ..., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Wojta fub osob
przez nich upowaznionych.

2. Podstawe zapisow w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowig :
s dla przychodu — faktura- rachunek dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
¢ dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukdw, ewentualnie dowodem
wydania.

3. Zapisy w ksiedze drukéw $cistege zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
diugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany w czescill §7 pkt3i 4.

4. Wydania drukéw Scislego zarachowania moze nastgpit przez samodzielne stanowisko w kitorym
dane druki bedg uzywane. Pobranie nowego druku {bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii
druku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okre$laé Zzadang liczbe drukdw écistego
zarachowania, wskazaé imiennie osobe upowazniona do odbioru drukow.

5. Druki écistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelkg
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami scistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia
itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych,

6. Blednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniam" wraz z
data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, © ile sg
broszurowane nalezy pozostawié w bloku, a luzne druki nalezy przechowywacé w przeznaczonym do
tego celu segregatorze lub teczce.

§33

Druki scistego zarachowania powinny byé inweniaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana wustali¢ stan faktyczny drukéw scistego  zarachowania
w skladowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w
protokole nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukdw oraz wymienic ich liczbe.,

§34

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podlegajg
przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢é przekazania (przejgcia) drukéw
$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwioccznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustali¢ liczbe i cechy {numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigeia,
by w przypadku zaginiecia czekdw powiadomic niezwilocznie bank finansujacy ktéry czeki wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié policje
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Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac nastepujace

dane:

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

b) doktadne okreslenie zaginionego druky,

¢} date zaginiecia drukow,

d) okelicznosci zaginigcia drukéw,

e) miejsce zaginigcia drukdw,

f)  nazwa i dokladny adres {miejscowos¢, ulica, nr domu} jednostki ewidencjonujace] druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez oscbe odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Czeéé 8. Sprawozdawczosc

§ 35

Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowigzani sg kierownicy jednostek
organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych przewodniczacy zarzadéw jednostek samorzadu
terytorialnego.

Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z wykonania

proceséw zwigzanych z gromadzeniem érodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem - zwanych

,sprawozdaniami budzetowymi” - okreslonc w art. 18 ust. 1 ustawy z 30 czerwca 2005 . 0 finansach

publicznych. Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych, zgodnie z delegacjg zawarta

w art. 15 ust. 2 ustawy, okreslity rozporzadzenia Ministra Finansow:

ez 13 marca 2001 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowsj, (Dz. U. Nr 24, poz. 279)

e z 10 grudnia 2001 r. w sprawie rodzajéw z zasad sporzadzania sprawozdan w zakresie
pafistwowego diugu publicznego oraz porgezen | gwarancji jednostek sektora finansow
publicznyeh, (Dz. U. Nr 148, poz. 1653)

e 218 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sekiora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752)

Rozporzadzenie zgodnie z tytutlem reguluje sprawozdawczosé budzetowg obejmujacy zakresem
przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzadzone 2z wykonania procesow gromadzenia
i wydatkowania $rodkéw publicznych w tym jednostkach samorzadu terytorialnego, zwigzkach tych
jednostek oraz w samorzadowych jednostkach dziatajacych w formach organizacyjno - prawnych
ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak - w $wietle regulacii okrasionych odrebnym
rozporzadzeniem - nie wyczerpuje obowigzkow sprawozdawczych jednostek samorzadu
terytoriainego w tym zakresie. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z10 grudnia z 2001 r.,
jednostki samorzadu terytoriainego zobowigzane sa do sporzadzania | przekazywania: zbiorczych
sprawozdan w zakresie panstwowego diugu publicznego oraz porgczen i gwarancji tych jednostek
sektora finanséw publicznych (posiadajacych osobowo$¢ prawna), dla kidrych sa organem
zatozycielskim lub nadzorujacym.

Ustawa z 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci, ktérej przepisy stosuje sie do jednostek samorzadu
terytorialnego, ich zwiazkéw oraz jednostek organizacyjnych, okresla, ze jednostki sporzadzajg
sprawozdania finansowe na dzief zamkniecia ksigg rachunkowych. Ustawa o finansach publicznych
przewiduje, ze w jednostkach sektora finanséw publicznych majg zastosowanie szczegdlne zasady
rachunkowosci, ktore dotycza m.in. sporzgdzania sprawozdan finansowych.

W rozporzadzeniu Ministra Finansow z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegotowyeh zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
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oraz niekidrych jednostek sektora finanséw publicznych okreglone, 2e jednostki prowadza

rachunkowos$é zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, z

uwzglednieniem zasad szczegoinych, okreslonych w rozporzadzeniu. Rozporzadzenie to okreslio

rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowigzane do sporzadzania i przekazywania

poszczegodlnych rodzajow sprawozdan finansowych, zwanych Jbilansem”.

