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Zalacznik nr 1

Do Zazqdzenia W6jta nr OR.0151/44106

Zasady (polityki) prowadzenia rachunkowo6ci wraz z metodami wyceny

aktyw6w i pasywdw oraz ustaleniem wyniku finansowogo

'1. 096lne

1. Jednostka prowadzi rachunkowo66 zgodnie z pzepisami:
uslawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoirci (tj. DzU. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z poz.
zmianami),

- ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tj. Dz U.22005 Nt 249 po2.2104)
tozporzqdzenia Ministra Finansdw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz plan6w kont dla budzetu paislwa, budzet6w jednostek samorz4du
teMorialnego oraz niekt6rych jednostek sektora finans6w publicznych (Dz.U. z 2001 r Nr 153
poz.1752).

2. Z-asady prowadzenia rachunkowosci w Ueedzie Gminy Domaszowice podpozqdkowane sq
nastQpujqcym:
a) zasadom rachunkowosci:

zasadzie eelelnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczel jednoslki,
zasadzie istotnoSci.
zasadzie przewagi lresci nad formqprawn4
zasadzie cieglosci,
zasadzie kontynuacj' dzialalnosci.
zasadzie wsp6lmiernoSci,

- zasadzie ostroznej wyceny,
zas€dzie kompletnoiici.

b) zasadom gospodarki finansowej:
zasadzie jawno6ci i pzejrzystoSci

- zasadzie klasyfikacji wydalk6w i dochod6w wedlug dzial6w, rozdzial6w i paragraf6w
zas€dzie. Ze:

- dochody i wydatki bed4 ujmowane w lerminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
bud2etu, kt6rego dotyczq;

- bedq ujmowane r6wniez wszystkie etapy rozliczei popzedzaj4ce platnos6 dochod6w i
wydatk6w, a w zakresie lvydatk6w - tak:e zaangazowanie Srodk6w;

- odsetki od nieterminowych plaino6ci bedq naliczane i ewidencjonowane nie pozniej niz
na koniec kazdego rokul

- przeszacowanie wariosci aktyw6w i pasyw6w dewizowych wedlug biezEcych kurs6w
walulowych bedzie dokonwane nie p62niej nii na koniec kwartalu;
zadluzenie bedzie wyceniane wedlug wartosci emisyjnej powiekszonej o narosle kwoiy
z tylulu oprocentowania;

- naleznoscr i zobowiqzania nominowane w walutach obcych bedq wycenione r6wniez
wedlug biezEcych kurs6w walutowych.

- zasadziesprawozdawczosci
zasadzie przyjetej formy organizacyjno - prawnej

- zasadzie planowania
zasadzie 2e wydatki ponoszone przez jednostki sektora finans6w publicznych muszE bye
dokonylvane w oparciu o zasade celowosci, oszczednosci efektylvnosci oraz w przypadku
dostaw, uslug i rob6t budowlanych o Prawo zam6wiefi publicznych
zasadzie kontrolowania proces6w dotyczEcych operacjigospodarczych ifinansowych

3 W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zatz4lzeniu ptzyjmuje sie krajowe
standardy rachunkowoSci, a w przypadku ich braku miedzynarodowe slandardy rachunkowosci



4. Zdazenia_w lym operacje gospodarcze ujmuje si€ w ksiegach rachunkowych iwykazuje w sprawo_
zdaniach frnansowych zgodnie z ich tresciE ekonomjczn+

5. Stosuje sie nastepujqce zasady ewidencji i rozliczania koszt6w:
ponoszone koszty ulmuje sie tylko na kontach zespolu 4,'Koszly wedlug rodzaj6w j ich rozliczenie,,

6 Jednostka spozedza sprawozdanie finansowe, zwane datei "bibnsem,'. nadzje,i
zaml nrecia ksiqg rach unkowych t dziei bilansowy l to jest na dz,en 3 1 g rudnia.

7. Bilans spozqdza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na kt6ry zamyka sie ksjegi rachunkowe.

8. Bilans jednostki podpisuje kierownik jednostki i gl6wny ksiqgowy.

9. W celu spozqdzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samozedu terytorialnego stosuje sie
odpowiednio pzepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci ptzy zalo2eniu, iZ jednostkq dominujqcajest Jednostka samo.zqdu teMoriatnego

10. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzqdu ieMorialnego podpisuje W6jt

11. Dochody ksieguje siQ w terminie wplywu, a wydatkiw teminie zaplaty.

12 PtzewiduJe sie slosowanie uproszczei polegajqcych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, ;a podsGwre zestawienia
zb|orczego.

13. W ptzypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowod6w 2r6dlowych
stosuje sie dow6d zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajqcego ptzyjecie dostawy 

'lub

wykonanie uslugi, wystawionego przez uprawnion4 osobe sprawdzonego i podpisanego przez
kierownika referatu lub samodzielne stanowisko oraz zatwierdzonego przez W6jta.

14. Pzewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji gospodarczych takich
lak:

. asygnal zastepczych Poczty Polskrej.

. potwierdzenia oplaty skarbowej- dla potzeb jednostki,

. oplal sEdowych i notarialnych,

. akty nolarialne.

15. Dow6d zastepczy powinien posiada6:
. datg dokonania operacjr gospodarczej
. miejsce idatQ wystawienia dowodu
. pzedmtot, cene iwarlo66 dokonanego zakupu
. nazwjsko, imie i podpis osoby uczestniczqcej bezpoijrednio w transakcji,
. okreslenie osoby zlecaiqcej zakup tjego pzeznaczente

16. ujmuje siQ wszyslkie etap6w rczticzefi popr2edzajEcych platno6c dochod6w iwydatk6w, a w zakresie
wydatk6w takze zaanga2owanie.

17. Wartosi zaangazowanz wynikalqca z podpisanych um6w, wynagrodzenia, pochodne od
wynagrodzen FSS oraz wydatki inwestycyjne na poczqtku rcku pzy wpfowadzaniu planu budzelu,
pozostale wydatkiw momencie ich regutacji

18. Zrcalizowane wydatki na koncie 998 po stronie Wn ksieguje sie na koniec ka2dego mresrEca na
podstawie zapis6w dokonanych na koncie 130

19. PrzeksiQgowania z kont 222 i 223, 228 dokonuje sie raz w roku na podstawie rocznego sprawozoanE
finansowego.



20.Pzyjmuje sie nastepujqcq metodq prowadzenia ewidencji analitycznej zeczowych skladnik6w

Zakupione materiat (towary) sq bezpoi,rednio po zakupie zaliczone w ciezar \'!{a6c ego konta
koszt6w. Na koniec roku przeprowadza sie inwentaryzacje nie zuzytych materialdx/ (towarow)
i wprowadza na stan zapas6w korygujqa koszty o wartotjd lego stanu pod datq ostatniego dnia
danego roku, odnosisieie odpowiedn|o w koszty

2. szczeg6lne zasady rachunkowo6ci dotyczqc€ metod wyceny aklyw6w i pasyw6w

W celu uslalenia nadlvy2ki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczqce clochodow
i wydatk6w ujmowane-sq w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach .ksiegowych w zakresie
fat<iycznych i'kasowo zre;lizowitch) wplywow i wydalkow dokonanych na bankowych tachunkach
budietu ;raz rachu nkach biezqcych dochod6w iwydatk6w budzetowych jednoslek bud2etowych'
z wyiEtkiem operacii szczeg6lnych, okre6ilonych w odrebnych ptzeprsach

Srodki trwale stanowiace wlasno66 jednostki otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, mogq byi wycenione w wartoiici okre6lonej w tej decyzji

Srodki trwale oraz wadosci niemalerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych

Jednorazowo, pzez spisanie w kosziy w miesiqcu przyjecia do uzylvania. umaza sie: ksiqzki i inne
zbiory biblioteczne, Srodki dydaktyczne, w lym takze Srodki transportu, slu2qce do nauczanE
i w;howania w szkc*ach i plac6wkach oswiatowych odziez i umundurowanie, meble I dylvany,
inw;ntae zywy, pozostale Srodkitrwale (wyposazenie) oraz wartosci n€maieflalne lprawne o war-
toSci nie pzelraczajqcej wielkosci usialonel w pzeprsach o podatku dochodowym od os6b
pi"*ny"h, it" ttO,y"tiddpisy amortyzacylne sq uznawane za koszl uzyshan|a pzychodu w 100o/' ich
wartosciw momencie oddania do uzyrJvan|e

Nie umarza sie grunt6w oraz d6br kultury.

Wadosd poczEtkowa Srodk6w tMalych idolychczas dokonane odprsy umozenowe podlegajq
aktualizacji wyieny zgodnie z zasad,mi okreslonymr w odr€bnych przep|sach, a wyniki aktualizacji
sa odnoszone na fundusz.

Rzeczowe skladniki maiqtku obrotowego wycenia sie na dziei bilansovry wedlug ich warlosci
wynikajqcych 2 ewidencii

Nae dokofluje sie odpis6w aktualizujacych nalezno6ci z tytulu dochod6w iwydatk6w budzetowych
a ocpisy a-ktuaiizujice naleznoiici na eecz lunduszy tworzonych na podstawie ustaw obciq2ajE
fundusze

Odsetki od naleznoscr i zobowiAzah, w tym r6wniez tych do ktorych stosuje siQ pzepisy dotyczqce
zobowieza6 podalkolvych, uimuje siQ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub
w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwanaru'

Nale2nolici i zobowiqzania oraz inne skladniki aktyw6w i pasylv6w wyrazone w walulach obcych
wycenia sie nie p62ni;j ni2 na koniec kwarlalu, wedlug zasad obowiqzuiqcych na dziei bilansowy

Pozostale Srodki trlvale lo srodki trwate o wadosci nie pzekraczajEcei wielko6ci usialonej
w pzepisach o podalku dochodowym od osob prawnych dla kt6rych odprsy amortyzacyine sq
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w meslqcu oddanla do uzylvanla'

Srodki tMale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amoiyzuje: jednorazowo za okres
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13. Bez.wzglQdu na wartosi, ksiegi inwentazowe prowadzi siQ dla nastepujqcych pozostatych Srodk6wtMalych: meble, maszyny do pisania, maszyny do liczania i katiufjt6i, sfzgf audiowizualny,aparaly folograficzne etektronazedzia, tod6wki odkuzacze spzet elektro;iczny.
14. Ksiegi inwentarzowe, z zastzezeniefi ust. 13, prowadzisie dla pozostalych Srodk6w rrwatych

rwartosci niematerialnych i prawnych umazanych w 10oo/o, do iwoty 3,500 zl.
15. Nowo pryjete 6rodkitMale oraz warto6ci ntematerialne I prawne umaza sre i amonyzuje poczqwszy

od naslepnego miesrqca po miesiqcu. w ktorym pzyleto je do uzvwanra
16 Warlosci material6w i towar6w w dniu zakupu bedq ksiegowane w koszty zuzycia, a pozosrajalce nakoniec roku z tego tytulu zapasy, objete koreklq koszt6w iodniesione na ;agazyn.
17. Jednostka wycenia materialy - w cenach zakupu.

18 Inwestycje ujmuje sie w ksiQgach rachunkowych na dzie6 ich nabycia albo powstania, wedtug cenynabycia albo ceny zakupu, je2eli koszty pzepiowadzenia j rcztjcze;ia kansaicji nie sq istotne.-
t9 

9!t:r.-yrl?iS::go rMal4 utrate wartosci inwestycji zaticzonych do aktf /6w trwatych dokonuje sienre pozn,el n.z na kontec okresu sprawozdawczego.

20. W przypadku gdy ceny nabycia atbo zatupu, albo koszt wytwor2enia jednakowych atbo uznanychza lednakowe, ze wzgledu na podobie6stwo ich rodzaju i przeznaczeite, sq r6ine, warto66 stanu
l11y:-S9 f?!,."*y"l skladnrrow aktyw6w obrotowych wycenia sie w zateznbsci od pzyjerej pzez
Jednostke melody ustatania wartosct ,ch rozchodu w tym zuzycia. sptzedazy.

1) w drodze szczeg6towej identy.fikacji rzeczt1,,/istych cen (koszt6w) tych skladnrk6w aktyw6w, kt6redotyczE Scisle okrestonych pzedsiewzieC, niezate2nie od daty ich iakupu tub wytwozenra.

3 .

3. Ustalenie wyniku tinansowego

W szczegolnoScr lalezy w wyntku finansowym. bez wzgledu na lego wysokos6 uwzoledntc.
a) zmnrejszenra warlosci uzythowej lub handlowel skladnikow aktywow * tym ro*iniez oononywane

w postaci odpisowamortyzacyjnych tub umozeniowych,
b) wylEcznie niewatphwe po?ostale pzychody operacylie rzyski nad2wyczalne.
c) wszyslkte pontestone pozostale koszty operacylne I straly nadzwyczajne

Zdaze^ia, o kt6rych mowa w ust. 1, nale2y uwzglQdni6 takze wtedy, gdy zostanq one ujawnione
m€dzy dniem bilansowym a dniem, w kt6rym rzeczylvilrcie 

_na;t;puje 
zamkniecie ksjqg

Ustalenre.w_yniku finansowego odbywa sie za posredniclwem konta g60'Straly izyski nadzwyczajne
oraz wvnik finansowv"

4. Wynik finansowy ustala siQ na dzie6 31 grudnia.

5 Dla ustalenia wyniku finansowego pod datq31 grudnia ksieguje sie:
Na slronie -Wn
a) sumy poniesionych w roku obrotowyrr kosztow uletych na koncre 400 i40t
Dl zmnelszente slanu produkt6w orcz rczliczeh miedzyokresowych na koicu roku w sosunKu c,o

slanu na poczatku roku - Ma konta 490
wartosa spzedanych maierial6w - tvta konto 760
pozostale koszty opeGcyjne - Ma konto 760
koszty operaqifinansowych - I\ra konto 750
dotacje przekazane na finansowanie dzialatno6ci podslawowej samodzielnie bilansujqcych
oddzialow zaklad6w budzelowych oraz na inwestycje w zakhd;ch budzelowych i Sroctkach
specjalnych - Ma konto 740
podatek dochodowy i inne obowiqzkowe zmnjejszenie wynjku finansowego _ Ma konto 870

c)
o)
e)
f)

s)



Na slronie - Mai
a) otrzymane dotacje przedmiotowe lub podmiolowe na dzialalnos6 podstawowE zaklad6w

budzelowych oraz dolacji pzedmiotowych dla gospodarstw pomocniczych (po zmniejszeniu o
ewentualne zwroty) -Wn konto 740

b) pzychody finansowe -Wn konto 750
c) pozostale pzychody - Wn konto 760
d) pokrycie koszt6w amodyzacji - Wn konto 761
e) zwiekszenia stanu produkt6w oraz rczliczei miedzyokresowych na koniec roku w stosun(u oo

stanu na poczqtku roku -Wn konto 490

6. Wynik finansowy jest ustalony na podstawie satda konta 860

*  6 , i ,
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ZalEcznik nr 2
Do zazqdzenia W6jta nr OR.0151i44/06

Zakladowy Plan Kont

A. Plan Kont dla Budtetu cmlny

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133 Rachuflek bud2etu
134 Kredyty bankowe
137 Rachunki Srodk6w funduszy pomocowych
139 lnne fachunki bankowe
140 Inne Srodki pienie2ne
222 Rozliczeniedochod6wbudzetowych
223 Rozliczeniewydatkdwbudzetowych
221 Rozrachunkibudzetu'? 
227 Rozhczene dochodow ze srodk6w funduszy pomocowycn
224 Rozliczenie wydatkdw ze Srodkdw funduszy pomocowych
24O Pozostalefozrachunki
250 Naleznoscif inansowe
260 Zobowiqzaniafinansowe
901 Dochody bud2etu
902 Wydatki budzetu
903 N€wykonane wydatl
904 Niewygasajecewydatkl
907 Dochody z funduszy pomocowych
908 Wydatki z funduszy pomocowych
909 Rozliczenia miedzy okresowe
960 Skumulowana nadwyzka lub niedob6r na zasobach budzetu
961 Niedob6r lub nadwyzka budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
967 Fundusze pomocowe

Konta Dozabilansowe
I

991 Planowane dochody bud2etu
S92 Planowane wydatki bud2etu
993 Rozliczenia z innymi budzetami



Zasady funkcionowania kont _ opis

Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Wn

. wplywy srodk6w pieniQ2nych na rachunek
budzetu, w tym rdwniez splaty dotyczece
kredytu udzielonego przez bank na rachunku
bud:etu oraz wplywy kredyt6w ptzelanycn
pzez bank na rachunek bud2etu, w kore-
spondencjiz kontem 134

Ma

. wyplaty z rachunku budzetu, w tym r6wniez
wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielo-
neoo oeez bank na rachunku budzetu (sald
treiytbwe t<onta 133) oraz wyplaty z tytulu
splaty kredylu ptzelanego ptzez bank na ra-
chunek budzetu w korespondencjiz konlem 134

Konto 133 "Rachunek budzetu" sluzy do ewidencji operacji pienlQznvch dokonywanych na bankowym ra-

"nrniu OuOz"tu. Zapisy na koncie i33 dokonyt"ne sq wylqcznie na podstawra dowod6w bankowych I

musii uvc zqoane i zipisamr w ksiegowoscr banku W razie stwierdzenla bledr w dowodzie bankowym
is'iqi,; " i"="* y is;d;'E z \vJ!'?ts'';n, na\Dii\a3\ \'sil$\!Q'tr'ts\\kd\?6.q1 r]{1d\\ $d$asi sq (\a kq(a z4q,
jak;-"sumy'do wyjasnienia". R62nice ta wyksiegowuje siQ na podstawie dokumentu bankowego zawlera-
jqcego sprostowanie blQdu.
it'a t<ionc]e tae ujmuje liQ r6wnie2 lokaty dokonywane ze Srodk6w rachunku bud2et oraz Sjrodki na nie
wygasajace wydatki, Konto 133 moze wykazywad saldo Wn lub saldo Ma'

- saldo Wn konta 133 - oznacza stan Srodkdw pienieznych na rachunku budzetu,
- saldo Ma konta 133 - kwotQ wykozystanego kredytu bankowego udzielonego peez bank na ra_

chunku budzetu
zasadv prowaclzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Subt<oito wydatlOw Uud2etowych mo2e wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w otrzymanych
na realizacj; wydatk6w, a nie wykozystanych danego dnia oraz Srodk6w ohzymanych dla dysponentow
ni2szego saopnia, kt6rych danego dnia nie przekazano jednostkom
Saldo 

-wn 
konta dochodow bud2etowch wykazuie stan lrodk6w bud2etowych z tytulu zrealizowanycn

dochod6w, kt6re nie zostat przelane na rachunek dochodow budzetowych Urzedu skarbowego lub ra-
chunek biezAcy bud2etu gminy oraz Srodki znajdujace si9 na tym rachunku
Ewidencja a;alityczna zr;alizowanych dochod6w budzetowych prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji
budzetowej w korespondencjiz kontem 901 j902 uwzglednia wymogi sprawozdawczo<cl
Srodki pzekazylvane do dysponenta ni2szego stopnia ewidencjonuje siQ z podzialem na poszcze-

96lnych dysponent6w.
Ewidencja szczegolowa iest prowadzona wg. rachunk6w budzetu:

rachunku podstawowego
rachunku lokat terminowych

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

splata lub umorzenie kredytu

dodatnie r62nice kursowe ustalane od kre-
dyt6w zaciqgniQtych w walutach obcych

MaWn

kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego

ujemne rdznrce kursowe od kredyt6w zaciq-
gnietych w walutach obcych.