W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowigzek ten dotyczy sporzadzania:

= bilansu z wykonania budzetu,

» bilanséw  zbiorczych dla jednostek budzetowych, zaktaddw budzetowych, gospodarstw
pemochiczych jednostek budzetowych,

» skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

» Podstawa prawna rozporzgdzenia nie wskazuje na witaczenie sprawozdan finansowych
sporzgdzanych na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych do sprawozda budzetowych..

Sprawozdawczos¢ budzetowa cobejmuje usystematyzowany zbidr sprawozdan  finansowych,
sporzadzanych cyklicznie i wediug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zarzadzania
finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego
wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

Prawidiowo sporzadzona sprawczdawczo$é budzetowa umozliwia;
1} jednostce samorzadu terytorialnego:

» sprawowanie przez organ stanowigcy i jego komisje kontroli dziatalnosci zarzadu i
samorzgdowych jednosiek organizacyjnych,

+« prawidtowe wykonywanie budzetu przez Burmistrza,

+ wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadan zwigzanych 2z kontrolg
finansowg i audytem wewnetrznym.

2) organom nadzoru i kontroli nad dziatalnascia finansowg jednostek samorzadu terytorialnego
oraz dysponentom czesct budzetowych:
sprawowanie nadzoru i kontroli na d przebiegiem procesow finanséw publicznych,

« dokonywanie okrescwych ocen i generowanie globalnej informacj z przebiegu
procesdw finansowych,

+ ustalenie wskaznikéw podstawowych dochodow podatkowych gmin, niezbednych dla
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowosei gmin,
okreslonego w ustawie z 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego latach 1999 - 2002 {Dz.U. nr 150, poz. 983 z pdzn. zm.).

Znaczenie sprawozdawczosci budzetowe] w systemie finanséw publicznych wymaga wykazania w
sprawozdaniach rzetelnych danych, ti. zgodnych ze stanem faktycznym i prawidtowego sporzadzenia
sprawozdan finansowych. Obowigzek prowadzenia ewidencji w sposob prawidlowy, w celu
zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej jednostki, w tym
zachowania zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Wymdg
zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym  stanowi podstawowa  przestanke
realizacji zasady jawnosci i przejrzystosci finansdw publicznych, Wymog zgodnosci danych
sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, takze z przepiséw ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego. Zapewnienie jawnosci i przejrzystosci wykonania procesdw finansdw
publicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych dotyczy:

¢ jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,

» udostepniania corocznych sprawozdan,

» oglaszania panstwowego diugu publicznego i jego realizacji PKB,

s sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego,

» przedstawiania Sejmowi i Najwyzszej Izbie Kontroli corocznego sprawozdania z wykonania
budzetu panstwa, wraz ze zbiorcza informacjg o wykonaniu budzetéow jednostek samorzadu
terytorialnego,

+ przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnege i Regionalnej |1zbie
Obrachunkowe;j:
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g.

10.

1.

2,

— informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze péirocze, w terminie do 31 sierpnia
roku budzetowego

—  sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w terminie do 31 marca nastepnego roku.
Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych wymaga takze stosowania
jednolitych zasad:
1. klasyfikowania dochoddw | wydatkow publicznych oraz przychoddw i rozchodow,
2. ewidencjonowania przebiegu procesow finanséw publicznych,
3. sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.
Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie
wielkosci dochoddw | wydatkdw w poszezegdinych podziatkach klasyfikaci budzetowej.

Zgodnie ze szczegolng zasadg okreslong w art. 14 ust. 2 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych
dochedy | wydatki bedg ujmowane w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, kiérego
dotycza (zasada kasowa budzetu).

W zwigzku z odsiepstwem od zasady ogdinej, przewidziane] przez art. 6 ustawy o rachunkowosci,
zgodnie z ktérg w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy ujaé wszystkie
osiagniete, przypadajgce na jej rzecz przychody | obcigzajace g koszty zwigzane
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapiaty -
ewidencja wykonywania budzetu wymaga ujecia wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych
ptatnosé dochoddw i wydatkdw, a w zakresie wydatkow - takze zaangazowania $rodkow

§36

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikajg z zasad ogdlnych rachunkowosci
i szczegdlnych zasad rachunkowosci budzetowsi.
Z nadrzednej zasady prawidtowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikajg cbowigzki:

- ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

- dokonywania zapiséw w ksigegach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych
i sprawdzonych dowoddw ksiegowych,

- dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym wediug
kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan
finanscewych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

— zapewnienia kontroli komptetnosci i aktuainosci danych, w tym dokonania uzgodnien zapisow
kont ksiegi gidwnej z kontami ksigg pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien obrotow
i sald,

- dokonywania zapisdw w sposch trwaly,

- sporzadzania sprawozdarn w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia wartosci nominowanych
w walutach obcych wediug obowiazujgacego na dziern bitansowy (dziehn sporzadzenia
sprawozdania} sredniego kursu, ustalonege dla danej waluty przez Prezesa Narodowego
Banku Polskiego.

Ze szczegdlnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu procesdw finansow
publlcznych okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikajg obowigzki:
klasyfikowania dochoddw (przychoddw) i wydatkow publicznych wedtug dziatdéw, rozdziatow i
paragrafdw, a przychodéw i rozchodow budzetu wedlug paragraféw obowigzujacej kiasyfikacji
budzetowej
- ujmowania dochoddw | wydatkow w terminie ich zaptaty,
—  Ujmowania wszystkich etapdw rozliczen poprzedzajacych platnosé dochoddw (naleznosci,
potracenia, zaleglodci, nadptaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkéw (zobowigzania,
w tym zobowiazania wymagalne, zaangazowanie Srodkow, wydatki nie wygasajace),
- naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych pfatnosci oraz przeszacowania
wartosci aktywow i pasywdw dewizowych wediug biezacych kurséw walutowych - nie pézniej
niz na koniec kazdego kwartatu.
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3.

1.

2.

3.

Zasady ogélne sporzgdzania sprawozdan budzetowych - okresione w rozporzadzenia, dotyczg
obowiazku:

sporzgdzania i przekazywania okreslonych sprawozdarn jednostkowych, tacznyeh i zbiorezych
w ustalonych terminach,

wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowegoe jednostki pe uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

wykazywania wykonania narastajgco od poczatku roku do korica ckresu sprawozdawczego,
w tym dla sprawozdan dotyczacych diugu publicznego wediug stanu ha okreslony dzien,
sporzadzania sprawozdar rzetelnie i prawidiowo pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym,

sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowej,

usunigcia nieprawidlowoéci ze sprawozdan jednostkowych przed wigczeniem danych do
sprawozdan zbiorczych.

§37

Jednostki samorzadu terytorialnego zobowiazane sg do sporzadzania nastepujacych rodzajow

sprawozdari:

Rb-278 - miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,

Rb-27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadar zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

Rbh-285 - miesigcznelroczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego,

Rb50 - kwartalne sprawozdanie o dolacjach / wydatkach zwiazanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowsj oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-PDP - poélroczne / roczne sprawozdanie z wykeonania podstawowych dochodow
podatkowych Miasta, miasta na prawach powiatu oraz Zwiazku Komunalnego m. st.
Warszawy,

Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzadu terytoriainego,

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutéw diuznych oraz
gwarancji i poreczen,

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rh-33 - pétroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych funduszy

celowych nie posiadajacych osobowosci prawnej.

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ,Budzet ST” umozliwia jednostkom samorzadu
terytorialnego:

wprowadzanie danych w ukiadzie formularzy sprawozdawczych,

dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowigzujacy
klasyfikacjg budzetowa,

wysylke danych drogg elektroniczna,

wydruk sprawozdar w formie okreslonej w rozporzgdzeniu.

Zapewniajac zgodnosé drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami

w formie elektronicznej, system ,Budzet ST II" umozliwia jednostkom przekazywanie i archiwizacje
danych, a odbiorcom sprawezdan - odczyt danych i generowanie plikéw zbiorczych.

§ 38

Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe] okredla obowigzek sporzadzania
sprawozdan: miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych, w tym obowiazek sporzadzania
sprawozdan jednostkowych { sporzadzanych nz ich podstawie sprawozdah zbiorczych.
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2. Obowiazki przekazywania sprawoczdan budzetowych zewnetrznym odbicrcom okreglono w okresach
kwartalnych.

3. Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania procesdow
finanséw publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowigzani sa;
- Wéit: Rb-27S, Rb-272Z, Rb-PDF, Rb-288, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-33;
- kierownicy jednostek budzetowych: Rb-272Z, Rb-288, Rb-50, Rb-Z, Rb-N,

4. Sporzadzanie i skladanie sprawozdart okresla sie nie przekraczalng liczbg dni, po uptywie okresu
sprawozdawczego, a dla sprawozdan zbiorczych za rok, nie przekraczalng datg 28 lutego.
Temminy w okreslene w dniach po uptywie okresu sprawozdawczego wynosza:
— 10 dni dla sprawozdar jednostkowych;
— 8 dnidla sprawozdan Rb-2727
— 18 dni dla sprawozdarni miesiecznych Rb-278 i Rb-288 za styczefi i grudzien
- 25 dni dia sprawozdan jednostkowych i zbiorczych przekazywanych zewnetrznym odbiorcom
kwartalnie
— 12 dni dla sprawozdan Rb-27Z2Z,
~ 15 dni dla sprawozdan Rb-50,
- 31 dni dla sprawozdan jednostkowych rocznych, sktadanych w ramach struktur jednostki
samoerzadu teryterialnego.