Konto 134 "Kredyty bankowe" sluzy do ewidencji kredyt6w bankowych zaciEgnietych na finansowanie
bud2etu Konto 134 mo|e wykazryae saldo l\ra oznaczajqce stan kredytu przeznaczonego na finanso-
wanie budZetu.
Zasadv Drowaclzenia kont ksiaq Domocniczvch:
Ewidencja szczeg6lowa jest prowadzona wedlug poszczeg6lnych um6w kredytowych, z podzialem kredy-
t6w pozostalych do splaty na dlugoterminowe i kr6tkoterminowe

Konto '137 - "Rachunki Srodk6w funduszy pomocowych"

Wn

. wplylvy Srodk6w pomocowych

. oprocentowanie Srodk6w na tych rachunkach

. obci4zenia z tytulu omylek i bled6w banko-
wych oraz ich korekt

Wn

. wplywy wydzielonych srodkOw pieniQznych

. oprocentowanie Srodk6w na tych rachunkach

Ma

. wyplaty Srodk6w pomocowych

. uznan.'a z tytutu omylek i blgd6w bankowych
oraz ich korekt

Ma

. wyplaty Srodk6w pienieznych dokonane z wy,
dzielonych rachunk6w bankowych

Konto 137,,Rachunki 6irodk6w funduszy pomocowych" sluzy do ewidencji Srodk6w pienieznych otzyma-
nych w ramach realizacji zadai z funduszy pomocowych, w zakresie kt6rych umowa lub pzepis okreslajq
koniecznqiic wydzielenia Srodk6w pomocowych na odrebnym rachunku bankowym.
Konto 137 moze wykaz! va6 saldo Wn, K6re oznacza stan Srodk6w pochodzacych z funduszy pomocowych
na rachunkach bankowych
Srodki finansowe pochodzAce ze 2r6del na wsp6ffinansowanie program6w realizowanych z udziatem Sfodk6w
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi mogq by6 dochodami jednostek samozqdu teModatnego, stqd ich
ujQcie na subkoncie konta 133.
Zasaclv prcwadz'nia kont ksiao pomocniczvch:
Ewidencja szczegolowa jest prowadzona wedlug stanu Sjrodk6w kazdego wyodfebnionego funduszu po-
mocowego z podzialem na poszczeg6lne waluty.

Konto 139 - "lnne.achunki bankowe" .

. uznania z tytulu omylek i blQd6w bankowych
. obciqzenia z tytulu omylek i bled6w banko- oraz ich korekt

wych oraz ich korekt

Konto 139 ,"inne rachunki bankowe" slu2y do ewidencji operacji dotyczEcych wydzielonych zgodnie z od-
rebnymi pzepisami ijrodk6w pienieznych innych niZ Srodki budzetu iSrodki pochodzEce z funduszy po-

Konto139 mo2e wykazywad saldo Wn, kl6fe oznacza stan Srodk6w pienieznych znajdujqcych sie na in-
nych €chunkach bankowych
Zasadv ptowadzenia kont ksiaa pon@nbzvch:
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 zapewnia podzial wydzielonych Srodk6w na ich rodza,
je, a tak2e wg kontrahent6w
Na rachunkach pomocniczych wyodrebnia sie Srodki z tytulu:

sum depozytowych,



I

Konto t40 - "lnne 6rodki pieniQ2ne"

. kwoty Srodk6w pienigznych w drodze

W-edtug sum Pienieznych w drodze

. wplw Srodk6w pieniQ2nych w dlodze na ra-
chunek budzetu

Ma

Konto 140 ,,lnne Srodki pieniQzne" sluzy do ewidencji Sjrodk6w pienieziych w drodze' w tym:

1) srodkdw otrzymanych z innycn ouozetd-w i p"vJuar"'' stjv stt;o I i te ,zostaly 
przekazane w poprzed-

'' 
ii, ir,r""i" ipri*irzdawczim i sa objete wyciqgrem uant<owym z data nastQpnego okresu sprawoz-

, irl:"$l;:::::m:?fi,"fjttyffJ:7,"s:Yt"ffi'jtlBj"";f"^'""j$"i:.T::::$Y:i:::
o liXi#; o""n"oow bud2etowvch zrealizowanvch przez bank pl€11!1.y-91:":"" "p'u*ozdawczvm i
"' 

;;l;tyil *y"iqg;ti bankowymiz tu"r'inx' oi"'za""go budzetu w nastepnym okresie sprawozdaw

Sroo?Jteniezne * orodze ewidencjonowane sq na biezaco saldo Wn konta 140 oznacza stan Srodk6w

Konto 222 - "Rozliczeniedochod6w budietowych"

MaWn

Konto 222 ,Rozliczenie dochoddw budzetowych sluzy do ewide4cji rozliczei jednostkami budzepwymi

z tvtulu zrealizowanych pzez te jednostki dochodow Dudzelowycn
Konlo 222 fioze 'Nykazylvac dwa salda
:'- ;"td;w; k;;6 tti oznacza stan dochod6w budzetowych zrealizowanych peez jednostki budzeto-

*. 'oqqty"n okr"ro*ymi sprawozdanrami, lecz nie przekazanych na rachunek bud2etu

- saldo Ma konta 222 ornu"r" ","n oo"noJ6* budzeiowych przekazanych przez jednostki budzetowe

i!i""nr""i trai"tr, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami
Zasadv Drcwadzenia Aonl ksaa Dofiocnbzvch
Ewidencie szczeqolowa do ,"go *on'" p'o*Edti sie dla kazdej iednostki budzetowej osobno co umozliwia

tri'ct.ri'i rycn iEano.t;k z tyitrlu zealizowanych dochoddw

. dochody budzetowe zrealizowane przez led-
nostki budzelowe w wysohoscr wynlKajacej z
okresowch spaawozdai jednostek budzelo-
wych (R6-27 S), w korespondencji z kontem
901

. Srodki ozelane z rachunku budzetu na po
krycie wydatkow lednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 133

Konto 223 - "Rozliczenie wydatk6w bud2etowych"

. DrzelewY dochod6w budzetowych na rachu-
nek budzetu. dokonane peez iednostki bu-
dzetowe w korespondencji z kontem 133

Ma

. wdatki clokonane pzez jednostki budzetc'we w

lvisokoso wyniraiqcej z okte sowych sprawozdan
tvih |ednostel zgodne z ich planami frnansowym
\i korespondencii z kontem 902

Wn

Konto 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych" sluzy do ewdencji rozlczei zjednostkamr budzetowrni

i'"dir]rr-iiiii.:-i"r, przei te lecnostrr wvdaiiow uucizetowvct' stbo wn konta 223 oznacza stan prze-

i^lrin siJji&- ij ,j"nunkr ulezqce leonosi;i-oual"to""v"ri. tecz nrev!.ykorzystanych na pokrycie wvdat-

k6w budzetowych.

,ff ideJJednostk|osobnocoumoz|iw|aroz||czaneJednostekz

preniQznych w drodze _.
Z as adv o rcw a d z e n t a&IIE!

tvtulu zr6ilizowanych wydatk6w budzetowych



Konto224"Rozrachunkibudzetu' jestptzeznaczonedoewidenciiwszelkichrozrachunkdwdotyczAcych
ominv. a w szczeaolnosci
i) 162liczen dociodow budzetolvych reahzowanych przez urzedy skarbowe na zecz bud2etu,
2i rozrachunk6w z tytulu udzialdw w dochodach innych bud2et6w
3r rozrachunhow z tvtultj dochod6w pobra,rych na rzecz budzetu pahstwa
Xonto ZZ+ nie wyt azuB salda. Uzgodnione dochody sq pze\sqgowywane na konto 901 Uzedy Skadcowe a
pozostale na konto 222
zasadv Drowadzenia kont Rsiao Domocnrczvcn:
Ev/de*le szczeg6to*A protadtreA wedtutposzczeg6lnych tytul6w i wedlug innych budzet6w

Konto 227 - "Rozliczenie dochod6w ze Srodk6w funduszy pomocowych"

Konto 224 - "Rozrachunki budietu"

. slan naleznosci z lytulu dochod6w bLldzeto_
wych realizowanych przez uzedy skarbowe na
zecz budzetu, wynikaiace z okresowych spra_
wozdai, rozrachunki 2 innymi budzetami, w ko-
respondencji zkontem 222i 901

Ma

. p.zekazane ptzez ulzedy skarbowe na rachunet(
biezacy budzetu naleznosci z tytulu dochod6w
budz;tbwych. rozrachunkl z Innyml budzetaml

Ma

. przelewy dochoddw na rachunek Srodk6w
funduszy pomocowych, dokonane peez leo-
nostki kt6re zrealizowaly dochody, w kore_
spondencjiz kontem 137

Ma

. wydatki dokonane pzez jednostki w wysoko-
sci wynikajEcej z okresowych sprawozdail
tych jednostek, w korespondencji z kontem
908

Konto227.'Rozliczeniedochod6wzesrodk6wfunduszypomocowych,'sluzydoewidencjiroz|iczei]zjed-
nostkami z tvtulu zrealizowanych dochod6w dotyczacych funduszy pomocowych
Konlo227 mo2e wykazylva6 dwa salda.
Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochod6w zrealizowanych przezlednostki iobjqtych
oir"io*ri "or""oto"n|amr, lecz nre peekazanych na rachunek srodk6w funduszy pomocowych'
irrJo rurl ionia zzz otnacza stan doihod6w piekazafiych przez jednostki na rachunek Srodk6w fundu-

szy pomocowych. lecz n@objetych okresowymi sprawozdaniami
Zasadv Drcwadzenia kont kstao Donconiczvch
@dzisiewspos6bUmo2liwiajqcyustaleniestanuroz|iczeiz
poszczei_6lnymi i-ednostkami z tytulu zrealizowanych pzez nie dochod6w

Konto 228 - "Rozliczenie wydatk6w ze Srodk6w fundusry pomocowych

. dochody zrealizowane przez jednostke w
wysokosci wynikajqcej z okresowych spra-
wozdah iednostek, w korespondencji z kon-
tem 907

Wn

. Srodki pzelane z rachunk6w Srodk6w fundu_
szy pomocowych na pokrycie wydat(or,/ ied-
nostek w korespondencji z kontem 137

Konto228' 'Rozliczeniewydatk6wzeSrodkdwfunduszypomocowych.'slu2ydoewidencjiroz|icze6zjed-
nostkami z Mulu dokonylvanych przez te jednostki wydatk6w ze Srodk6w funduszy pomocowych

Sa|doWnkonta22Soznaczastanpee|anychsrodk6wfunduszypomocowychnarachunkachjednostek.
leczjeszcze nie\ "ykozystanych na pokrycie wydatk6w
zasadv prowadzenia kont ksiaq ponocnbzvch:

@dz isQwed tugJednos tekbudze lowych .k t6 rymna ich ra -
chunkr srodkr buclzetowe przeznaczone na pokrycii realizowanych $zez nie wydatkow ze srodk6w fun-

dusz pomocowych.



Konto 240 t?qzostate rozrachunki"

. nalezno6ci z tytuiu innych rozrachunk6w
zwiqzanych z rcalizaqq budzetu, z vvyjqtkiem
rozrachunk6w i rozliczei ujmowanych na
konlaah 222,223,224 ,227 .22a,25o,260 ,

. bledy w wyciqgach bankowych

Ma

zobowiqzania z tytulu innych rozrachunkow
zwiqzanych z rcalizaciq budzetu, z wyjqtkEm
rozrachunk6w i rozliczen ujmowanych na
konlach 222,223,224 ,227 ,22A,250,260 ,

bledy w wyciqgach bankowych

Ma

. zmniejszenie naleznosci finansowych (stan
nadplat)

Konto 240 "Pozostale rozrachunki" slu2y do ewidencji innych rozrachunk6w zwiazanych realizaciA budze-
tu, z wyjqtkiem rozrachunk6w i rozliczei ujmowanych na kontach 222,223224227 '22A'250 260
Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim.
a) rozrachunki z tytulu sum depozytowych np. wadaa, kaucji, zabezpieczenta nalezytego wykonylvanla

b) rozrachunkiz tytuhr sum na zlecenie,
c) fozliczenie niedobor6w, szk6d i nadwyzkr,
o) roszczenra soorne,
e) naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z funduszy celowych (z wyjqtkiem udzielanych pracownF

0 mylne obciEzenia: uznania rachunk6w bankowych.
zasadv prowadzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Ewidenclg szczegolowE do konta 240 prowadzi sie wedlug poszczeg6lnych tytul6w oraz wedlug kontra-
hent6w.

Konto 250 - "Naleino5ci tinansowe"

Wn

. powstanie I zwiQkszenie naleznosci finanso-
wych (w szczegdlnosci z tytulu udzielonych
pozyczeK)

. odsetkiod pozyczek

Konto 250 ,,Nale2no6ci finansowe sluzy do ewidencji nale2nosci zaliczanych do naleznosci finansowych'
a w szczeg6lnosci z tytulu udzielonych pozyczek.
Konto 250 moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan nadplaconych zobowiAzai finansowych, oraz
saldo Ma - stan zaciqgnietych zobowiazan finansowych
zasadv p@wadzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Ewide-nc;q szczegolowq prowadzisie dla poszczeg6lnych kontrahent6w wedlug rytul6w nale2nosci



Konto 260 - "zobowiqzania finansowe"

warto66 splaconych zobowiEzail f inansowych

Lrmozenie zaciqgniQtych pozyczek

zaptata lub umozenie odsetek

Wn

' 
ffint@"n oo"no*, o'o'"t' n" tsumy 

oslagnie-

wadose zaciqgnietych zobowiAzan finanso-

za€chowane odsetki od zaciqgnigtych pozy-

czek

zalczanych do zobowlEzan flnan_
zaciqgnqtych Pozyczek I wyemllo-

tytuliSw zobowiAzair

Ma
Wn

53S"",i': -',iff :l*'n:f,lff B""H;i"\'1"'; #::$il'::::yiii'11
wanvch instrumentow finansowycn,,
Konio 260 moze wykazylvai dwa saloa1"":":1"#r:,'l*,']:gliii'mu":1"""l;�*+'"T'li,"l":"'il""1
'#"t"* 

",'" -* ego kontrahenta wedlug

Konto 90'l - "oochody bud2etu"

Ma

dochodY budzetu
l--^r loo.t"*'" flnansowych sprawozd€i led-- 

ni.f,r ouaz"to*v"n w iorespondencji 7 kon-

lem 222.
. na podslawle sprawozdan Uzeddw Skaroo_

wvch w kolesPondencll z kon\em zz4

. rnne dochody budzetowe w szczegolnoscl- 
t;;""*i; ';obcle w korespondencji 7 kon-

tem 133,
. z tytulu rozrachunkow z

dany rok budzetowy, w
lem 224,

innymi budzetami za
korespondencji z kon-

. wlasne, w korespondencjizkonlem 222

Kontog0l,,Dochodybudzetu',s|uzydoewidencjiosiqgniQtychdochod6wbudzetuwdanymrokubudze-

S#lnt" *ont" rol oznacza sume osrqs-nreY:*?":?lt":i:X'i.i:"1il""lJ l:i
;:S:ffi:;'f",ill::1,":"T''Til';ii&i;"i;ial ro"t" so ' pzenosi siQ na konto e61

ffiiaki 
klasyf ikacii budzetowei

Konto 902 - "Wydatki budietu"

wydatki:
. iednostek bud2etowych. na

sprawozdah finansowych, w
zkontem 223

. z tvtulu rozrachunk6w z innymi
ko;espondencji z kontem 224,

Ma

. orzenes€nie w koncu roku sumy d-okona-- 
ivc-n riG*ow luozetowych na konto 960

podstawie ich
koresPondenql

budzetaml, w

[:i,11fl?i*HIIX1!,?,11'"XY":Ji',i"iil'"""F1';I"ililf[':*?i-"]Jif:"T-ch 
budzetu



Zasadv Drcwaclzenia kont ksiaa Domccniczvch:
Pod dataostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosisie na konto 961

Konto 903 - "Niewykonane wydalki"

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

Wn
. wado56 niewykonanych wydatk6w zatwier- . przeksiegowanie salda na konto 961

dzonych do realizacji w lalach nastQpnych, w
korespondencji z kontem 904

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki" sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realr-
zacji w latach nastepnych.
Na skonie Wn konta 903 ujmuje sie warto56 niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do realizacji w la-
tach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datAostatniego dnia roku budzetowego saldo kontra 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 - "Niewygasaj4ce wydatki"

wn Ma
. wydatki jednostek budzetowych dokonane w . wielkose zatwierdzonych niewygasaiacych wy-

cie2ar planu niewygasajacych wydatk6w, na datk6w, w korespondencji z kontem 903
podstawie ich sprawozdai bud2etowych, w
korespondencji z kontem 223,

. przeniesienie niewygasajacych wydatk6w na
dochody budzetowe w korespondencji z kon-
tem 901

Konto 904 ,,Niewygasajqce wydatki" sluzy do ewidencji niewygasajqcych wydatkdw
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu ztealizowania planu niewygasajqcych wydatk6w lub do
czasu wygasniecia planu niewygasajEcych wydatk6w.

Konto 907 - "Dochody z funduszy pomocowych"

Wn lla
. pzeniesienie w koncu roku, sumy osiqg- . dochody osiqgniete z tytulu realizacji funduszy

nietych dochod6wna konto 967 pomocowych, w korespondencjiz kontem 227

Konto 907 ,Dochody z funduszy pomocowych" sluzy do ewidencji osiqgnietych dochod6w
* z tytulu realizacjifunduszy pomocowych.

Na koniec roku bud2etowego konto 907,,Dochody z funduszy pomocowych" nie wykazuje salda.
zasadv prowadzenia kont ,|'iao pomocniczvch:
Ewidencja szczeg6lowa do konta 907 umo2liwia ustalenie stanu poszczeg6lnych dochoddw poszczegdl-
nych funduszy wedlug ich rodzaj6w.

Konto 908 - "Vt/ydatkiz funduszy pomocowych"

Ma

Ma

Konto 908'Wydatkiz funduszy pomocowych" sluzy do ewidencji dokonwany wydatk6w
w ciQzar Srodk6w funduszy pomoco\rvych Na koniec roku budzetowego konto 908 ,,Wydatki z funduszy
pomocowych" nie wykazuje salda.



Zasadv prowadzenia kont ksiao oonocnbzvch:

Ewidencja szczeg6towa do konta 908 powinna umozliwiad ustalenie stanu
poszczeg6lnych f unduszy pomocowych.

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyok.esowe..

poszczeg6lnych wydatkow z

Konto 909 slu2y do ewjdencji rozliczei miedzyokresowych operacji niekasowych wplywajAcych na wynikwvkonanra budzehl
K;nto-gog moze wykazywac jednoczesnie saldo Wn - wyrazajece koszty dotyczqce pzesziych okres6w i
saldo Ma - wyrazajEce przychody. krofe stanq sie przychodami irzysztyin oriesow
zasa.dv qrowaclzenia kont ,"sao pomocnczvch
Ewroencja szczegolowa do konta 909 powinna umo2liwi6 ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych

Konto 960 - "Skumulowana nadwy2ka hb niedob6r na zasobach bud2etu'.

Wn
. rozliczenie z tytulu zobowiEzai, kt6re w mo-

mencie zaplaty stanE sie wydatkami

peeksqgowanie koszl6w ewtdencjonowa-
nych na koncie 962,

. przeksiegowanie niedoboru budzetu z konta
961 ,

. zwr€kszenia skumulowanych njedobor6w
bud2etu,

. zmn€jszenaa skumulowanych nadwy2ek bu-
dzelr

Ma
. rozlrczenie z tytulu dochod6w otrzymanych, kt6-

fe w nastepnym okres,e rozliczeniowym zosta-
nq zaliczone do dochod6w wykonanych

Ma
. pzeksEgowanie przychod6w ewidencjonowa_

nych na koncie 962
. przeksiegowanie nadwyzki budzetu z konta 961
. zmn€Jszenia skumulowanych niedobor6w bu-

dzetu,
. zwiekszenia skumulowanych nadwyzek bud2e-

tu,

Ma
pod data ostatniego dnia roku budzetowego
ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych
wciEgu roku dochod6w budzetu w korespon-
dencliz kontem 901
w roku nastepnym pod datq zatwlerdzenta bu-
d2etu przeniesienre salda Wn konta 961 na
konto 960

Wn

L

Konlo 960 ,,skLrmurowana nadwyzka rub niedob6r na zasobach budzetu" sru2y do ewidencjr sranu sKumu-rowanych nredobor6w tub nadwyzek budzetow z lat ubtegtych.
Pod datq ostatniego dnia .roku -budzetowego na stronie- Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie odpowiednioprzen|esrenre sald kont 961 i 962
y_ipil?l! I9.!g 960,przeznaczone lest do ewidencji operacji dotyczqcych zmniejszenia tub zwieksze_
nra sKumurowanycn ntedobotow lub nadwvzek budzetu
Konlo 960 moze wykazFvad saldo Wn lub saldo lvla. Saldo Wn konta 960 oznacza stan sKumurcwanego
nredoboru budzetu, a saldo [,4a konta 960 -stan skumulowanej nadwy2ki budzetu.