5. Dla sprawozdan kwartalnych za cztery kwartaty i sprawozdan rocznych, przekazywanych
zewnetrznym odbiorcom, termin ztozenia okresla sie na 28 lutego w tym dla Rb-ZZ na 10 lutego, a dla
Rb-50 na 15 lutego.

Czes$E 9. Archiwizacja

§39

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposdb zapewniajgcy ich nienaruszalnoéé i tatwosé cdszukania.
Dowody ksiggowe oznacza sig:
a) nazwa jednostki do ktdrej nalezg
b) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematyczne] zbicru
c} symbolem kwalifikacyjnym akt {(kategoria A i B)
—  symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane {rwale
- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra arabskg oznacza dokumentacje
ktorg pe uptywie czasu przechowywania przekazuje sie na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e} pierwszym 1 ostatnim nr dowodéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru
pozwalajgcym stwierdzi¢ jego kompletnosé

§ 40

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu Srodkdw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia
trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowoséci, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony pregramow komputerowych i
danych systemu informatycznege rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwigzan
programowych | organizacyjnych, chronigeych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

2. Jezeli jednmak system ochrony zbiorow danych rachunkowosci, utrwaionych na no$nikach
komputerowych, nie speinia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny byt wydrukowane w
terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.
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§ 41

1. Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziate na okresy sprawozdawcze,
w sposdb pozwalajacych na ich fatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodow ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koncowych numerdw w zbiorze.

§ 42

1. Terminy przechowywania:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

ksiegi rachunkowe - 5 |at,

karty wynagrodzen pracownikdw, badz? ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krécej jednak niz 5 lat,

dowody ksiegowe dotyczace wptywdw ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie kréce; jednak niz do dnia rozliczenia osob,
ktorym powierzono skiadniki aktywdw objete sprzedazg detaliczna,

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umoéw  handlowych, reoszczeri dochodzonych w  postgpawaniu  cywilnym lub  objgtym
postepowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktdérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od 5 lat
od uptywu jej waznosci,

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

pozostale dowedy ksiegowe i dokumenty - 5 lat

Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza sig od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérege dane zbiory dotyczg
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Zatacznik nr 1

SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Sekretariat
Wptyw dowoddw

s rejestr w dzienniku podawczym
W dniu otrzymania

| Upowazniony pracownik, ktory zloZzyt
. zlecenie:
' »  opis merytoryczny

e zgodnosé z planem finansowym
e, zgodnosé zakupu z ustawg o
: zaméwieniach publicznych
| Wiagu 2 dni

Referat finansowy — upowazniony
pracownik:

a) rejestracja dowodu

by zgodnoéé ze zleceniem
— | Weiaou 2 dni

Referat finansowy — upowazniony
pracownik
s sprawdzenie dowodu pod wzgledem
| formalno - rachunkowym
' « dokonanie dekretacji
s zgodnos¢ zakupu z ustawg o
' zamodwieniach publicznych
. Wiggu 2 dni
| Skarbnik '
« sprawdzenie dowodu pod wzgiedem
zgodnosci z ustawg o finansach
publiczrych
* zgodnosé z planem finansowym
+ wstepna kontrola komplethosci i
rzetelnosci
W dniu otrzvmania
Wit

+ zatwierdzenie do wyplaty
W dniu otrzymania

Referat finansowy — upowazniony
; pracownik

' + ksiegowanie dowodu
Wdniu. ...

mgr Zenpy, Kotarski
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Zalacznik nr 3

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO
SPRAWDZAN!A POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Lp. Imig | Nazwisko — stanowisko Dokumenty dotyczace:

1. | Wesoly Zdzistaw - Sekretarz Urzad Gminy, Dowdz dzieci

2. {Bak Dagmara - Kierownik Promocja Gminy, Urzad Gminy

3. | Gil Roman - Inspektor Ochrona Srodowiska, BHP, PPOZ, Drogi

4. |Kramarz Stanistawa - Inspektor Zamowienia publiczne, Gosp. Komunalna,
Inwestycje

5. |Malaczyniska Helena - Inspektor Rolnictwo, Gosp. Nieruchomosciami

6. | Matkowska Bronistawa - Kierownik | Kultura

7. 1Czochér Mariola - Inspektor Kadry, Obstuga Rady

8. {Bodzioch Anna - Inspektor Ewidencja Ludnosci, Fundusz Alkoholowy

9. | Zyla Ireneusz - Kierownik Urzad Stanu Cywilnego

10. | Hendrysiak Bozena - Dyrektor Zespot Szkot w Domaszowicach

11. | Krzempek Wiadystaw - Dyrektor Szkota Podstawowa w Strzelcach

12, | 1dzi Elzbieta - Dyrektor Szkotla Podstawowa w Polkowskiem

13. | Pilyp Wioleta - Dyrektor Przedszkole

Kotarski
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