Konto 961- "Niedob6r lub nadwy2ka budietu"

Wn
. pod datq ostatniego dnia roku budzelowego

ulmuje se pzeniesienie pontesionych w ciq-
gu roku wydatkow budzetu w korespondencj;
z kontem 902

. w roku nastepnym pod datE zatwierdzenia .
budzetu przeniesienie salda Ma konta 961 na
konto 960



L

Konto 961 ,,Niedob6r lub nadwy2ka budzetu" sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu
lub nadwyzki.
Na koniec roku konto 961 mo2e wykazywad saldo Wn lub lvla. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo NIa stan nadwyzki
W roku nastQpnym, pod data zatwierdzenia bldzetLr, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960
zasadv prowadzenia kont ksiaq pomocniczvch:
W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sie:r6dla zwiqkszeh i rodzaje zmniejszeh wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 962 -,,Wynik na pozostalych operacjach"

. ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty finansowe . ujmuje sie w szczeg6lnosci pfzychody finanso-
oraz pozostale koszty operacyjne zwiqzane z we oraz pozostale pzychody operacyine zwia-
operacjami budzetowymi zane z operacjami budzetowyml

Konto 962 sluzy do ewidencji pozostalych ope€cja niekasowych wplFvajecych na wynik wykonania bu-
dzetu. Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego koszty przenosi siQ na strone Wn konta 960, a przy-
chody na shone lva konta 960.

Konto 967 - "Fundusze Domocowe"

wn Ma
. pod datE ostatniego dnia roku budzetowego . pod datq ostatniego dnia roku budzetowego

ujmuje si€ saldo konta 908 ujmuje sie saldo konta 907

Konto 967 sluzy do ewidencjistanu funduszy pomocowych. Konto 967 moze wykazywad saldo lla ozna-
czajqce stan funduszy pomocowych.
Zaaadv prowadzenia kont ksiao oomocnbzvch:
Ewidencje szczeg6lowA do konta 967 prowadzi sie dla poszczeg6lnych funduszy pomocowych wedlug
?asad okreslonych w przepisach dotyczAcych kazdego funduszrr

Konta Dozabilansowe

Konto 991 -,,Planowane dochody budietu"

Ma

Wn Ma
. zmiany bud2etu zmniejszajqce plan docho- . planowane dochody budzetu oraz zmiany bu-

d6w budzetu dzetu zwrekszajace planowane dochody.

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochod6w budzetowych oraz jego zmian.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciqgu rcku wysokosc planowanych dochod6w bud2etu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumQ r6wna saldu konta uimuje siQ na stronie Wn konta
991
Zasadv prcwadzenia kont ksiao oomocnbzvch:
EwidencjQ szczegolowq prowadzi sie wedlug plan6w finansowych (dochody) poszczeg6lnych iednostek bu-
dzetowych - metodq recznq

Konto 992 -,,Planowane wydatki budietu"

Wn Ma
. planowane wydatki budzetu oraz zmiany bu- . zmiany budzetu zmniejszajqce plan wydatk6w

dzetu zwiQkszajqce planowane wydatki. budzetu lub wydatki zablokowane



!

Konto 992 sluzy do ewidencji planu wydatk6w budzetu orazjego zmian.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciqgu .oku wysokosc planowanych wydatk6w bud2etu
Pod dateostatniego dnia roku budzetowego sume r6wnesaldu konta ujmuje sie na strcnie l\4a konta 992.
Zasadv Drowadzenia kont kiaa Domocniczvch:
Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wedlug plan6w finansowych (wydatki) poszczeg6lnych jednostek budze-
towych - metoda recznE

w 6  j t

flgl Zenon Kolarsh



B. Plan Kont dla uzqdu Gminy

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zesp6l0-Majqtektwaty
011 Srodkr tMate
013 PozostaleSrodkitrwale
014 Zbiory bibtioteczne
020 Wartoscinremate alne I prawne
071 Umoeenie srodkow trwaiych oraz warlosci nremate,rahvch i prawnvch
urz umorzen,e pozostalych Srodkow tMalycn ofaz wadosct ntem;terial;vch Iu6u Inwesrycle (srodkitrwale w budowte)

Zesp'l t - Srcdki pienieine i rachunki banxowe
101 Kasa

119 Rachunek biezqcy jed nostek budzetowych
1ll Rachunki 6rodkow Iunduszy speclatnego przeznaczenia'136 Rachunkt walutowe Srodkow pomocowych
139 Inne rachunki bankowe
140 Kr6tkoterminowe papiery- wartosciowe i inne Srodki pieniezne

Zespol 2 - Ronac h un ki i roszczen ia
2O1 Roz.achunki z odbrorcamt I dostawcaml
??l Nale2nosciz tytutu dochod6w bud2erowycn
222 Rozliczeniedochod6wbud2etowych
223 Rozliczeniewydatk6wbudzetowych
224 Rozliczenjeudzietonychdotacjibudzetowych
225 Rozrachunkizbudzetami
226 Dlugoterminowenale2noscibudzetowe
229 Pozostale rozrachunkj pubticznoDrawne
231 Rozrachunkrztytuluwynagrodzei
234 Rozrachunkt z pracowntkaml
24O Pozostalerozrachunki
290 Odpisyaktuatizujecenale2nosci

Zespdl l - Koszty wedtug rodzaj'w i ich to2ticzenie
400 Koszty wedluq rodzar6w
101 Amodyzacja

Zespol T - Ptzychody i koszty ich uzyskania

prawnych

750
760
761

Pzychody i koszty finansowe
Pozostale pzychody i koszty
Pokrycje amortyzacji

Zesp 

 

8 - Funclusze. rezenyy i wynik finansowy
6UU FUndUSZ tednostk i

!19 Dotacje budzetowe oraz Srodkiz budzetu na inwestycje
119 RezeMy i roztczenra miedzyokresowe pzychodow
9:1 Zakladowy fundusz Swiadczefl socjarnycn
853 FunduszeOozabud2etowe
855 Fundusz mienra zhkwidowanych tednos€K
860 Straly I zyskr nadzwyczajre 6raz wyntk finansowy



Zasady funkcjonowania kont _ opis

Zesp6l 0 - " M a iatek ttwalv "

Konta zespoJu 0 , Majqtek lMaly slLrzE do ewjdencll
tJ zeczowego majAtku tMalego
zt wanosctntematefialnych iprawnych,
J) nnansowego majqtku trwaleoo.
4) umoeenra malatku,
5) inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konta pozabilansowe

11t" 3::19::ow?nre wyqa!16w bud2etowych roku biezaceso
zaangazowane wydatkow budzetowych przyszlych lai

Wn
. pzycnody nowych lub uzywanych Brodkow

rMarycn pochodzqcych z zakupu gotowycn
srodkow tMaiych lub inwestycjr taz wa,_
rosc. utepszef zwtgkszalqcych wartosc po_
czqtkowq Srodkow tMalych,

. pzychody Srodk6w trwalych nowo ujawnio_
nycn,

. nteodptatne przyjecie Srodk6w trwatych,

. zwtQfszenta wartosct poczatkowei Srodkdw
trwatych dokonywane na skutek aktuatizacji

Ma
. wycofante 6rodk6w tMalych z uzylvania na

skutek ich itkwidacji z powodr.: znrszczenra
lub zuzycia, sptzedazy otaz nieodplatnego
przekazania,

. ujawnione niedobory 6rodk6w tMalych,

. zmnleJszenra wartosct poczEtkowel Srod_
Kow trwalych dokonlvane na skutek aktu_
alzacJt tcft wyceny.

Konto 011 sluzy do ewidencii stanu oraz zwtekszei i zmnrejszen wartosci poczqtkowel srodkow tMalych

s'.l"iiti11i:i"j"t""f1*lii"rH:t?A!il{..:'i{,:,":,"1",iilnlug:mt:"ljl*j:j.:n"1"[:tiJ 3lT l*:uiflil#'gi:5il,x"iff :i:":::*t"m*"*,1;:tnr ;5ili j";".'",,il*"..

?+4y :prya+ta_tptt_tsla9-pgEpeoQzvcnuo Kon€ ul l ..srodkjt.\rale prowadzi s€ ewtdencle szczegdlowq umo2liwiataca" 
$r*';J:"[1H1#::3'l:-"j ooszc"sor'ivch Jieii6;;;il;"i;;v"h , ewentuarneso jej

2) ustalenre wartoscr poszczeo6lnvch onrD irodko\r trwarych oKre6lonych w rozporzadzenru Rady Mjni_strow z dnra 30 grudnia r99i9 r w sp-rawre Ktasynl""t, 6rooiot,v i*j,v"r,. ""iiel."- gruntow (grupa 0),
- budynk6w i tokati (grupal),
- obiekt6w inzynienr tqdowej iwodnej(grupa 2).- r{oBow I maszyn energetycznych (grupa 3).- maszyn uzqdzerl iaDaralow ogolnego zastosowanta (qruoa 4)- speclatistycznych m aszyn utzEdzehi apatatdw (qruDa"s t. 

.
- urz-qozen technicznych (grupa 6).- srookow transportu (grupa 7),



- natzedzi, przyrzEd6w, ruchomosci iwyposazenia (gfupa 8),
- Inwentaza zywego (grupa 9).

3) ustalenie kom6rek organizacyjnych, w kt6rych znajdujE siQ poszczeg6tne Srodki oraz os6b odpowie-
dzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacji i lmorzenia poszczeg6lnych Srodk6w trwalych.
Do szczeg6lowej ewidencji Srodk6w irwatych slilz4
1) ksiega obiekt6winwentarzowych,
2) tabeleamortyzacyjne.
Ksiege inwentarzowq stanowiqcq wykaz poszczeg6lnych obiekt6w prowadzi sie lEcznie dla wszystkich
slodk6w trwalych, z tym 2e moze byd w niej uwzgledniony podzial na poszczeg6lne grupy rodzajowe
W ksiedze tq ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Numer pozycji przychodu staje sie numerem inwentazowym obiektu, kt6rym kazdy objekt powinien by6
na tMale oznakowany. Pzy ewidencji rozchodu Srodka tMalego nale2y podac numer pozycji pEychodu.
Zapis6w w ksiQdze inwentazowej dokonLlje siQ w pofz4dku chrcnologicznym z podaniem co najmniej na-
stepujqcych danych:
a) w odniesieniu do ptzychodu:

- daty wpisu,
- numeruinwentarzowego,
- nazwy srodka tMalego oraz ewentualnej specyfikacjiczesci skladowych
- wartosci pocz4tkowej (calosci lub poszczeg6lnych czesci sktadowych, jesti dysponuje sie takimi

danymi),
- wartosci po aktualizacji,
- symbolu klasyfikacji Srodk6w trwalych,
- rocznej stawki amortyzacji,
- roku budowy lub produkcji,
- daty ptzyjecia do uzryania
, miejsca Lrzytkowania (pole spisowe)

b) a w odnresieniu do rozchodu:
- numeru pozycji ksiegowania rozchodu,
- numeru pozycJi przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego Srodka trwalego,
- ctaty rozchodu,
- wartoscirozchodowej.

W ewidencji szczegolowej ujmuje sig oddzielnie wado56 poczqtkowq i umozenie ka2dego obiektu inwen-
tarzowego z uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz zwiekszef wartosci poczAtkowej o poniesio-
ne koszty ulepszenia lub zmniejszeh z tytulu czesciowej likwidacji.

Konto 013 - "Pozostafe Srodkilrwale"

Wn

zwiekszenia stanu i wartosci poczAtkowej
stalych Srodk6w tMatych znajdujqcych sie

. Srodki trwale p.zyiete do
lub inwestycji,

. nadwyzkiSrodk6w tMalych w uzylvaniu,

. nieodplatne otrzymanie Srodk6w trwalych.

Ma

zmniejszenia stanu i wartosci poczEtkowej pozo,
stalych Srodk6w trwalych znadulqcych sre w uzy-
waniu, z wyjetkiem umolzenia ujmowanego na
koncie 0721
. wycofanie Srodkow trwalych z uzylvanra na

skutek lJkwdacji. zniszczenta lub zuzycie
spzeda2y, nieodplatnego pEekazania oraz
zdjQcia z ewidencji synte9cznej,

. ujawnione niedobory Srodkdw tMalych w uzy-
waniu.

pozo-

Lrzywanra z zaKupu



Konto 013 slLl2y do ewjdencji stanu oraz zwiekszerl j zmniejszen wartosci poczqtkowe pozostatych S|.od_
fy.!*:ly9h, nie podtegalEcych ujqcru na kontach ott, oiq,.orc i oiz uiyaun'ylr, oo rzy*"ni" nu fo_
5:?I-9z.lllalnoici pgdstawowej kt6re finanslje sie ze Srodk6w na wyCatti'Oiezi-i i pooregajE umorze_nru w petnel wartosci w mtesiEcu wydane do u2ywanta
Na koncie 013 ujmuje stg irodkttMale.
1) bez wzgledu na wadosd poczAtkowq, jesti stanowiq

- Srodki dydaktyczne, w tym takze Srodkjhansportu sluzqce do nauczania iwychowylvania
w szkolach i plac6wkach oSwjatowch.
odzte: I umundurowanie (o normalnym okresie uzywania dluzszym niZ rok),
mebte adylvany,
inwentarz Zywy,

2) o wartosci poczEtkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej (w ustawie o podatku dochodo-wyfi-o! os6b prawnych).dla tych 6rodk6w trwalycn, oC ttOrycn oOjiiy amo*yiacy;ne mogq OyC ao_Konywane w miesrqcu oddania do uzwania.
Na koncie 013 ewidencjonuje siQ stan oiaz. zwtekszenia izmniejszenia wartosci pozostalych srodk6wtMalych w uzywantu- jesh podlegaiq one ewidenc;i itoscrowo_warto6crowej

fflfl;,;#:::,;/J::"r#1..satdo 
wn. kt6re wyraza wartosc srodk6w t&vatych znajdujacych sie w uzy_

?adv pto=walzerLtgrlls4ippnslEzy9b:
uo Konra u rJ naEzy prowadzii szczeqolowq ewdencje itoscrowo _ wartosciowq umozllwtalEcq ustateniewadosci poczqtkowej itloso pozostaly;h Srodk6w trwaiych odoanych do Llzywania poszczegornym oso_
ll[,,i,jiil.T*". 

orsanizacyjnym orai ewidenclg wanolc.*a , p'oJri"Lrn i,"Jiip!'statystyczne sroo-
Analitycz;e ewidencje ilosciowo-wartosciowe weorug poszczegOtnych miejsc u:ylvania jest prowadzona.

Konto 014-,,Zbiory bibtioteczne,'

Wn Ma

zwrQiszenta stanu i wartosci poczAtkowet zbto_
r6w brbhotecznych, a w szczegdlnosai
. przych6d zbior6w bibtiotecznych pochodzE_

cych z zakL,pJ lub nteodptatnego otzymanta,
. nadwyzki zbiof6w brbhotecznych

zmniejszenia stanu I wartosci poczqlkowej zbio_
row ororlotecznych. z wyjqtkiem umozenia (kt6re
ujmute srg na koncie 072) a w szczegolnosci
. rozchod zbiorow bibhotecznych na skutek tF

kwidacji, spzedazy lub nieodplatnego pee_
Kazanta.

. niedobory zbior6w bibliotecznych

Konto 014 slu2y do ewidencji stanu oraz zwiekszei izmniejszeh wartosci poczqtkowej zbiorow biblio_tecznych zwanych materiatami bibtiotecznymi, it6re znajdujqiie w bibti"i"ti"i. 
--'"-

N_a^koncie 014 nte ujmujesielych wydawnictw ktore sq przeznaczone wylqcznie lako matenaty pomocni_cz, e do uzytku paacownik6w jednostki, np katalogi, nofmy, Instrukcle, vlyiawniitwa uzQdowe, a tak2eoteymane nieodplatne wydaw4ictwa uznane za zbedne.
r.tzjcnooyzotorow btbtiotecznych pochodzqcych z zakupu ujmuje sie w ewidencji wedlug

I:^.j:11':_ry-1\9lta q''4 ksreguje sre wszetkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszetkie zmn€lszenra stanuI wanosct poczEtkowej zbrorow bibliotecznvch
Zasaav Eowaazen'a
szczegorowe zasady ewidencti zbiordw bibliotecznych (zwanych matefjalami bibliotecznymi) zostalyokreslone w rozpoeqdzeniu Ministra Kuttury.r D^zieOzicrwjf.laroiowegJi OnL 6 r-i"ioi"orr sssr. * "pr"_wle zasad ewidencji materiat6w bibtiotecznych (Dz U. Nr 93, po. tOzi .iozi i^J.-Vi/edlug tych ustabn(S3) ewidencja zbior6w bibtiotecznych obej;uJe:

szczegolowA ewidencjg wplyw6w- w bibliotece
szczegotowE i sumarycznE (wslgpnqj ewidencje ubytkow
rnansowo-kstegowq ewidencje wCywow I ubytk6w_ w ksiegowoscl



M"

zmnrejszenia stanu wartosci poczqtkowej war_
roscr ntenater|atnych I prawnych. z wyiatkiem
umozenia. kt6re lesr ujmowane na konlach 071

ffiliX31?r"j;tJr:fl 
"-idencji stanu ofaz zwiQkszei i zmniejszed wartosci poczEtkowej warrosci niemate-

Na stronie wn konta 020 uim^uje sier,vszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkje zmniejszenia stanuy;t?Ti#;:U""*.j *artosci niemarerialnych ipr"*ny"h, . *yjiiliuln umotzenia ujmowanego na kon_
Konto 020 moze wykazylvac saldo Wn, kt6rc oznacza stan wartosci niematerialnych I prawnychr / wartosci poczqtkowej.'w
o" r.t"i"ril" ,rirz"r,i'J:i*H"r.r"i:t".J"_:3:,jef,;;czesnvm oruoowanrem w pzekrojach n€zbednych

\r Ewidencje prowadzi ",a O,:.^l:il"]_"-.:o] ;aieriairil oopow,eozratnej za ich stan z uwzgtednieniemurrozenia naliczonego w tabetach amortyzacyjnych.

Konto 071 - "Umodenie Srodk6w trwalych oraz wartosci niemaleriahych i prawnych,,

Konto 020-,,Wartosci niemateriatne i prawne,,

w;
. zwrghszenE stanLr warlosci poczqtkowej war_ .

Ioscr nrematerialnych i prawnych

Wn

. zm.ntelszjlia umoeenia wartosci poczqtko_
wej Srodldw tMalych oraz wartosci ntemate_
natnych I prawnych

Ma

. zwtetszenta 
.umoeenra wartosci poczqtkowej

srodkov trwatych oraz wartoscj ntematerialnyc;
rprawnych

f:l:.31,":l:',L:l ?yl::l?iijl:-"r:=ty4"s"i poczatkowej srodk6w trwarych oraz wanosd niemate_ffi jlfif ;5:?Jffii, J:?lff j**r*:::it :i*i,!]i;d ;;;il#;"1;H "il:;#"ilffi ]:t"",:
9::,Iq; ^ojt.:I_lT9?*iowe sq -u6ronywane 

w r"i".ii,"-o-.,'""ri,,iliit'i'"illj,.
eyjo^encre 

.sz:le.gotowa do k;ta ot;;;Azj sre wedlug zasad
:..119..f1.9 9'l_1."- wykazywii,iud r,r:i iilii rylX#iii

podanych w wyjasnieniach do kont 011
umorzenia wartoEjcj Srodk6w tMalychoraz wartosci niematerialnych i pfawnych.

" iarT*"ar?;."UmoEeniepozostatychsrodk6wtrwalychorazwartosciniemateriatnych

Wn
. zmntejszenia umozenia wartosct poczEtko.

wej Srodk6w tryalych oraz wartoscr niemate_
rlahych I prawnych

. umozenie Srodk6w tMatych oraz wartosci
nrematerialnych i prawnycl^ zjikwtdowanych zpowodu zuzycia lub zniszczenra, sprzeda_
nycn. przekazanych nreodptatnie oraz ,.liF_
tych z ewidenclr iyntetycznel , iu;;;;;_
wEcycn-ntedob6r lub szkode

Ma
. zwtexszenra umoeenja wartosct poczatkowej

srodi(ow trwalych oraz wadosci n,ematerial-
nych i prawnych umoeonych jednorazowo wpe|nej wartosci. w miesiqcu wydan,a do uzy.

. umozenia nowych. wydanych do u2ywanja
srodkow tMalych oraz warto6cr niema(e aF
nycn I prawnych obcie2ajAce odpowiednie
KOSZty,

. lJmorzenie dotyczece nadwyzek Srodkow
rfwarych oraz wartosct niemateflalnych iprawnych ottz ymanych nieodplatnie



Konto 072 slu2y do ewidencji zmniejszei wartosci poczqtkowej iirodk6w trwalych oraz wado6ci niemate-
rialnych i prawnych, podlegajecych umozeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiqcu wydania ich do
uzywania. Umotzenie ksiQgowanejest w kofespondencjiz kontem 400.
Na koncie 072 ksieguje siQ wigc umozeniel
1) ksiazek i innych zbior6w bibliotecznych,
2) Srodk6w dydaktycznych w tym tak2e Srodk6w transportu, slu2qcych do nauczania

iwychowywania w szkolach i plac6wkach oswiatowych,
3) odziezy i umundurowania (o okrcsie u2ylvania powyzej roku),
4) mebli idwan6w,
5) inwentaza zwvego,
6) pozostalych Srodkdw trwalych (wyposazenie) oraz wado6ci niematerialnych i prawnych

o wartosci nie peekraczajecej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych, dla kt6rych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychod6w w 100%
ich wartosci w miesiqcu oddania do u2ywania (w 2002 r. na podstawie ustalei podanych w art. '16

ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych jest to wartosc poczAtkowa f6wna lub niz-
sza ni2 3500 zl).

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100% umozenia pozostalych Srodk6w tMalych, zbiordw
bibliotecznych i pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych:

wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymanych nieodplatnie z Mulu darowizn,
przecietnych na stan ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych pozo-
stalych srodk6w tMalych ottzymanych nieodplatnie od innych jednostek i zaklad6w budzetowych
oraz gospodarctw pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stfonie Wn konta 072 ksiQguje siQ zmniejszenie waftosci umozenia odpowiadajEcego wa.tosci roz-
rachunkowych pozostalych Srodk6w tMalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (z powodu zu2ycia
lub zniszczenia, niedoboru, szkody, pzekazania nieoddatnego lub sptzedazy).
Zaaadv prowadzenia kont ksiaq pon@nbzrch:
Ewidencje szczeg6lowq prowadzi sie wedlug wyodrebnionych umozerl pozostatych Sfodk6w tMalych i warto-
Sci niematerialnych i prawnych

Konto 080 -,,lnwestycje (Srodki trwale w budowie)"

Wn
ujmuje sie w szczeg6lno6ci:

Ma
wartosC uzyskanych efekt6w inwestycyjnych,

. poniesione koszty dotyczqce inwestycji pro- a w szczeg6lnosci:
wadzonych zar6wno pzez obcych wykonaw- . Srodk6w trwalych,
c6w, jak i we w{asnym zakresie, . wartosci niematerialnych i prawnych,

. poniesione koszty dotyczEce przekazanych . wartosci sprzedanych i nieodplatnie pzekaza-
do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do nych inwestycji
u2ylvania maszyn, urzadzerl oraz innych . rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad
peedmiot6w zakupionychodkontrahent6w 2vskamt'nwestvcvtnvnl
oraz wytworzonych w ramach wlasnel dzia-
lalno6cigospodarczej

. poniesione koszty ulepszania Srodka trwale-
go (przebudowa, rczbudowa, rckonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), kt6re powoduja
zwiekszenie wadosci uzytkowej Srodka trwa-
lego,

. rozliczenie nadwyzki zysk6w inwestycyjnych
nad stratami inwestycyjnymi.

Konto 080 do ewidencji koszt6w rozpoczetych oraz rozliczenia koszt6w inwestycji na uzyskane efekty.
Na koncje 080 mozna ksiegowa6 r6wnie2 rozliczenie koszt6w dotyczqcych zaklpow gotowych Srodkow

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogol koszt6w dotyczEcych realizowanych inwestycJi poniesionych na
majace powstad nowe podstawowe Srodki tMale lub zwiekszajEce wartosd juz istniej4cych podstawo-
wych Srodk6w tMalych oraz nowe pozostale Srodki tMale stanowiace pierwsze wyposazenie nowych
obiekt6w.



Koszty inwestycji obejmujq wartose (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wyhvorzenia rzeczowych
skladnik6w iwykonanych rob6t i uslug obcych, warto66 Swiadczeh wlasnych, wartosc Swiadczei nieod-
platnych oraz inne koszty dajEce sie zaliczyc do wartosci wytwoeonych przedmiot6w aktfv6w trwalych,

' nie podlegajacy odliczeniu podatek od towar6w i uslug dotyczqcy inwestycji rozpoczetych,
- naliczone za czas tMania inwestycji r6znice kursowe od zaciqgnietych pzez inwestora zobowiazai

sluzqcych sfinansowaniu zakupu lub budowy 6rodk6w trwalych,
- oplaty (np. notarialne, sqdowe),
- odszkodowania dla os6b fizycznych ijednostek gospodarczych zwiqzane z wykonylvana budow4
Do inwestycji zalicza sie w szczeg6lnosci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji,
badai geologicznych, geofizycznych oraz pomiar6w geodezyinych,
przygotowania terenu pod budowQ, w tym r6wniez koszty likwidacji pomniejszone
o pzychody z likwidacji budynk6w i budowli zlikwidowanych w zwiqzku z wykonywaniem nowych
inwestycji,
nabycia gruntow i innych skladnik6w rzeczowego majEtku tMalego oraz koszty wnoszenla bu_
dynk6w i budowli, wylacznie z ich sprzqtaniem popzedzaiqcym oddanie do uzywania,
oplaty z tytulu u2ytkowania grunt6w i teren6w w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu uzyska-
nia lokalizacji pod budowe,

- odszkodowania za dostarczenie obiekt6w zastQpczych i przesiedlenie os6b z teren6w zajetych
na potrzeby inwestycyjne,
zalozenia stref och ron nych,
zalozenia zieleni.
poniesione w obcych 6rodkach trwalych, a zwiqzane z przebudow4 rozbudowA modernizacjq i
adaptacja tch obiekt6w na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych Srodkdw
trwalych,
ulepszenia wlasnych, ju2 istniejEcych podstawowych lirodk6w tMalych,
zakupu bad2 wytwoEenia we wlasnym zakresie ueqdzei technicznych maszyn i Srodk6w trans-
ponu
transportu, zaladunku i wyladunku oraz montazu,
nadzorLr autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majAtkowych Srodk6w tMalych w budowie,
zagospodarowania pomelioracyjnego,

- pzygotowania eksploatacji nowo budowanych zaklad6w lub obiekt6w, ktdre poniesiono pzed
przekazaniem inwestycji do uzywania (np szkolenie kadr dla nowych inwestycji),
nabycia podstawowych warto6ci niematerialnych i prawnych,
nie podlegajAcy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towar6w i uslug (VAT) dotyczAcy inwestycji,
cla i innych oplat zwiezanych z nabyciem ajrodk6w trwatych,
inne koszty bezpoSjrednio zwiqzane z inwestycj4

Konto 080 obciqza sie r6wnre2 wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajqcymi w okresie miedzy roz-
poczeciem a zakohczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami nadzwyczajnymi.
Inwestycje finansowane sE bezposrednio z rachunku bie2qcego Jednostki-konto 130 ze srodk6w plano-
wanych we wlasciwych paragrafach na majqtkowe wydatki budzetowe, a ponadto mogE by6 dofinanso-

z sum na zlecenie (z konta 13g)-oteymanych od innych jednostek organizacyjnych,
zasadv prcwadzenia kont ,"siaa pomocniczvch:
Ewidencje szczeg6lowAdo konta 080 prowadzi sie dla poszczeg6lnych zadai inwestycyjnych w spos6b:
1) zapewniajqcy ustalenie koszt6w nabycta lub wytwozenia z podzialem na poszczeg6lne fodzaje efek-

t6w inwestycyjnych (obiekty),
umozliwiajacy ustalenie 2r6del finansowania inwestycii i wielko6ci zaangazowania Srodkdw, w tym
otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,
umo2liwiajqcy wycenQ poszczeg6lnych obiektow Sjrodk6w tMalych oraz tytul6w wartosci niematerial-
nych i prawnych.

lnwestycje zakoirczone i rozliczone ksiQguje si9 na kontach 011i800
W ewidencji analitycznej wyodrebnia sie:
- koszty bezpo6rednie poszczeg6lnych obiekt6w lub jednorodnych grup rodzajowych srodk6w tMaiych,
- koszty posrednie wsp6lne dla calego zadanra,
- koszty dotyczEce warto6ci niematerialnych i prawnych,
- straty i zyski nadzwyczajne zwiEzane z inwestycjami.

2)

3)



Zesp6l 1 -.,Srcdki pienieane i rachunki bankowe,'

Konta zespolu 1 Srodkt pieniezne i rachunki bankowe sluza do ewidencri:1) krajowych izagranicznycl. Srodk6w ptenieznych. przec6sr,1.y1y24y66 jr 1"";".zr rrorKolermtnowych papier6w wa.tosctowych
3) kr4olvych izagranrcznych sroctkow ptenieznych, lokowanych na rachunkach w banKacn,
."1 :-1.fj3lll-9i pr9.. banli kredytdw w kr€Jowych I zagranrcznych Srocrkach pienreznych,
c_l Innycn Kralowych , zagranicznych srodkow pienieznych
Konla.zespolu 1 majq odzwterciedla6 operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodk6w ptentQznycn orazkr0tkoterminowych papterow wartoscowvch

Konto t0l-,,Kasa"

. wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe . rozchody got6wki i niedobory kasowe

Ma

Konto 101 slu2y_do ewidencji krqowel I zagranicznej goto, ,kiznajdujqcej se w kasach iednost(lvv-aflosc konta lul koryguje sie o roznrce kursowe dotyczqce gorowki wbbcel walu;e.nonrc rUl moTe wykazywac saldo Wn, ktore oznacTa stan got6wkiw kasie
4a P9y_Bpy9!zcrE_!91!!s!a9e9noc0Ezy9!1ErrroencJa szczeg6lowa prowadzona do konta tO1 umozhwia ustatenie
1) stanu got6wki w watucie potskjej.
2) wyra2anego w.walucie polskiej iobcej stanu got6wki w walucie zagenicznej z podztatem na po_szczegdlne waluty obce.

1)- y"-P::I99!9II *wierzonel poszczego,nym osobom za nrA odpowred?,atnym
uo konta prowadzi sie ewidencjQ szczegotowq:

;IT"jJ"^"""^1y: _y.9atk6w budzetowych, dowod6w osobistych, dochod6w budzetowych, podatk6w;
rJJ, Ui-J. OeOOZnOWe
prowaozone na podstawie 2r6dlowych dowod6w kasowych wymienionych pojedynczo.

Konto'130-,,Rachunek bie2ecy jednostek budzetowych,,

Ma

zrealrzowane wydatkt budzetowe zqodnic z
planem frnansowym jednostki budze.-towej w
tym rowntez Srodki pobrane do kasv na reati_
zacle wydatkdw budzetowych {ewrdencja
szczegotowa wedlLg podziatek klaslthacjl
wydatk6w budzetowychl. w koresoondenclr z
w€sctwymr kontamtzesoolu 1 2. 4 lub 8
oKresowe przetewy dochodow budzetowych
do budzetu. w korespondenqi z konlem 222,
okresowe przelewy Srodk6w bud2etowvch
dla dysponentdw nizszego stopnia (ewid;n-
cja szczegolowa wedlug dysponent6w, kt6-
rym przetano Srodki budzetowe), w kore_
spondencjiz kontem 223

Konto,1.30 sluzy do_ewidencji stanu Srodk6w budzetowych oraz obrot6w na rachunku bankowym z tytuluwydatk6w i dochod6w (wptyw6w) bud2etowych objetych ptanem finansowym.

Z€pisy.na koncie 130 sq dokonywane na podstawie wyciqg6w bankowych, w zwiqzku z czym musi za_chodzid pelna zgodnosc z banktem.
Na koncie 130 obowiqzuje zachowanie zasady czystosci obrot6w, co oznacza, Ze do btednych zapis6w,zwrotdw nadplat. korekt wprowadza sie Oodatkowo technicznv zaDrs uiemnv
Konto 130 sluzy rowntez do ewtdencli dochodow i wydatkow ;ealizowjnych bezoosredntoz racnunkLr brezacego. Saldo konta 130 w zakresie zrealtzowanych wydatk6w poorega oKresowemuprzeksregowanru na podstawie sprawozdai budzetowych na strone Ma k;nta 8oo; a w zakresie docho_

Wn
wplywy Srodk6w bud2etowych:
. otzymanych na realizacje wydatk6w budze_

towych zgodnie z planem finansowvm oraz
dia dysponent6w ni2szego stopnia, w kore-
spondencji z kontem 223,

. z tytulu zrealizowanych dochod6w bud2eto_
wych {ewdenqa szczegd{owa wedlug po.
dzralek klasyfikacli dochodow budzetowych)
w korespondencji z kontem 10j,221 lub In_
nym wlasciwym kontem.



d6w na strone Wn konta 800
Konto 130 moze wykazywa6 saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodkdw budzetowych na rachunk! biezecym
Saldo konta 130 r6wne iest saldu sald wynikaiqcych z ewidencji szczegolowei prowadzonej dla kont:
'1) wydatk6w budzetowych; konlo 130 w zakresie wydatk6w budzetowych moze wykazwvaC saldo Wn,

kt6re oznacza stan erodkdw bud2etowych otrzymanych na realizacje wydatk6w bud2etowych' a nie
wykotzystanych do kohca roku,

2) dochod6w budzetowych; konto 130 w zakresie dochod6w budzetowych moze wykazylvad saldo Wn,
kt6re oznacza stan srodk6w budzetowych z tytulu zrealizowanych dochod6w bud2etowych, ktore do
koica roku nie zostaly pzelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji pzez ksiQgowanie pzelewu:
4) Srodk6w budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciiz kontem 223,
5) przelewu do bud2etu dochod6w budzetowych pobranych, lecz niepEelanych do kohca rcku,

w korespondencji z kontem 222
Zasadv orcwadzenia kont ksiao oonocnbzvch:
A. Subkonto dochod6w
Wplywaj4
- wplaty dochod6w budzeto\rvych zrealizowanych przez jednostki budzetowe,
z subkonta dochod6w dokonylvane sq:
- zwroty nadplat w dochodach budzetowych,
- zwroty nadplal dochod6w n|enale2nie pob€nych
Ewidencje analitycznqzrealizowanych dochod6w prowadzi sie z uwzglQdnieniem podzialek
klasyf ikacji budzetowej.

Konto 135-,,Rachunki 5rodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia"

Wn

. wplywy srodk6w na rachunki bankowe

Konto 135 sluzy do ewidencji Srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczeg6lnosci zaklado-
wego funduszu Swiadczeh socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy
Ewidencjonuje sie pzede wszystkim ajrodki:
1 ) zakladowego funduszu Swiadczeh socjalnych,
2) gminnego funduszu ochrony Srodowiska
(on6 135 moze wykazylvad saldo Wn, ktdle oznacza stan Srodk6w pienie2nych, na €chunkach banko-
wych funduszy
Zasadv prcwadzenia kont ksiaa Nmocniczvch:

! Ewidencja szczegolowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrebni€

Konto 139-..inne lachunki bankowe"

Ma

. wyplaty Srodk6w z rachunk6w bankowych

Wn

. wply\ ry vvydzielonych Srodk6w pienieznych z
rachunk6w biezqcych oraz sum depozyto_
wych i na zlecenie

Ma

. wyptaty Srodk6w pienieznych dokonane z wy-
dzielonych rachunk6w bankowych

Konto 139 slu2y do ewidencii opefacii dotyczqcych Srodk6w pienigznych wydzielonych na innych rachun-
kach bankowych niz rachunki biezqce i specialnego peeznaczenia
W szczeg6lnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrot6w na wyodrebnionych rachunkach banko-

1) sum depozytowych,
2) sum na zlecenie.
Na koncie 139 dokonuje sie ksi€gowai wylEcznie na podstawie dowod6w bankowych,
w zwiqzku z czym musi zachodzid pelna zgodnosd zapis6w konta 139 miedzy ksiegowoscaq uzedu, a
ksiQgowosciq banku.
Konto 139 mo2e wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodkdw pienieznych znajdujacych sle na in-



nych rachunkach bankowych.
Zasadv Drowadzenia kont ksiaa pomocniczvch:
Ewidencje analitycznq prowadzi siQ wg bank6w w kt6rych znajdujq siQ rachunki z podzialem na tytuly
oraz dla kazdego kontrahenta

Konto 140-,,Kr6tkoterminowe papiery wartoSciowe i inne Srodki pienie2ne,,

Wn

. zwiekszenia stanu kr6tkoterminowych papie-
r6w wartoaciowych i innych Srodk6w pie-
nie2nych

Wn

. powstale naleznosci i roszczenia o€z splatg
i zmniejszenie zobowi4zah

Ma

. zmniejszenia stanu kr6tkoterminowych papie-
r6w wartosciowych iinnych 5rodk6w pieniez-
nych

Konto 140 sluzy do ewidencji kr6tkotenninowych papier6w wartoticiowych i innych Srodk6w pienieznych,
kt6rych wartos6 wyra2ona jest zardwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle ob-
ce), a takze 6rodk6w pienieznych w drodze.
Konlo 140 moze wykazywad saldo Wn, kt6re oznacza stan kr6tkoterminowych papier6w wartosciowych i
rnnych srodk6w pienieZnych
Zasadv p@wadzenia kont ksiaq ponocniczvch:
Ewidencje szczegolowq konta prowadzi sie dla:

poszczegdlnych skladnik6w kr6tkoterminowych papier6w wartosciowych i innych Srodk6w pienie2-
nych,
wyrazonego w walucie polskiej i obcel stanu poszczeg6lnych kr6tkoterminowych papier6w wartoscio-
wych i innych Srodk6w pienieznych z podzialem na poszczeg6lne waluty obce,
wadosci kr6tkoterminowych papier6w wartosciowych i innych Srodk6w pienie2nych powierzonych po-
szczegolnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Zesp6l 2-.,Roznchunki i roszczenia"

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia" sluzE do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunk6w
oaaz roszczen.
Konta zespolu 2 sluzq takze do ewidencji rozliczei Srodk6w budzetowych, wynagrodzeh, rozliczei nie-
dobor6w, szk6d i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeh zwiazanych z rozrachunkami i roszczentami
spornymi.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwid wyodrgbnienie poszczeg6l-
nych grup rozrachunk6w. tozliczeh i roszczei spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczei oraz stanu na-
leznosci, rozliczei, roszczerl spornych i zobowiqzai z podzialem wedlug konhahent6w oraz, jesli dotyczq
rozliczei wwalutach obcych wedlug poszczeg6lnych walut.

Konto 201-,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Ma

. powstale zobowiqzanja oraz splatQ izmniej-
szenie naleznosci i roszczefl

Konto 201 slu2y do ewidencji rozrachunk6w i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, rob6t i
uslug. W tym r6wnie2 zaliczek na poczet dostaw, rob6t i uslug oraz kaucji gwarancyjnych, a tak2e nale2-
nosci z tytulu pfzychod6w finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych
zaliczanych do dochod6w budzetowych, kt6re ujmowane sA na koncie 22.j.
Konto 201 mo2e miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale2nosci i roszczei. a saldo Ma,stan zobo-
wrqzan.
Zasaclv Drowadzenia kont ksiao oomocniczvch:
Faktury za materialy i usiugi ksiegowane sEw dniu zaplaty bezposrednio w koszty za wyjEtkiem konca okre,
s6w sprawozdawczych tj. na koniec kwartalu i konaec roku.
Faltury dotyczqce danego kwartalu bqd: roku a wplywajqce do dnia lGtego nastQpnego miesiec€ po kwarta-
le lub roku ewidencjonowane sq na koncie 201 w powiezaniu z kontem 400 na poszczeg6lnych kontach.



Konto 221-,,Naleinosci z lytulu dochod6w bud2etowych"

. ujmuje sie dochody budzetowe pzelane do
bud2etu, w korespondenciiz kontem 130

. w ciqgu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeniesien|a, na podslawle spra_
wozdai budzetowych, zrealizowanych wy-
datkow budzetowych na konto 800,

. okresowe DzelewY Srodk6w bud2etowych
dysponentom nizszego stopnia na pokryc€
wydatk6w bud2etowych, w korespondencji z
kontem 130.

Ma

. uJmuje sre wplaty naleznoscl z tytulu dochoddw
budzetowych oraz odplsy (zmniejszenia) nalez-
noscl

Wn

. ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy
nale2nosci z tytulu dochod6w budzetowych I
zwroty nadplat w korespondencji z kontem
750

Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochod6w budzetowych' kt6rych termin platnosci przy-
pada na dany rok budzetowy.
fu, i"*ii zjr ujmuie sie nibznosciz tytulu podatk6w pobieranych pzez wfasciwe organy zapisy z tego
tvltu roga oyc'ooionywane na konieiokres6w sprawozdawczych na podstawie sprawozdai z ewiden-
cii oodatkowei lzaleqlo6ci i nadplaty).
lia koncie 22i nie u-tmuie sie n;leznych subwencji idotaciizaliczanych do dochod6w budzetu
zasadv prowadzenia kont ksiao pomocniczvch:
W ewdencf;alftfznel wyodrebrlia siQ rotrachunki z poszczeg6lnymi dluznikami oraz rozrachunki z ty-

tulu dochod6w pobieranych w zwiqzku z rcalizacjE zadair zleconych finansowanych z budzetu panstwa

W ewdencii uwzqlednia sie oodziaik klasyfikacji bud2etowej dochod6w Konto sluzy do rozGchunkow:
- z Doclainikam-t z tvtulu naleznosci lwyplaconych peez n|ch podatk6w i oplat
- ini<asentami z tytulu pobranych przez nich podatkdw i oplat,
- jednostkamr budzetowymiz h ulu potrqcenia
- z bankamiz tytulu nie peekazanych wplat,
- z tytulu wykonanych uslug
- z innvmi bankarni.
- z tytulu udzialu w podatkach,
- z tytulu podatku vat,
- z wplywow do wyjasnienia.
xonL z'zi moze\l/vi'a.wad dwa salda saldo wn oznacza stan nateznosci z tytutu dochoddw bud2eto-

wych, a saldo Ma-sian zobowiAzah z tytuiu nadplat w tych dochodach

Konto 222-..Rozliczenie dochod6w budietowych"

Ma

. ujmuje siQ w ciqgu roku budzetowego okresowe
lub roczne przeks'egowanla zreahzowanych
dochod6w budzetowych na konto 800, na pod'
stawie sprawozdah budzeiowych

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochod6w budzetowych .
iintiii) noiewvxazywa; saldo Ma, ktdre oznacza stan dochod6w budzetowych zrealizowanych' lecz

nie Drzelanvch do budzetu.
S"fio ionti zzz ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do bud2etu dochod6w budzetowych po-

branych, lecz nie pr;lanych dokodca roku, w korespondencjiz kontem 130

Konto 223-,,Rozliczenie wydatk6w bud:etowych"

Ma
. okresowe wplywy Srodk6w budzetowych

otrzymanych na pokrycie wydatk6w budzeto-
wvch iednostki oraz przeznaczonych dla dys'
p6nentow nrzszego stopnia. w ko'espondencii
z kontem 130

Konto 223 slLzy do ewrdencji rozliczenra zrealizowanych wydatk6w budzetowych;
Konto 223 moie wykazywa6 saho Ma, kl6re oznacza stan srodk6w budzetowych otzymanycn na poKry-

Wn



ce wydatk6w budzetowych- lecz nrewvkorzvstanY,:l':"":":'':1f l:3: J,Ji3flJ,i5l,ti"Jl'-"'l-i::i l"#i:'-'ii$i{!ri"Jt*:l;i1y-'*.i:.�;ll:#vsponenta wvzszeso stop.
saldo konta 22J ulega rrKwrudLjt puP'4e' ̂ uYY*'rir,"J|.otu, 

un to|.."pondencjiz kontem
nra Srodkow budzetowych nlewykorzysEny'.' 
islii iiw i aze n ia *6 n t *si qq,p olqc; ttpz vc tt
ffi o.:1";:l:JJ'ff :no "oon'u
illii,jil:,F#ii"i;i{:*:i*i-".*:f:f:llill?X'"",1",,o"o,","wych irch,oz,iczenia
ffiff;?Ji;;;1;;o-"iJii poei"zanvcr' pLez orean dotacri

Wn
. ujmuje siQ wartosci

peez organ doulqcy
dotacji Pr2ekazanYch

Ma
wados6 dotacji uznanych
zystane i rozllczone

za prawidlowo wyko-

Wn
: ujmuie siQ nadplaty oraz wplaty do budzetu

Wn
. inne dluootermrnowe naleznoscl w kore-

spondenclll z kontem 840

Konto 225-,,RozEchunki z bud2etami"

wobec budzetdw i wplaty do bu-. Zobowlqzanla
dzetow

Konro 225 sruzy do ewidencr, 1:11?:l:lliyd'"!i!]:[iJr,:1T",t"'],1"",H;"l['iht#e"A 
**"*

nadwyzek ajrodkow obroto*v"lt; *PgY_1y^iiln'#J'i"-n 
n"rdrnos", a sardo Ma-stan zobowiqzan wobec

Konto 225 moze miec dwa salda saloo vvr

budzel6w.rW ffoJrgun'"n,u., kazdego urzQdu.skarbowego I uzedu gmrny zzaa;dv orcwadzenta kont kslao PgnQcDQZlLn .

:ff :I';"t;;#h16t[n'i"i[' JJo'iui'] n" i''szczes6rne tvtu{v rozriczei'

Konto 226-,,Dlugoterminowe naleinosci budietowe"

Ma
. 

- 
orr"ni"s,en,e naleznoscl dlugobrminowych
;o krotkoterminowych w wysokosci raty na-

Lzn"i-" i  o"nv rok oraz hipotekr'  w kole-

spondencji z kontem 221

Konto 226 sruzy ewidencji drusoterminor /vch nare::^".::']:,?;ti:gi"JTi:[f:,fiffi,'",1i'lllLffi, ;#5T#.ff "*fl #ffi ::i''"t?,:f 'ilt"'!ii;:i{i', 
:}i:*ll;: "j:in ru,xiii::T:'lff YT..*:;szczeoolnoScr naleznoso z tyruN nare'�r 'ur!rp44 rPvlv 'iiryf"Ju 

nu tata nastepujAce po roku, w kt6rym
rvch t;rmin zaplaty ustalony w decyzjl o lcl

ciokonwane sa ksiegowanla " 5te oznacza wafto56 oraz wartosd nalezno6ci zahipotekowa-
Konto 226 moze wykazywac saldo wn ,(Ir .-.
"v.n. "i"i *",t*c or, g9,:'Tl"-"yl:T:L":l "'"'
iiiorirjiaoiaraturl"ary
ffidnostek, 

od kt6rych te nateznosciwystepui4

Konto 229-,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Ma
wn '^h6- ' 

'zobowazania' 
splate rzmniejszenie naleznoscl

. nale2nosci oraz splatQ i zmnelszenre zooo- 
!ir.iiilj'l-"]."r,i;i& publrczbprawnych

w'Ezai

Konto 229 sluzy do ewidencl, Innycn nz z budzetami' rozrachunkdw publicznoprawnych' a w szczegoF

;;$;t'iyiril;6";p,;"ten spolecznv?h' zdrowop,flrn""ru 
",un nareznoscr. a sado Ma-stan zobowrq'

Konto 229 moze wykazywac dwa saloa s

zal.



Konto sluzy do ewidencji rozrachunk6w z ZUS PFRON, Funduszem Pracy, Ubezpieczenja Zdrowotne
Zasadv prowadzenia kont ksiaq pomocnbzvch:
EwidencjQ szczegolowq prowadzi sie wedlug:
- poszczeg6lnych Mul6w
- podmiot6w, z kt6rymi dokonf/vane sq rozhczenia

Konto 231-,,Rozhchunki z tytulu wynagrodzei"

Ma
. wyplaty pienie2ne lub przelewy wynagrodzef, . zobowiqzania jednostki z tytulu wynagrodzei
. wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzefi,
. wartosc wydanych Swiadczeh rzeczowych zali-

czanych do wynagrodzerl,
. potrqcenia wynagrodzei obciAzajqce pra-

Konto 231 slu2y do ewidencji rozrachunk6w z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytu-
lu wyplat pienie2nych iSwiadczeir Eeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi pzepisami, do wyna-
grodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za prace wykonryanA na podstawie stosunku pracy, umowy zle-
cenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej.
Konto 231 moze wykazywa6 dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo lda-stan zobowiqzan
jednostki z tytulu wynagrodzei.
Zasadv orowadzenia kont ksiaa pom@nbzvch:
Ewidencjq analitycznq prowadzi sie na imiennych kontach wynagrodzeh poszczeg6lnych pracownik6w i
innych os6b fizycznych otrzymujqcych wynagrodzenie.

Konto 234-,,Pozostale rozrachunki z pracownikami"

. wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do
rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,

. nale2no6ci od pracownik6w z tytulu dokoaa-
nych przezlednostke Swiadczeh odplatnych,

. nale2nosci z tytulu pozyczek z zakladowego
funduszu Swiadczei socjalnych,

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

. zaplacone zobowiEzania wobec pracowni-

przez pracownik6w

zwroty Srodk6w pieniez-

Ma
. wydatki wylozone

w imieniu jednoslki,
. rozliczone zaliczki i

nych,
. wplywy nale2nosciod p€cownik6w

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznoSci, roszczeh i zobowiazah wobec pracownik6w z innych tytulow ni2
wynagrodzenra.
Konto 234 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale2nosci i roszczei, a saldo Ma- stan
zobowiqzah wobec pracownik6w.
Zasadv prowadzenia kont ksiaa ponocnbzvch:
Ewidencje analitycznE prowadzi sie dla poszczeg6lnych pracownik6w imiennie.

Konto 240-,,Pozo6tale aozlachunki"

Wn
. powstale naleznosct i roszczenia oraz splate

i zmniejszenie zobowiazai

Ma
. powstale zobowi+zania oraz splate i zmniej-

szenie naleznosci i roszczerl

Konto 240 slu2y do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz zobowiqzan nieobjQ-
tych ewtdencjq na kontach 201-234. Konto 240 moze byc uzywane r6wnie2 do ewidencji pozyczek i .62-
nego rodzaju rczlicze6, a takze kr6tko i dlugoterminowych nale2noscifunduszy celowych.



7 Konto 240 moze mie6 dwa salda Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczeh, a satdo tMa_stan zobo_wiqzah

las?4v aowadzrn@ konl rc

:.:v::i:1"_:l:l!l"rF orowadzi. sie.wedtug Jednostek i os6b z uwzgtedniene.n poszczegotnych .ozra_
cnunkow. roszczen oraz zakres6w dzratehoscr z ktorymr sq zwiqzane z jednoczesnym wikaziniem po-
dzialki klasyfikacji budzetowej.

Konto 290-,,Odpisy aktualizuiece nate2noSci"

Wn
. odpisanie nale2nosci umozonych, prze-

dawnionych lub uznanych za nie6ciqgalne
(od kt6rych upzednto dokonano odptsu ak-
uarzuJEcego).

. rownowartosc dokonanego uprzednio odpjsu
aktualzujEcego - rownolegte do splaty nalez_
noscr tub roszczenta

Konto 290 sluzy do ewidencji odpis6w aktuatizujecych nate2nosci watptiwe i odsetek od nale znosci ptzy_pisanych, a niewyplaconych.
Saldokonta 290 oznacza wartosd odpis6w aktualizujEcych naleznosci oraz warto6d nateznych,
a leszcze ntezaplaconych pzez kontrahentdw jed nostkr.
Zasalv ptowadzeqa kont ksj
Ewoencjg szczegobwq prowadzi sie wedlug povczeg6lnych q ubw I hontrahent6w

Zespol +.Koszfu wedluq tudzai6w i ich rozticzenie"

Konta zespolu.4 'koszty wedlug rodzal6w i ich rozliczenie" sluza do ewidencji koszt6w w ukladzie rodza-
lowym I rcn roztczenta.
Na konlach zespolu 4 uJmuje ste r6wniez koszty finansowane ze Srodkdw sDecialnvch
Nrc ksreguje sie na kontach zespolJ 4 Kosztow frnansowanych-zgodnte z odrgbnymi pzeprsamr
t_lyl,9_r_"-.I^::1gyy:l 

llnnych oraz kosztow rnwestyclr. poiostatlch rosztow operacylnycn. kosztow ope_raclr lrnansowych I strat nadzwyczajnych

Konto,l00-,,Koazty wedlug rodzaj6w,'

Ma
. odpasy aktualizujEce nateznosci od dtuznik6w

Ma
. zmnrejszenraponiesionychkoszt6w
. peeksiegowanie poniesionych koszt6w na kon_

to 860 na koniec roku obrotowego

Ma
. przeniesienie koszt6w amortyzacji na wynik fi-

. poniesione koszty

Konlo 400 sluzy do ewidencji koszt6w prostych wedlug rodzaju.
lfl]1109AT: ylklzl1,vac w ciqgu ok! obrotoweg-o satd; Wn. kt6re wyraza wysokosc ponies,onych
Koszlow. 5at0o konta 400 pzenosi sig w koicu roku obrotowego na konto g60.
zasagyBpy9gze4c_!94!si39-p9!t@!Ezyglr :
Ewroencje anatttycznA prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatk6w.

Konto 401 -,,Amodyzacja,,

Wn
. odprsy amortyzacyjne

Konto 401 slu2y do ewidencji koszt6w amortyzacji od Srodk6w tMalych i wartosci niematerialnych i praw_
]I"j:ol^lt6-?l odp]"}/ umozeniowe sA dokonnvane stopn@wo wedlug stawek amortyzacyjnich
Konto 4ut moze wykazylva6 w crqgu roku obrotowego saldo Wn. kt6re wyraza wysokosc obnesionyctrrcszrcw amonyzaqi Saldo konta 401 D?enosi sie w koncu roku obrotjoweqo na konto 86ti.



Zesp6l 7-.Przvchodv i kosztv ich uzvskania"

Konta zespolu T "Przychody i koszty ich uzyskania" sluzEewidencji.
. przychod6w i koszt6w ich uzyskania z tytulu spzeda2y produkt6w, towar6w, przychod6w

i koszt6w operacjifinansowych oraz pozostalych przychoddw i koszt6w ope€cyjnych,
. podatk6w nieujetych na koncie 400.
. dotacji isubwencji otrzymanych, kt6re wplywaiE na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych

Za moment spzedazy w kraju uwaza sie date wykonania Swiadczenia zgodnie z umowa kupna-
spzedazy (a w szczeg6lnosci wysylki, odbioru uslugi), a w eksporcie wyrob6w itowar6w datq pzewe-
zienia ich pzez granice, potwierdzonE pzez graniczny ukad celny.
Ewidencje szczegolowa prowadzi siQ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb pla-
nowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatk6w.

Konto 750-,,Ptzychody i koszty finansowe"

I

Wn
. odpisy przychod6w z tytulu dochoddw budze-

towych oraz koszty operacjifinansowych, a w
szczeg6lnosci odsetki od kredyt6w ipo2y-
czek odsetki za zwloke w zapracie zobowiq-
zai z wylqtkiem obciazajEcych inwestycje w
okresie realizacji dyskonlo przy sprzedazy
weksli, czekdw obcych i papier6w wartoscio-
wych, ujemne r62nice kursowe z Wqtkiem
obciqzajEcych inwestycje w okresie realizacji

Ma
. przychody z tytulu dochod6w budzetowych oraz

kwoty nalezne z tytulu operacji finansowych, a
w szczeg6lnosci ptzychody ze sprzeda2y pa-
pier6w wartosciowych, odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupae weksli, cze-
k6w obcych i papier6w warto6ciowych oraz od-
setkiza zwlokq w zaplacie naleznosci, dodatnie
r62nice kursowe

Konto 750 sluzy do ewidencji pzychod6w z ! ulu dochod6w budzetowych oraz operacji finansowych.
Dochody finansowe, kt6rych ewdencja jest prowadzona wedlug pzepis6w o fachunkowosci podatko-
wych i nie podatkowych dochod6w bud2etowych, mogq by6 ujmowane na koncie 750 okresowo, na pod-
stawie danych z ewidencji podatkowej.
Zasadv ptowadzenia kont //.siaq pomocniczvch:
Ewidencja szczegolowa do konta 750 zapewnia wyodrQbnienie przychod6w z tytulu dochod6w budzeto-
wych wedlug pozycji planu finansowego lub:
'1) w zakresie przychod6w flnansowych-przychody z tytulu udzial6w w innych podmiotach gospodar-

czych, naleznejednoshe odsetkiod pozyczek izaplacone odsetkiza zwlokQ od naleznoso,
2) w zakresie kosztOw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od

zobowiAzarl.
W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochod6w bud2etowych ewidencja szczeg6lowa prowadzona
Jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatk6w pobieranych pazez inne
organy ewidencje szczegolowe stanowiq sprawozdania o dochodach budzetowych spotzadzane pzez te
organy.
W koicu roku obrotowego przenosi sie:
1) przychody z tytulu dochod6w budzetowych oraz przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn

konto 750).
2) koszty operacji finansowanych na stronQ Wn konta 860 (ma konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760-,,Pozostale przychody i koszty"

. koszty osiqgniecia pzychodow ze sprzeda2y
material6w, w tym wartosc w cenach zakupu
lub nabycia tych materiai6w

. pozostale koszty operacyjne, do kt6rych zalF
cza sie w szczegolnosci kary, grzywny, odpi-
sane, pzedawnione, umozone i niesciqgal-
ne nale2no6ci, umozone rezerwy na nalez-
nosci od dluznik6w koszty postQpowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
pzekazane Srodki obrotowe

Ma
przychody ze sprzedazy mateial6w
ptzychody ze speedazy Srodkow trwalych, war-
to6ci niematerialnych i prawnych i inwestycji w
jednostkach budzetowych
pozostale peychody operacyjne. do kt6rych za-
licza sie w szczeg6lnosci odpisane przedaw-
nione zobowiazania, oteymane odszkodowa-
nia, kary i grzywny, darowizny inieodplatnie
otrzymane 6rodki obrotowe



Konto 760 slu2y do ewidencji pzychod6w i kosztow nrezwiQzanych.bezposrednio zezwykladz1al?lLoiliq

;"Ono"if,i, * tyt t.t"ffrich irinych przychoddw niz podlegajqce ewdencjr na kontach 700 730' 740' 750'

k""io ?oo "il,jv "*ia"nqonoi"aniu ioszt6w na kontac-h 
-ioo, 

490, ewidencji zapis6w uzupelniajEcych,

d"t""""V"f' ""'t""t "f' z;spolu 5 i 6 z tytulu zwiQkszei bqd2 zmniejszen stanu produkt6w (w tym takze

i*iicze# mieOzv of.resowyih koszt6w),-w korespondencji-z innymi kontami niz konto 490 oraz konta

r""it, rr"""irl,i "pr."o azy w zespole l Na stronie Wn k;nta 760 (w korespondencji ze stronq Ma konta

490) ujmuje sre zmnielszenie slanu produktow
W kohcu roku obrotowego przenosl slQ:
ii "" .tr"n" W"iont"'+gb - toszty iwiazane z zakupem i sprzedazq skladnik6w majetku, jezeli zostaly
' 

,r iete na koncie 760. w ko.esooirdenctrze stronaMa konta 760
zf "t "ir""g w" i-l" goo*"riolc "p.j"a"nych ;aterial6w w c^enach zakupu lub nabycia oraz pozo-
' 

stale koszty operacyjne, w korespondencji ze stronaMa konta 860, -
3l na strone fua kontj-eoo- przychody ze:peedazy skladnrkdw majAtkowych ujmowanych na koncie-' 

z6o ott-oo.o"t"r" ozvcni:oy opericylne, w kore'pondencji ze stronEwn konta 760

Na koniec roku konto 760 nie wykazuie salda.
Zasadv prowadzenia kont ksiaa Domocnbzvch:
e*iae-*p anatnycznq prowadzi sig z uwzg@nieniem podzialek klasyfikacji bud2etowei

Konto 76{ -,,Pokrycie amortyzacjf '

$
Wn
. pzeniesienie salda konta na wynik finanso-

Wn
. zmniejszeniafunduszu

Ma
. r6wnowarto56 amoftyzacji uietej na koncie 401'

w korespondencjiz kontem 800

Konto 761 sluzy oo ewidencji wartoici amortyzacji l'jetel na koncie^4^01
W koncu roku ob,otowego saldo ko'lta 761 przenosl slQ na konto 6bu

Zesp't 8-..Fundusze' rczerwv i wvnik finansowv"

Konta zespolu 8 sluzEdo ewidencji funduszy, wyniku finansowego ijego rozliczenia' dotacjl

z budzetu. rezeM i rozliczeh miedzy okresowych przychodow

Konto 800-,,Fundusz jednostki"

Konto 8OO sluzy ewidencji r6wnowartosci majqtku tMalego i obrotowego jednostki i ich zmian

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnoscl:
1. przeksiegowante, w roxu nastgpnym poidata przyjQcia sprawozdania finansowego' straty bilansowej

roku ubieglego z konta 860.
2 pzeksieg;w;nie, pod datq sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochod6w budzetowych 2

konla 222
3. peeksiegowanie, w roku nastepnym pod datq przyjecia sprawozdania finansowego rozliczenia wynF

ku finansowego z konta 820,
+. pt"f.iiegotuuiti", w koncu roku obrotowego' dotacji z budzetu i Srodkow budzetowycn wyKozysra-

nvch na inwestvcre z konta 810,
s. pii.vll "t".tvri"lt podstawowych Srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych,
r62nice z aktualizacji 5rodk6w tMalych,
wartosd sprzedanyih i nieodplatne pzekazanych podstawowych Sjrodk6w trwatych

stronie Mi konta 8oo ujmuje siQ w szczeg6lnosci:
priJ..'ego;"n". w r6tu 

'nastlpnym 
ooid datq przy1ecia sprawozdania frnansowego

weoo roku ubreqleqo z konta 860
;;k"i;s;;;;; iod datq sprawozdanra rrnansowego z'eahzowanych wydatkow

konta 223,
wplywy dotacji isrodk6w pzeznaczonych na finansowanie inwestycji
r6znice z aktualizacji Srodk6w trwalych,

6 .
7 .

Na
1 )

2)

Ma
. zwiekszenia zgodne z odrebnyml przeprsami

regulujacymi gospodarke f inansowe JednostKl

zysku bilanso-

bud2etowych z

3)



ffiui5w zwiQkszeh i zmniejszei funduszu, aktyw6w trwatych

Konto 8{oJ'Dotacje bud2etowe oraz Srodkiz bud2etu na inwestycie"

5) nieodplatne otzymanie Srodk6w trlvalych
Konlo 80d wykazuje na koniec'oku saldo Ma

Wn
. zmniejszenie lub rozwlazanle rezerw
. rozhczenie goptzez za\czene ich do przy-

chodow roku obrotowego lub zyskow nad-
zlvyczajnYch

',lH3"otlili"ru 
",un rrnduszu jednostki

I oD-

*

Wn
. dotacie przekazane pzez jednostki budze-

lowe;a flnansowanie Srodk6w obrotowych I
lnwestycli olaz Inne dotacle przekazane z
budzefu. wykorzystanle Srodkow budzeto-
wycn na finansowanre inwestycjr Jedrostek
budzetowych

ii"'",ft1ffi{r1i'*r-1*m,"n "',fJi'""ji;*"",r"i" * iednostkach budzetowvch

f f i i s i Q w e d l u g p o d z i a l e k k | a s y f i k a c j i ' j e d n o s t e k , k t 6 r y m d o t a c j e
ozekazano i przeznaczenla oolacll
i.le konrec roku konlo 810 ne wykazule salde

Konto 840-,,Rezerwy i rozliczenia miQdzyokresowe pzychod6w"

Ma
. zwrotY dotacji pzekazanych w tym samym roku

oudzelowym oraz przeksiegowanie w koncu ro-

ku obrotowego na konto 8OO. Funousz jednost-

ki' stanu dotacii Pzekazanycn

Ma
. utwozenie izwiekszenie rezerwy
. powstanie izwiekszenia rozliczeh miQdzy okre-

sowych Pzychodow

Konto 840 slu2y do ewidencji pzychodow zaliczanych do ptzyszlych okres6w oraz innych rozliczeh mre-

*1iiJiT3li""l" iirl?;ac saldo Ma, kt6re oznacza stan rezerlv i rozliczei miedzv okresowvch przv-

Zasadv prowaclzenia konl ksiaa.Dpn@nczvcn:czvch:
ffl,ffi ::y.133111: ::!.T-Q,:i:,i;^'lllilifJ,,i?ii15$Xn "'
*"�T:::'fffi:ffi"XH;fifffr;ili"#;;;nv"ritvi"[*oi-pdv"'vnichzwiekszehizmniejszei
Konto 851-,,zakladowy Fundusz Swiadczefi Socialnych"

wn Ma

. zmniejszenia funcluszu ' zwiQkszenia funduszu

Konto 851 sluzy do ewidencii stanu zwlQKszeil i zmniejszei zakladowego funduszu Swiadczei soclaF

nych.
3l!!*i p,"n'e,n" teso runduszu, 1.voo,eonl91?-!1 "3-TjffP:lTlYl5i,!".X|lpfil:i[li:;i:J3
ffi:l i:"J],'-'"lififli.i:ififfi;i'l#i"#;i;i""ioirzJ-'nl"'tinr" p-oi:*':":1",:I'i?l1L'S""*TJl:
::J:5Jff"J::li#i.:fi:$:.i:i#i"Xffi!iliii5 r"ii]""'r'' t; *vratkiem koszt6w i przvchodow pod-
'SiA':";:i:llf 

Uffi;itl[o"Tji,';0"","n"',ndusz,l swiadczen socjarnvch

ffi dla kazdego Pracownika

Konto 853-,,Fundusze pozabud2etowe"

Wn Ma



-

. koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia

funduszy

. przychody oraz pozostale zwiekszenia fundu-

szy

celowych. Saldo Ma wyraza stan

Konto 853 slu2y do ewidencii stanu' zwiQkszei i zmniejveir funduszy

m*f Xfu gf "'-rym dra kazdeso runduszu

Konto 860-',Straty i zyski nadzwyczalne oraz wynik finansowy'

Wn
." w ciEgu roku obrotowego straty nadzwvczal_

w ,1i", ,o,', oo'oto*"go uimule sie sume
.' ooni"t'onv"n kosztdw w koresporidencll z

kontem 400, 401,
. *"n"Sai spzedanych towarow w cenie za-- 

iiiiii r"o nabvcra matenalow w korespon-
dencjl z kontem 760

. r.o.tio* operacjl finansowych w korespon-- 
iii-.ii t x,jnte* zso oraz pozostalyc'r hosz'

i#ip?i]ivi"v"n w korespondencii 7 kon-

!:,,i,#;t'"**t3,i',T{:ir'?i:i.::::1{.'il,
po'szczegolnymr kontam' te:po'.-1-^^^

. 'por.ry",u'ro"tto*umortyzacjl  wkorespondencll

z kontem 761

. iilrll.ot*"**n zmnrelszen wvniku inanso
weoo w korespondenqiz konlem 6/u

Konto i60 stuuy do ust"lania wyniku finansowego jednostkioraz biezacej ewidencji strat

:?,fl#Jg#:trj'':"*p:::J,"i;":::?'3T'-:HiiiJi?n"#J:l#"':!',i:"-l'""'H'1"'"'li"""3iill:
ffiszczeg6rnych 

rytul6w strat i zysk6w nadzwyczajnych

Konta oo2abilansowe

Konto 998-,,zaangatowanie wydatk6w budtetowych roku bieiQcego"

Wnl"' ;giggX-f _,'Ji,",l lJil:?ff.*Hffin*
. iJ*""*"ti"sc zaangazowanych wydatkow- '^ioi" 

oJoi "o"at"ly- wydatki loku lasteone-

Ma --., ' , . . ,^+^; '^ umow,
::: :9i?ffi ["'' ::1?"'1".]i'ff I *,ii,i"n"i"'*-*
lr,im::.",1;,m:*lt:;:fi i- " *'o "'

go

f:Lf^:"':J5:ffY:ffi::i'-ff":X1""-6ilXX'r""1""?f YJoIX'[uJ"3:o'"'o*"n 
"'u""n

ffizonajestwedlugpodzialekk|asyfikacyjnychplanufinanso-
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Konto 999-,,zaangaiowanie wydatk6w budietowych prryszlych lat"

. r6wnowartosc zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach popr2ednich a obciE-
zajqcych plan finansowy roku biezEcego jed-
nostki budzetowej

Ma
wysokosd zaangazowanych wydatk6w lat przy-
szlycn

Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatk6w budzetowych przyszlych lat.
Na koniec foku konto 999 mo2e wykazylvad saldo Ma oznaczajace zaanga2owanie wydatk6w budzeto-
wych lat pe yszlych
Zasadv prowadzenia kont ksiaa Don@nbzvch:
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finanso-
wego.

w o j t
-qr Zehon Kotatsd



Zalacznik nt 3
Do zer2qdzen ia W6jla n r O R.01 51 -44106

Wykaz zbiorow danych tworzEcych ksiQgi rachunkowe na komputorowych

nosnikach danych z okreSleniem ich struktury, wzajemnych powiQzai

oraz ich funkciiw organizacli calosci ksiQg rachunkowych

i w procesach przgtwanania danych

1. Jednostka prowadzi ksiegi pzy uzyciu kompulera klasy PC, kozystajac z program6w opracowanych
pzez - U.l INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c., skladajEcych si9 2 modul6w: Ksiegowose
Budzetowa i Planowanie (KBi P), Ksiegowotj6 Zobowiqza\ (KSZOB), Podatki, oraz TENSOFT -
PLACE

2. Ksiegi €chunkowe prowadzone pzy zastosowaniu powy2szego oprogramowania obeimujq
: odpowiednie zbiory zapis6w opartych na dowodach ksiegowych, w pozEdku chronologicznym i

systematycznym, zgodnie z zasadami obowi4zujEcymi w rachunkowosci. Jednak2e majq one Inn4
organizacje z punklu widzenia fizycznego ni2 tradycyjne ksiQgi rachunkowe.

3. Wszystkie zbiory danych nalezEdo standardu SQL Firebitd i sqzbiorami niekodowanymi.

4. Ustawa o rachunkowosci naklada na producentdw oprogramowania poni2sze siruklure ksiEg
rachunkowych oraz ich powiqzania

D Z I E N N I K

rsE on ordwrur
l
I u:oadnrlnes!ldi r!Ditad

KS]E GA P OM OCNICZA- r
| ,+sEUieni!slld usztF ich kom|Gi?! pom

zEsrri /vrENtE oBRorir,/v I SALD

:esEsienia sald in4eRatEo ranel qruFy

\'li\fiAz SHLADNIKOW

'-

E

Biorac pod uwage spos6b organizacji zbior6w danych, obejmuj4one:
1) plan finansowy - zapisywany w zbiorze zmiana planu
2) bilans olwarcia - zapisylvany w zbioee bilans otwarcia
3) zapisy w dzienniku - stanowiE zbi6r Ksiega Gl6wna



6.

Poszczeg6lne operacje w systemie umo2liwiajq r6wnoczesne wykonyvanie okre6jlonych
czynnosci (r62nych dla r62nych karlolek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna
poddawa6 wszystkie pozycje kartoteki, bqd2 tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe
umozliwiajE grupowe twozenie, wystawianie i drukowanie dokument6w, ulatwiajq prace w
pzypadku poMarzalnegowystawiania du2ej liczby dokument6w.

Na podstawie zbioru zaksiegowanych danych sporz4dza sie zestawienia analityczne obrot6w l
sald, zestawienia sald kont analitycznych i zestawienia obrot6w isald kont ksiegi gl6wnej, kt6re
wykazuiq pelnq zgodnosd danych pomiedzy sobq jak iw por6wnaniu z dziennikiem.

W procesie ptzel atzania danych dokonuje sie zestawienia danych dziennika (w okresach
miesiecznych). Zapisy dokonane na konlach ksiegi g,i6wnej i na kontach ksiqg pomocniczych oraz
zestawienie sald kont ksiqg pomocniczych - sq drukowane w urzedzie w celu uzgodnien
ksiegowych idokonania niezbednych rozliczed ksiegowych i podatkowych. Powyzsze zbiory bedq
na biezqco i na koniec kazdego okresu archiwizowane w spos6b umozliwiajEcy zapewnienie
odtworzenia tych ksiqg w formie wydruku oraz pzechowywane paez okres nie kr6tszy od
wymaganego dla pzechowylvania ksiqg €chunkowych.

Funkcje poszczegolnych zbior6w danych sqzgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.

7.

L

\ Y 6 j t

ngz zeqo't {oia,.r,



Zalqcznik ft 4
do Zatzqdzenia Wqla nr OR 0151-44/06

Opis systemu informatyczn€go, zawierajecy wykaz program6w wraz
z charakterystyke i prognmowymi zasadami ochrony danych,

a ponadto okre6lenie wersji oprogramowania i daty
razpoczecia jego eksploatacji

2 .

1 . Gl6wjrym elementem systemu infomatycznego rach!nkow€sci jest oprogramowanie firmy u.l. tNFO_SYSTEIU Roman i Tadeusz Groszeli s
pracujqcych na wydzielonych bazach dany&. 

oEz Tensoft Budorex skladajEce sie z program6w

r*,,,:::ly]lljgnl"-"m lesl Ksiesowose Budzetowa i ptanowanie (KB i p) win/sel pracujEcyna plku bazodanowym ls_pda,gdb

!19911" 1"ie0.9.99e Zobowiqzai ( KSZOB) wraz z programem POOATK|( wymiar podarkow)pfacujE na wsp6tnej bazie danych ls_pdk.gdb.

9::::y]:,:*:1,1,,::t 
prosramow Ksiesowos6 Budzetowa i ptanowanie, poDArKt, Ksiesowosc4ooowrqzan vvrn/sqL nrezbedne tesl dodatkowe oprogramowanie seMera i klienta sQL.wykozystane jest bezpratne (bpen Sot,rse1 oprogiamJwi"nr" u"r-c""v"r,r iii"Eirj v 1.5 bedqcerozwinieciem InlerBase6 firmv Borland.

Przetwarzanie danych w technoloo 

 

klient/serwer z wykozyslanjem bazy danych SeL oaje wysokqefektywnosc doslepu do danych. ;pewn,a Integratnoic sdojnosc danvci

Integracja

L:^"1* jf"]T:1| 

 

pomiedzy oprogramowaniem Ksiegowos6 Bud2etowa i ptanowanre, a
rs]_o:YlnlTi :fiemami dziedzinowymi _ksiegowos6 zobowiqzari, ptace, _ odbywJ sie meiodq
i:#l:t'llt 3"i:'.ii,'P".''&%*i.iff:j:[fl1"ile":tJ:wadzenie dokumentu zawie;ajqceso dekretv
Pelne integ€cja modut6w PODATK| i KSZOB umozliwia jednokrotne wprowadzenre oanych zmoziiwosciq u2ytkowania tych danych p.zez wietu u2ytkown;kOw w zqOanlj toimre i przyspteszaproces przetwarzania danych. Dane wprowadzane 1ub generowane automarycznreJ wposzczegolnych modulach sE podstawa ewidenc1r specfrcznet-dta cjn"go .oariu or", o"lamozliwo56 spozqdzenia dekret6w operacji gospodarczych ola modLtu KB , p

ln-tegracja modul6w obejmuje sworm zakresem, takze takie zagadnienia jak opracowanie wspotnychprocedur 
, dotyczqcych ochrony danych i zabezpieczene pzld nieupiawnionym doslepem orazprocedur konlroli i korektv danvch



4 Vwkaz stosowanych program6w znaiduje siQ w ponizszeitabeli

Charakieryslykaiwersja Datarozpoczecia
opjqgramowania eklploatacjl

Producent

1 .

Nazwa programu

KSTEGOWOSC

BUDZETOWA I

PLANOWANIE

windows/SQL tJ.I INFO-SYSTEM Roman
Tadeusz Groszek s..c.

TENSOFT

2006 01.01

KSZOB

PODATKI

PLACE

Windows/SQL

Windows/SQL

DOS/XP

2007 .01 .01

2007.01.01

1996 .01  01

2

3.

4. Opis procedur i funkcj i :

system infomatyczny U.l.  INFO-SYSTEIj sc. skfada.sie.z modul6w programowych'
wvkorzvstuiacvch odrebne bazy danych o roznym slopnlu powlqzan
Sif"ani' idgb oproltamowan'a komunrkujE sie wzajemnie i wspoldzialajq ze sob4 przy

*vi""v*""i-r"*ieii.,iS"i operacji. Kazdy z modul6w odpowiedzialny jest jednak za szczeg6lowy
zakres ewidencji objelei tym modulem,
w dokumentacji syitemu U.l. INFO-SYSTE[/]opisano glowne moduly systemu, rch poostawowe

funkcie, sposdby dzialania iinne czynnosci wykonl,^/ane w programre, z uwzgQdnEnrem
wzajemnych powiqzah integracyjnych,
oois' ood{tawowuiir tuntcii'*ral z ooisem atoorvtmo* i oarametrow dla stosowanych system6w
Al;dzr,o-;fiav/artil ilstrukcladilizvlkoi-wania tych system6w, kt6re stanowiq uzupelnienie
niniejszej dokumentacl i pzechowwvane sqw Dziale finansowo ksregowym'

5 Programowe zasady ochlonyl

1l ochrona danvch prowadzona iest w dwojaki spos6b, tzn jako ochrona przed osoDamr' 
n'euoowarn'onvmi oraz iako 6chrona systemu przetwazania danych wprowadzonych do

2) b€zpieczetistwo uzytkowania systemu zapewnione jesl poprzez.funkcje administratoE svstemu' 
U.l. INFO-SYSTEM oraz zdefiniowanie praw doslQpu poszczeg6lnym uzytkownlxom systemu na
otreltnym poziomie Prawa dostQpu defrniowane sE pzez ,uzytkownrhow kluczowych i
*pro*a,iton" pzez administratora :ystemu Kazdemu rlzytkownihowr definiuje sie sesje' do
it'oty"f' t-zJ titi"e ao"tep jak i wyglqA ekranu Uzlkownicy koicowi maj4 dostep tylko do sesji
opeiacyjnych siuzqcych' do wprowadzania danyah i raportowania oraz do danych sialych
poszczeg6lnych modul,5w systemu (w ograniczonym zaklese)

r )

2)

3)

4 )

mgr Zen rsH



Zalqcznik nr 5

Do za zadzen ia W6jta n r OR01 5 1 -44106

Opis systemu sluiqcego ochronie danych i ich zbior6w, \x tym dowod6w

ksiegowych, ksiqg rachunkowych i innych dokument6w stanowiqcych
podstawe dokonanych w nich zapis6w

1. OsobA odpowiedzialnE za system komputerowy ijego ochron€ ustala sie adminislratora sleci.

Bezpieczna informacja komputerowa lo taka, kl6ra jest chroniona pazed nieupowa2nionym odczytem
i modyfikacjq (tj polegajqca na poufnolici i integralnosci) oraz, kt6ra jest dostepna i wiarygodna dla
upEwnionego uzytkownika (tj. polegajqca na dost€pno6ici i sp6jnosci).

Poufnos6 informacji kompulerowej polega na ochronie informacji komputerowej, ochronie danych itp.
przed nieuprawnionym dostepem. Nalomiast integralnos6 to odpohosC informacji na nieuprawnion4
mod!,fikacj€ Z kolei dostepno66, polega na nieograniczonej mo2liwo6ci kotzyslania ptzez
uprawnionych uzytkownik6w. Sp6jno56 oznacza konieczno66 spelnienia pzez system komputerowy
warunk6w okreslajqcych zaleznosci slrukturalne jej skladowych

Nale2y chronic wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, spael, zasoby administracyjne,
fizyczne, wystep!jqce w syslemie informatycznym lub dzialalnosci informatycznej.

System informalyczny bedzie bezpieczne, jesli spelnione sq kryteria: poufnofici, integralnosci,
dostepnosci, rozliczalnosci, autenlyczno6ci i niezawodno6ci. Kryterium poufnosci polega na ochronie
ptzed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu odbiorcy. Krylerium inlegralno6ci ii. ochrona pzed
modyfikacjq lub zniekszalceniem aktry6w ptzez osobe nieuprawnionE KMerium dostepno6ci
polega na zagwarantowaniu uprawnionego dostepu do informacii przy zachowaniu okreslonych
rygor6w czasowych. Kryterium rozliczalno6ci to okreslenie i weryfikowanie odpowedzialno6ci za
dzialania, uslugi i funkcje realizowane za po5rednictwem systemu. KMerium auteniycznosci to
mo2liwo56 weMikacji to2samo6ci podmiot6w lub prawdziwo6ci aktyw6w systemu. Kryterium
njezawodnoscito gwarancja odpowiedniego zachowania sie systemu iolzymanych wynik6w

Do najwa2niejszych zagrc2eA nale2q

a) przechwycenie infofmacji- naruszenie poufnosci
b) modyfikacja informacji - naruszenie integralnosci,
c) zniszczenie informacji - naruszenie dostepnoiici,
d) blokowanie dostepu do informacji - naruszenie dostepnoaici

Klasyf ikacja powy2szych zagrozen

1. Ze wzglQdu na trodtc 2agroienia na:
a) wewnQte ne
b) zewnetzne

2. Ze wzgledu na celowosC dzialai na:
a) pzypadkowe

3. Ze wzgfedu na rodzalza$ozenia na.
a) programowe
b) spzetowe

PieMszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasla pzy rozpoczeciu pracy
z komputerem. Haslo to nie powinno by6 zbyl proste. najlepiej niech zawiera osiem i wiecej znak6w,
jednocze6nie male iwielkie litery czy liczby, nie mozna go znalei6 w slowniku. Haslo to powinno bye
zmieniane raz w miesiqcu. Nawei pzy kr6lkim odejsciu uzyikownika kompulera, na pEyklad po lo by
zrobic sobie kawQ, jego komputer powinna blokowa6 sie i wymagae zn6w wpisania hasla; mo2na to

3 .

5

7



*tsi'

/
zrobiC pzy pomocy zwyklego wygaszacza ekran!. Haslo to chroni dane znajdujece sig na naszym
KOmpurerze

I Podobnq procedure stosuje sie przy pracy z sieciq komputerow4 uzytkownik wchodzqc do sieci
podaje nazwQ swojego konta i haslo; dopiero po podaniu prawidlowego hasla moZe zaczAd pracowa6
w sieci. Haslo to chroni dane przechowywane w sieci, w tym takZe 2awarlo56 skzynki poczty
elektronicznej.

10. Hasla mogq byi r6wnie2 stosowane na nizszych poziomach - opatrone haslem mogq byc
pojedyncze pliki zawierajqce dane, takie jak arkusze kalkulacyjne z planami finansowymi czy bazy z
danvmi osobowvmi.

1 2 .

13 .

1 1

1 5 .

16 .

1 7 .

By haslo moglo by6 skuteczne, musi byc tajne - nie mozna ich nikomu podawad czy zapisywac
w latwych do znalezienia miejscach

W sieciach komputefowych dane zabezpieczane se r6wnie2 pzez prawa dostepu, pozwalajEce na
dostep do ok@Slonych cze6ci siecitylko niektorym grupom uzytkownik6w.
Sie6 komputerowq urzedu pzed innymi sieciami, w tym szczeg6lnie przed internetem, chroni system
okreiilany jako firewal/ (doslownie - "zapora przed ogniem"). Jest lo system skladajqcy siQ ze spzetu
i oprogramowania komputerowego, kt6ry chroni sie6 komputerowq przed dostepem os6b do tego nie

Dane pftesylane w sieci czy przechowywane w plikach sazaszyfrowane
Dla zapewnienia ochrony danych peed wirusami, czy tez awariq sp2etu nalezy czesto (wybra6 jak
czgsto) pzygotowywac kopie zapasowe danych na CD (nap sa6 rodzainosnika)

PEfzed wirusamichroniE programy antylvirusowe, kt6rc naleZy aktualizowai Bz na tydzie{.
Mechanizm zabezpieczajqce przed atakami to dzialanie sluzece do wykrywania zapobiegan€
i likwidowania sklrtk6w ataku. Mozemy rozro2ni6 nastepujqce mechanizmy zabezpiecz4qce:

. sz',frowaniewiadomoaci(kryplografia)

. uwieEytelnianie informacji (podpisy cyfrowe)

. ochrona antywirusowa (oprogramowanie antywirusowe)

. idenMikacja i uwiezytelniane os6b uprawnionych (hasta iloginy)

Peed zagrczeniami lizycznymr tj. brakiem prqdu, pzepiQciami stosuje sie zasilacze awaryjne UPS'y,
listwy przeciwpzepieciowe

19. Syslem ochrony dowoddw ksiegowych iinnych dokument6w stanowi system zabezpieczeh
fizycznych, na kt6re skladajE ste:

- dzw z zamonlowanymj zamkami patentowymi
, kraty w oknach
- szafy drewniane i karlotekowe z zamkami

Dowody ksiegowe i dokumenly inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci, w uslalonyfi pozEdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiEg rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w spos6b pozwalajqcy na ich lalwe odszukanie. Roczne
zbiory dowod6w ksiQgowych idokument6w inwentaryzacyjnych oznacza sie okre6leniem nazwy ich
rodzaiu oraz symbolem koicowych lat i koicowych numer6w w zbiorze.
Z wylaczeniem dokument6w dotyczEcych pzeniesienia praw majqtkowych do nieruchomosci, list
ptac, powiezenia odpowredzialnosci za skladniki aklyw6w, znaczqcych um6w iinnych wa2nych
dokumenl6w okre6lonych pzez kierownika jednostki, po zatwierdzeniu sp€wozdania finansowego
lresie dowod6w ksiegowych moze byc pzeniesiona na nosniki denych, pozwalajace zachowac
w tMalej postaci zawartosc dowod6w Warunkiem slosowania tej metody przechowylvania danych
jest posiadanie wzqdzeh poz al4qcych na odtwozenie dowodow w postaci wydruku, o ile inne
przepisy nie stanowiq inaczej.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje peyjetych zasad
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w lym r6wnieZ sprawozdanie
z dzialalnosci jed noslki, pzechowuje sie odpowiednio w spos6b okreslony w ust. 20.
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20.

21

22



23. Udostepnienie osobie tzecjejzbior6w lub tch czesci:
a) do wglEdu na lerenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki tub osoby pzez niego

upowaznionej,
b) poza siedziba zarzEdu (oddzialu) jednostkr _ wymaga prsemnej zgody kierownika jednostki orazpozoslawienia w jednostce potwierdzonego sprsu pzel€tych dolu;ent6w, chyb; Ze odrebneprzep|sy stanowiq inaczej

w o j t
mqr Zenon KorarsH
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Zahcznik Nr 6

do ZarzEdzenra W6jta nr OR 0151-44/06

NSTRUKCJA

sporzqdzania, oblegu i kontroll dowod6w ksiegowych

C 2 9 5 6  1 .  O g 6 l n a

s 1
1. Instrukcja ustala iednolite zasady sporz qdzania, obiegu i kontroli dowod6w ksiegowych

w Uzedzie Domaszowice.
2. Instrukcja zostala opracowana na podslawie Usta\ y z dnia 29 Wrz e6nia 1994r'

o rachunkowo6jci (ti Dz.U. z 2OO2 Nr 76 poz. 694) i ustawy z dnia 26 listopada 1998 r'
o finansach publicznych (tj Dz U. z 2005 Nr 249 poz. 2104)

s 2
Sprawy nie objele ninieiszq instrukcjE zostaly uregulowane odrebnre:
a) w Zakladowym Planie Konl,
b) w lnstrukcji pzeprowadzania i rozliczania rnwentaryzaql,
c) w Instrukcji kasowei.

s 3
llekroe w niniejszej instrukcjiiest mowa o:
a) ustawie o racirunkowo5ci, dolyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r' o rachunkowo6ci (Dz U z

2002 t. Nt 76, poz 694 ze zmianami)
b) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 26 listopada 1998 r' o finansach

publicznych (Dz. U. z 20OE t.Nt249, poz.2104 ze zmianami)
c) ;rawie iam6wien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r' Prawo zam6wiei

publicznych (Dz U. Nt 19 poz 177).

Cze66  2 .  Szczeg6 lowa

s 4
1. Poieciem dowodu ksiegowego okre6la sre kazdy dokument lub zbi6r dokument6w, 6waadczecy o

zaszlych lub zmiezajqcych czynnosciach (pe edsiQwzieciach) albo stwierdzajqcy pewien stan eeczy
W odr62nieniu od ogbinego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czes6 odpowiednio
opracowanych dokument6w, kt6re stwierdzaie dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
p;dlegajq ;widencii ksiegowej Dowody te sq podstawowym uzasadnieniem zapis6w ksiegowych'
zwane dalej "dowodami 2r6dlowymi".

2. Poza spelnianiem podstawowej rclijakqjest uzasadnienie zapis6w ksiQgowych oraz odzwierciedlenle
operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i slarannie opracowane dowody ksiegowe majq za
zadanre:
a) slworzenie podstaw zazqdzania, kontroli ibadania dzialalno6ci gospodarczej, szczeg6lnie

z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacii gospodarczych
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiEzk6w

3. Ka2dy zapis ksiegowy powinien by6 udokumentowany dokumeniem papierowym

5 5
1. zgodnie ustawq o rachunkowo66 za prawidlowy uwa2a siQ dow6d ksiegowy stwierdzajecy fakl

d6konania operacii gospodarczejzgodnie z je: zeczywistym ptzebiegiem izawieraiqcy co najmniej
'1) okreslenie rodzaiu dowodu.
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2)

3)

5)
6)

okreslenie stron (nazwy iadresy) dokonujqcych operacjigospodarczej, kt6rej dow6d dotyczy; w
dowodach wlasnych lvystawionych przez jednostke dokonujecE ksiegowania do obiegu
wewnetrznego okre6lenie wystawcy oraz nazw i adres6w slron moze bya zastqpione nazwami
kom6rek organizacyjnych jednostki,
opis operacji oraz jej warto66, jezeli to mozliwe - okreSlonqlakze w jednoslkach naiuralnych,
date dokonania operacji gospodarczej, kt6rej dow6d dotyczy a gdy dow6d zostal spozqdzony
pod innAdate- takze date spozqdzenia dowodu,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej przyjeto skladniki majqtkowe,
inne dane okrcSlone w odrcbnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego rodzaju

2

7) siwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych prze2 wskazanie
miesiqca ksiegowanra oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapis6w - sposobu ujQcia
dowodu w ksiQgach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer ident'4ikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w spos6b umozliwiajqcy powiqzanie dowodu
z zapisamr ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Jednostka dokonujqca ksiegowania dowodu jest w,lasciwa do wystawienia dowod6w ksiegowych w
celu:
a) udokumentowania wewnelznych operacji, w kl6rych uczestniczq tylko kom6rki organizacyjne

jednostki ksiegu,qcej dow6d,
b) udokumentowania poniesionych koszt6w nie wynikajqcych ze Swiadczei kontrahent6w (innych

jednostek, bank6w, osob fizycznych) ustalenia powstalych stral lub osiAgnietych zysk6w,
potwierdzenia ilosd i wartosci otrzymanych od konlrahent6w skladnik6w majqtku i uslug lub
innych awiadczei jak te2 powiezania skladnik6w maj4tku pracownikom jednoslki lub innym
osobom malerialnieza nie odpowiedzialnym (wspolodpowiedzialnym),

c) udokumenlowania wewnetznych operacji gospodarczych, lo jest operacji, w kt6rych
uczestniczE kom6rki organizacyjne jednostki ksiegujqcej dow6d ijej konaahenci, je2eli operacje
polegajA na przekazaniu lub spzedaiy skladnik6w majEtku, wykonylvaniu rob6t iSwiadczeniu
uslug, jak le2 naleznych kontrahentowi Swiadczei umownych lub okreslonych pzepisami, kl6re
sq pzekazylvane w oryginale kontrahenlom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa sie dowodami wla6nymi w€wnQlrznymi, a wymienione w
pkl. c) - dowodami wlasnymi zewnetrznym

Konkahenci jednostki dokonujqcej ksiegowania sq w{ascMi do wystawienia dowod6w ksiQgowych w
celu udokumenlowania operacji gospodarczych, polegajqcych na peekazaniu lub spzedazy tej
jednostce skladnik6w majqtku, wykonylvania rob6t, 6wiadczeniu uslug oraz nale2nych jej Swiadczell
umownych lub okreslonych pzepisami. Dowody wystawione przez kontrahenl6w jednostki
dokonujqcej ich ksiggowania nazwa sie dowodami zewnetrznymi obcymi.

Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie siosuje sie, je2eli przepisy szczeg6lne okreslajq inne jednostki jako
$ila6ciwe do udokumentowania okre6lonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i c) oraz w ust. 3 moge bye zastqpione dowodami wysiawionymi
wsp6lnie pzez jednostke dokonujqce ich ksiegowania i jej konlrahenta (pfotokoly zdawczo-
odbiorcze)

6. Pr2y prowadzeniu ksiqg rachunkowych ptzy uzyciu kompute€, za r6wnowa2ne z dowodami
2r6dlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane aulomatycznie za
posrednictwem urzqdze6lEcznosci, komputerolvych no6nik6w danych lub twotzone wedlug algorytmu
(programu) na podstawie inlormacii zawartych ju2 w ksiegach, przy zapewnieniu, 2e podczas
rejestrowania tych zapis6w zostanE speln ione co najmniej nasiepuj4ce warunki:
a) uzyskaja one lrwale czytelnq postad zgodnq z treliciq odpowiednich dowod6w ksiqgowych
b) mozliwe jest stwierdzenie 2r6dla ich pochodzenia oraz uslalenie osoby odpowjedzialnej za ich

wprowac,zen€,
c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie popaawno6ci peetwozenia odnosnych danych oraz

kompletnosci i idenlycznosci zapis6!,,
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d) dane 2r6dlowe w miejscu ich powslania sq odpowiednio chronione, w spos6b zapewniajqcy ich
niezmiennos6, przez okres wymagany do pzechow,$/ania danego rodzaju dowod6w ksiegowych,

Zapisy mogq byC prenoszone miedzy zbiorami danych skladajEcymi sie na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, Ze mo:liwe jesl slwierdzenie
2r6dla wprowadzenia zapis6w w zbiorach, w kt6rych ich dokonano pierwolnie, a odpowiedni program
bedi procedury zapewniajq sprawdzenie poprawnosci pzelwoftenia danych i kompletnoscizapisow.

Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w usl. 2 pkt. b) i c) a dowodami wymienionymi w ust. 3,
doiyczqcymi lei samej operacji gospodarczej zachodzq .oznice ibscbwo - wartosciowe, podlegajq
one ujeciu w ksiegach rachunkowych w spos6b okre6lony w planie kont

Za dowody obce uwaia sie r6wnie2 dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujEc4 ich ksiQgowania, jezeli sq podpisane pzez jej
konirahent6w

Za dowody wtasne uwa:a sie r6wnie2 dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahent6w jednostki dokonujqcej ich ksiegowania, jezeli sq podpisane przez
upowaznionych do tego pzedslawicieli jednostki ksiegujacej dow6d.

Jednostkidokonujqce ksregowania sawla6ciwe do wystawienia dowod6w wlasnych wewnelznych dla
udokumentowania operacji gospodarczych, dla kt6rych wymagane sq dowody obce, jezeli jest to
niezbedne do zachowania kompletno6ci zapis6w ksiQgowych a dow6d obcy nie wplynql w terminie
umozliwiajecym spozedzenie miesiecznego zestawienia oblot6w i sald oraz sprawozdania
finansowego.

KaZdy dow6d ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, pzed przekazaniem do realizacii (wyplaty)
i do ujecia w ksiQgach rachunkowych powinien by6:
. sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
. sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
. zaakceptowany do zaplaty

Sorawdzenie ood wzoledem merytorvcznvm zgodnie z ustawq o finansach publicznych polega na
uslatentu:
- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoiiciq ustalone w budzecie, plenie finansowym danej

iednostki.
- czy zostal dokonany w spos6b celowy i oszczedny z zachowanrem zasady uzyskiwania

najlepszych efekt6w z danych naklad6,,,,
- czy umozliwia lerminowe realizacje zadan,
- czy zachowano terminy i wysoko6d wynikajecych z wczesniej zaciegniQiych zobowiEzai,
- czy dokonano zakupu dostaw uslug i rob61 budowlanych na zasadach okreslonych w pEepisaoh

prawa zam6wie6 publicznych,
- czy ptzy dokonwaniu wydalk6w na realizacje wydatk6w wieloletnich pzeplowadzono analize i

ocene efekt6w uzyskanych w etapach poprzednich.
Stwierdzone nieprawidlowosci meMoryczne powinny by6 usuniele.

SDrawdzenie dowod6w ood wzqledem formalno-rach!nkowvm polega na uslaleniu, czy wystawione
zostaly w spos6b technicznie prawidlowy (S 10), zawierajqwszystkie elementy prawidlowego dowodu
(ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe nte zawierajq bled6w ar)'tmelycznych.
Mozna nie dokonylva6 konlroli rachunkowej dowod6w wlasnych, w kt6rych tresci zawarte sq rezultaty
obliczeh dokonanych iwpisanych pEez peystosowane do tego maszyny.
W dowodach wlasnych wewnetznych, zawie€jacych ilo6ciowe okreslenie operacji gospodarczych,
moze by6 pominieta wartosc operacii jezeli zostanie podana w zestawieniach dowod6w (S 9) lub
spozqdzonych iabulogramach Wartos6 mo2e byc pominiela, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nasl€puje ich wycena, potwiedzona stosownym wydrukiem
iart.21, ustawy o rachunkowosci)

1 2
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Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by6 skorygowane w spos6b ustalony dla
pop.awienia blQd6w w dowodach ksiQgowych (S 7 pkt 3 i 4).

Sprawdzenie dowod6w pod wzgledem zgodno6ci z ustawE o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik - Gl6wny Ksiegowy, kl6ry dokonuje wstepnei kontroti zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstQpnej kontroli kompletno6ci i
zetelnosci dokument6w dolyczEcych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez gl6wnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis zlo2ony na
dokumeniach dotyczEcych danej operacji. Podpis len jest skladany obok podpisu wlasciwego
eeczowo pracownrka, co oznacza ze operacla wyra2ona w dokumencie zostala wczeijniei, ni2
dokonano wsiQpnej kontroli pzez gl6wnego ksi€gowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego
pr2ez kierownika jednostki.

Zlozenie pr2ez gl6wnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, :e:
a) nie zglasza on zaslee2ei do pzedstawionej peez pracownika oceny prawidlowosci

meMorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podslawie kryterium:
?

gospodarnosci, celowosci i legalnosci),
b) nie zglasza zastze2ei do kompletnoscioraz formatno - rachunkowej rzetelnosci

dokument6w dotyczEcych dokonanej operacji,
c) potwierdza on Ze zobowiqzania wynikajEce z dokonanej

tinansowym oraz w harmonogramje dochod6w i wydatk6w,
finansowe na ich Dokrvcie.

18. Kazdy dowod ksiegowy powinien by6 wystawiony w spos6b staranny, czytelny i trwaly, pismem
maszynowym, dlugopisem lub atramentem

s 6
Podstawq zapis6w mogq by6 r6wnie2 sporqdzone pzez jednostke dowody ksiegowe;
a) zbiorcze - slu2qce do dokonania lqcznych zapis6w zbioru dowod6w 2r6dlowych, krore

byc w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
korygujece poprzednie zapisy
zastepcze - wystawione do czasu oteymania zewnetrznego obcego dowodu 2r6dlowego,
rozliczeniowe - ujmujEcejui dokonane zapisy wedlug nowych kryteri6w ktasyfikacyjnych
polecenia ksiQgowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyra2ajqcego fakiu
dokonanra operacji gospodarczej (np. wysiornowanie btednego zapisu, pzeniesienre

operacji mieszczE sie w planie
o€z Ze lednostka posiada 5rodki

i prawidlowosci

musz4

o)
c)
o)
e)

2 .

3.

rozliczonych koszt6w, otwarcie ksiqg), a w innych wypadkach ze stosowanei techniki
ksiegowosci.

Do dowod6w wymienionych w ust .l stosuje sie odpowiednio pzepisy S 5.

W peypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetznych obcych dowod6w 2rodto-
wych, kierownik jednostki mo2e zezwoli6 na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocq
ksiegowych dowod6w zastepczych, spoz4dzonych peez osoby dokonujqce tych operacji. Nje mo2e
to jednak dotyczye operacji gospodarczych, kt6rych peedmiotem sq zakupy opodatkowane
podatkjem od lowar6w i uslug.

s 7
Dou/6d ksiegowy opiewajEcy na waluty obce powinien zawierao przeliczenie ich wartosci na walutQ
polskq wedlug kursu obowiEzujecego w dniu przeprowadzenia operacjj gospodarczej Wynik
pzeliczenia zamieszcza sie bezpolirednio na dowodzie chyba, 2e system pzelwarzania danych
zapewnia automatyczne plzeliczenie walut obcych na walutg polskq a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiegowe powinny by6 rzetelne, to jest zgodne z zeczylvistym przebiegiem operacji
gospodarczej, kt6rE dokumentujq kompletne zawierajqce co najmniej dane okrcSlone w S 5 oraz
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6.

wolne od bled6w rachunkowych. Niedopuszczalne jesl dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazwania i pzer6bek

BlQdy w dowodach 2r6dlowych zewnelznych obcych i wlasnych mozna korygowa6 jedynie pzez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawie€jqcego sprostowanE, wlaz ze stosownym
uzasadnieniem chyba ze inne przepisy slanowiE inaczej

Bledy w dowodach wewn€tznych mogq bye poprawione przez skreslenie blQdnej treajci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosciskre6lonych wyra2ei lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mo2na poprawiaC poiedynczych liler lub cfr.
W przypadku dokon!,wania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki lakie muszq byd dokonane
jednocze6nie we wszystkich ksiqgach rachunkowych i nie mogq nastqpi6 po zamknieciu miesrqca a
w pzypadku wprowadzenia do ksiqg rachunkowych dowodu zawieraiqcego korekty blednych
zapis6w dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jezeli jednq operacje dokumentuje wiecej ni2 jeden dowod (np. faktura zakupu i dow6d Pz) lub
wiQcej niz jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcii wskazuje sie, kt6ry dow6d lub iego
egzemplarz, bedzie podstawq do dokonania zapisu ksiegowego. W pzypadku braku takich
postanowieh dora2ne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik - Gl6wny ksiegowy.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ki6ry jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwr6ci6 wystawcy,
ewentualnie z pismem przewodnim, informujEcym o okoliczno6jciach pomylki.

Udokumenlowaniem zapis6w ksiQgowych mogq by6 wylecznie prawidlowe dowody ksiegowe

LJstala siQ, 2e dowodem ksiQgowym, ki6ry slanowi podstawQ zapis6w w ksiegach rachunkowych jest
oryginal dowodu - kopia z potwierdzeniem zgodnosciz oryginalem.

s 8
W sprawdzaniu dowodow biorq udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznosd
pzekazywania dowod6w pomiedzy poszczeg6lnymi stanowiskami.

Obieo dowod6w ksieqowvch rozooczvna sie w momencie zlozenia lub wplywu drogq poczowE
dowod6w do sekretadatu, kt6ry nastQpnie przekazuje ie dowody do rcferatu finansowego, kt6ry zlozyl
zlecenie celem opisu merytorycznego oraz zgodnose z planem finansowym i sprawdzenia zgodnosci
zakupu z prawem zam6wieh publicznych. Upowazniony pracownik odpowiedzialny meMorycznie za
realizacje rachunku / faktury opisuje rachunek / fakture sprawdzajqc je pod wzgledem merytorycznym
oraz zgodnosd z planem frnansowym po czym przekazuje ie do ..referalu finasowego, celem
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekrelacji, a nastepnie
peekazana do zatwierdzenia do wyplaty.

W pzypadku realizacji konkretnego zadania prccedura wygleda nastepujqco:
a) samodzielne stanowiska opracowujq projekty um6w na realizacje zadania w tzech

egzemplazach z okre6leniem telminu, wartosci i kontrahenta

3

orygrnar - wyxonawca,

I kopia - stanowisko ds ksiegowoajci budzetowei,

l l kop ia -wmae jscu .

b) obieg faklur i rachunk6w wplywalecych do jednostki za realizacje zadania jest dokladnie taki sam
jak pzedstawiony w ust 1.

4. W Wzq omawiany spos6b powsiaje wiQc tzw obieg dowod6w ksiegowych, kt6ry obejmuje droge
dowod6w od chwili spozqdzenia wzglednie wplywu do iednostki az do momentu ich dekretacji i
peekazanra do zaksi9gowania.



5. Poszczeg6lne dowody
d+y6 do lego, aby ich
zasady.

maiq
obreg

r6zne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowod6w, nalezy zawsze
odbywal sie leiBilgze_d@ga W iym celu nalezy slosowa6 nastepujqce

sprawdzono pod Mgleden neMorycznym
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  d n r a . . . . .

lerminowo6ci - przeslrzeganie terminu przekazania dokument6w pomiedzy ogniwami,
skr6cenie do minimum czasu pzetwaeania dokument6w pzez poszczeg6lne ogniwa,

- systematyczno6ci - wykonylvanie czynno6cizwiezanych z obiegiem dokument6w w spos6b
systematyczny, ciqgly, zapobiegajqcy okresowemu spiQtrzeniu prac, powodujqcemu
mo2liwosci zwiekszenia pomylek,
czestotliwo6ci- pzepbri/ tych samych dokument6w ptzy okreslonej po$.lazalnosci,
odpowiedzialnoSci indywidualnej - imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnoscip.zynalezne do syslemu obiegu dokument6w, pzekazywanre
dokument6w tylko do tych ogniw, kt6re istotnie kozystajq z zawartych w nich danych isq
kompetentne do ich sprawdzenia,
samokontroli obi6gu - poszczeg6lne ogniwa kontrolujqsie nawzajem i wymuszajq ciqgly
ruch obiegowy.

Sorawdzenia dokumenl6w pod wzqledem meMorvcznvm dokonuiq: pracownicy kt6rym powrerzono
laki obowiqzek. Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by6 siwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Podczas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym na ponizszych dowodach
ksiQgowych nalezy dodatkowo zamieszczac adnolacje
a) na faklurach obcych dotyczqcych dosiaw (rob6t i uslug) - o pzyjeciu dostawy, w postaci nr PZ

lub podpisu magazyniera (kierownika referatu, na eecz kt6rego byly wykonane uslugi)
b) na faklurach dotyczqcych zakupu Srodk6w tMalych, warlo6ci niematerialnych i p€wnych oraz

wyposa2enia - o ujeciu w stosownej ewidencji szczeg6lowej {strona i pozycia tejewidencji)

Na fakturach / rachunkach powinien by6 umieszczony opis m6wiqcy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie lirodek zostal przekazany, stwierdzenie czy usluga , dostawa i roboty budowlane
zostaly wykonane zgodnie z zawartq umow4 Po dokonaniu tych czynnoiici dokumenty finansowo-
ksiegowe przekazuje sie natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przelrzymywanie
dokument6w jest niedopuszczalne, gdy2 powoduje wyslqpienie dodatkowych opfat (odsetek za
zwloke) w ptzypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybiei winni zostan4 obciqzeni sumq odsetek lub bedq w stosunku do nich zastosowane inne
sankcje slu2bowe wynikajqce z Kodeksu Pracy.
Na fakturze / rachunku powinna znaldowac sie r6wnie2 adnotacja:

Pod wzqledem formalno - rachunkowvm dokLrmenty sprawdzajq i podpisujq: skarbnik iupowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie rachunk6w pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:
a) czy poszczegolne dowody odpowiaclajq postanowieniom pzepis6w uslawy o rachunkowo6ci
b) czy dowody sE komplelne, zawieraje wszyslkie wymagane zalqczniki,
c) czy dowody sqzupelne, tj. zawierajE wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla

kt6rych udowodnienia maiq sluzya,
d) czy nie zawierajqbled6w aMmeiycznych,
e) czy zawie.a adnotacje udzielenia zam6wienia publicznego zgodnie z prawem zam6wie6

publicznych,
0 czy dow6d zostal wpisany do reiesiru udzielonych zam6wie6 publicznych W przypadku

stwierdzenia, 2e dow6d nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupelnienia.
Dokonanie sprawdzenia winno by6 stwierdzone na dowodzie poprzez Lrmieszczenie ipodpisanie
nastepujqcej klauzuli:



3 .

Obieg dokument6w (dowod6w) obrazuje schemat, kt6ry stanowi zalqcznik nr 1

5 e
Dekretacla okre6la srQ ogol czynnoscr zwtazanych z pzygotowaniem ,do$/odol 9:, ffg,:*-i'
i"i"""ii.dtip"tv"ti"t oi "po"bu, i"t' t "iggo*ania i prsemnvm potwrerdzeniem je1 wyhonanra

Dekrelacia obejmuje nastepulece etapy:
l) segregacja dowodow,
2t sorawdzenreprawrdlowoScldowodow'
S;gregacja dowodow Polega na:
'1) wylaczeniu z ogolu dowodow naprylvaiacvch do komod(i ksiggowosci tych dowodow kt6re nie

oodleoaiakseqowanlu(npn,"*y't 'u1qop"'a"l igospodarczychlubsaichzapowiedzia)
zr ioaziird iowilaw lsiggowych wg rachunkdw bankowvch
ii [J"trJi l"mpt.r-sci ddwod6w ni oznaczony okres (np dzie6' dekade)'

SDrawdzenie prawidlowoici dowodow polega na ustaleniu' cay :4 ole p-odprsane na dow6d

"'i"iiiJii"l-"rJ pjil;blio", n1".vtorv".nv-r, formalnym rrachunt<owym, zgodnoscr z uslawQ o
trnansach pubhcznvch. Sprawdzone ooxumeirly stanowra podstawe do zatwerdzenra ich do wyolaty

Zatwerdzenia do wyplaly dokonuje WoJt I Skarbnik

Nadowodziezatwierdzonymdowyp|aty'pracownicyksiegowoscipodokonaniuzap|aty,wystawenIu
pJ"*"i" pit"r"*, uqoz 6uciqzeniu rairrunlu lankowego zamieszczaje klauzul€:

Zaplacono gotowkq

';i;' &aq*; ;;i 
dnia

Niepotzebny tekst nale2y skreijie
Wodniesieniudodowod6wKasowycnstanowiEcychpodstawevvyp|aly.got6]^/kina|ezyponadto
sorawdzic, czy sq one ax""pto""n" pott Sk"'bnlk; W przypadku stwrerdzenia' ze dowody nie byty

"lontroto*"n", nil"zv j. zwr6cie w celu uzupelnienia

Yi"tffi"t"",ir;:1"i?ifl??t!3-. n,.",o'' ood ktdrymizostanqone zaew-i"d:'r.8T"*"'
ii ;;i;;;;;il;iiwiJlotrotnego ksigsowania leso samego dowodu hazdv zaxsreqowanv

dow6d iest zaopatzony w numer ewrdencyjny dowodu ksiQgowego
gt i;;L-".L"niu ;" ao"odach adnotacji na iakich kontach ma byc dowod zaKs€gowanv

;i ;;;;;;1" sposobu reiestracji oo*oi' * uzEdzeniaih (na kontach) analitvcznvch

u, f,l[iil'ffJ"',1,'o"o jaka dowod ma bvc zaksiesowanv lezerl
inna data niz dala wystawlenla pzy dowodach $asnycn luo

4 .

dow6d ma bY6 zaksiegowany Pod
data otrzymania - PrzY dowodach

of i3iyp"*.i, pzez skarbnika w celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy stosowa6
- 

l,eczqtr'z dopowiednrmi rubrykami wg wzorow klore stanowq zalqcznrk nr 2

s  t 0
wDrowadza sie ujednolicone zasady numerowania i archiwowania dov/od6w ksiQgowych

, riori i'"-,i"" 
- 
iJcno'tn"czna rdentvfika;le o"l""i"vtn na 'ch podstawre zaprsowlsiQgowvch za

il-#;i;Ji'ft;;;;;;i;id"v.ooi o*u"'tono',"v sttacajacv se z nastepupcvch elemenrow

GGl t'r rNr',
Gdzie:
GG - numer grupy dowoddw 

j



NNNN - numer koleiny dowodu w danejgrupie dowod6w

2. Zaleca siQ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiQgowym:
a ) n u m e r a c i i . o k t o l e J m o w a w U s t ' 1 - k o | o r o _ w y m p i s a k i e m ' w p r a w y m g 6 r n y m r o g u ; o o t y c z y-' 

to'owniez zal4cznikow do dowodow ksQgowych

ol ir"tv"lilseli ii"r'rnkowei- po zatwierd'teniu ksiegowah program automatycznre naoale

Nr kolejnY
c) d;kr;tjcji pzy uzyciu pieczQci (wz6r - zatqcznik nr 2)

ii "J"a"iii.ir;e"t oowodu wksigdze rachunkowej (daia' podpis)

s  11
1. Znane sa i stosowane nastepujAce kryteria klasyfikacyjne dowodow:

1) wedlug Pzeznaczenia:
:f"::r""5l;'fiffi]ai"i"raJqce polecenre dokonania-op^eraciigospodarczej albo wvkonania zaprsu

nie *yrlz'itecego takr,l dokonania operacli gospodarczej

b, ;;;ilffi:;;i;;;;; ;;;;r; ; p;"-b "sj' l::jlYll:::::,T":l:j"":"?l:i ffiffiJ"ff"'iffi"5;;ili,;"#?;'",'"1 -,"9:r:dJ.--::^Y:ll,*:'li dvspozvcvrne a
li!6il!'iit"li,iiii"ii'i iwi rozct'oaowv mare"*i:-"lls-1.:11 1?lT?1,

2)
3)

*"aiig"i"rii",iiiiiiGli.*lriia w ewidencji ksiggowei lub nie podlegajEce ksiQsowanru;
wedua Fdnostek wystaw|alqcYch;
:iT'""s:fi5il:#i'lili"i'lo"*e-tor'onujqca ksiesowai na podstawie tvch dowod6w'
bj obce wysiawiane przez innqjednostke

4) wedlug rodzaju odbiorcy:
f ;ilil;i;. "v;i;;iane dra kontrahenta jedl::tll1":l?Y:?:?:-"1
;j ;"#;1;;: ;v:il;n-e JL *ti"nv"r' potrz"u jednosiki wvstawiajqcej;
wedlug Podstawy sporzedzanra:5)

6)

yilT.$:H::";"#:'t";;ilJvmr' wvstawiane w wvnikLr bezposrednieso pomiaru obserwacji
operacl gosPodarczych,

" ffili:l'ffffiffiv{ na podstawie dowod6w pieruotnvch lub danvch ksiegowosci;
wedlug liczby operacji:
a) Poledyncze,
b) zbrcrcze

I il"0-r'io'rod;a" operacji, kt6rych dotycze(np kosl6w inwestycji magazynowet

s  1 2

1. Dowodami dotyczqpymi zakupu towarow, materialow i uslug oraz rczrachunk6w z dostawcami sa:
' -- 

"t ,to,"l l*,idniesieniu do material6w iuslug)'
b) oryginal faklury dostawcy
ci wez-wanie ao zaplaty rw odniesreniu do faktur Inkasowychl
di korvqowanie faktur - rachunkow
ii JotiJov "t*'"totaiace uregulowanie zobowiqzania
i' dowod'dostawv (w odniesreniu do towarow)
ol dowod pzylQcia male(lalow Pz (w odniesienlu do maleflaowl

2 
![ffi' "t"rw, sporzEdza upowazniony pracownik' Prolekt umowy oplnrule, radca prawny Po

ooo'oi."niu u.bnnv po"z oore strony pzedkiada siQ lq do kontrasygnaty skarbnrkowl

3. Faktura _ €chuneK- 
iaiiurj -.ractruner iest dowodem ksiegowym zakupy

liJ uoof.rt"nto*"n" *ylqcznie fakturami - rachunkami

Fakt!ra - rachunek obejmuJe co naJmnlel:
1) nazwe i adres JednostkiwYstawrajqcei
2) date wystawienia i numer Kolelny,

rzeczowych skladnikow majalkowych mogq



3)
4)

7)
8)

1 0 )

nazwe i adres odbiorcy,
numer idenqlikacjr podatkowej - NIP , w pzypadku faktur vat
spos6b zaplaiy,
numer i date zam6wienia (umowy),
wykaz iloSci, rodzaj6w i cen zafakturowanych towar6w, material6w i uslug,
sume brutto,
informacje dotyczqce opakowai i pzewoz6w,
kwoty potfqcei z okresleniem ich tytuldw (upusly, zaliczki, wydatki zwrclne dokonane
odbiorce, pzedplaty, potrqcenia podatkowe itp.)

11) sume nale2noSci,
12) kwotQ naleznosci wpisanq slownie,'13) piecze6 i podpjs wystawcy,
14) pokwitowanie zaplaty got6wkowej.
Ponadio fakiura-rachunek moze zawieraC dodatkowe dane :

a) adres magazynu wyslawcy,
b) termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c) podpisy pracownik6w wyslawiajqcych, sprawdzajqcych i akceptujEcych faklurQ - rachunek,
d) powolanie na cenaikr i symbole indeks6w,
e) okreslenie podstawy prawnej zaslosowanej ceny, rabalow, koszt6w podatkowych itd.
0 dat€ i potwierdzenie pzyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wplywajqce do stanowisk pracy Uzedu Gminy Domaszowice winny by6
sprawdzone pod wzgledem meMorycznym pzez te stanowiska nastepnie przekazane do .referatu
finansowo ksiegowego do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Sproslowanie faktur
Dowodami, na podslawie kt6rych ewidencionuje sie sprostowanie pierwolnej sumy faktury - rachunku
sq odpowiednie faktury - rachunki korygujece i uznane ptzez jednoslke oryginaly faktur- rachunki
dostawc6w. Faklury - rachunki korygujqce wystawia sie w przypadku reklamacji sumy faktur -

Faktury - rachunki wlasne spozadza pracownik na podstawie reklamacji na
stosowanym zewnetznym w dw6ch egzemplazach z ptzeznaczeniem.

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

druku powszechnie

wysyll€ poczle do

1 .

kontfahenta),
2) pieMsza kopia dla kom6rki finansowo-ksiegowej (zostaje dolEczona do wlasnej faktury -

rachunku).
Fakture - rachunek podpisuje osoba spozedzajqca, Skarbnik lub osoba peez Skarbnika
upowazniona oraz W6jl lub Sekretaz

Dowodamj stwierdzajacymi uregulowanie zobowiqzania sq np. wyciqgi bankowe podajqce sumy
zrealizowanych czek6w, zalqczone do wyciqgow kopie pzelew6w bankowych, dowody kasowe,
rozficzenia pracownik6w z sum pobranych na zakup z dolEczonymi dowodami stwierdzajEcymi
ponaesione wydaiki.

s  t 3
Dowody bankowe.
'1 
) dow6d wplaty

2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciEgiz rachunk6w bankowych
5) zrealizowane peez bank polecenie pzelewu wlasne jobce.

ad. 1) Dow6d wplatv
Wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonwane sq pzy pomocy specjalnych
druk6w "Dow6d wptaty". Dow6d wplaty wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach. Dow6d wplaty
ujmowany jesl w raporcie kasowym.



ad2)@tewu
Foosrawq cto wystawienra Dolecenia przetewu powinten byc orygtnal dowodu Dodlegalqcy zaplacieruo poecenre pzetewu _ pobran,a potecenre peetewu wysiawia, ipowaz"ioni pri-"o'iin * ".t",""negzemprarzach krore po podpisanru pzez upowazn,on" 6"ouv .rdc-" .]i il:;ff-"
["r"ffi? 6ilil$*ft"wu 

jednostka utzvmuje wraz z wvciqstem oiit<o,,,rim 
-ostatni 

eszempraz

ad. 3) eZC&
c'^eki gotowkowe winny .byc wystawiane e:::.l3 l9ra.y lednyT egzemDrae u , podp*ane przezosoby upowa2nione zgodnie z odpowiednimr petnomocnictwamr.zliczoiymi w eanfi-''- Spotazietczyw rjomaszow,c€ch.C:ekt wyslawia kaster nt
:l:y,:ylE:? czer< oo reariz:acli winnl ;;i-:d;:!iq;',iffii.;":I",j"ff"j:?fl"i"y"",ffi"""".;wycrqg_u Danhowego suma podjeta czeriem. wyniialqca z ,"so ;r;i#r*;;a" sprawozenrupofownawczemu z kwotq ujeta w raDorce_l*sowym c."1, ,orrlcnrirffi Ji.!,lii".n, *y.,"*,"Kasjer I podpisujE osoby upowaznione odw,n,en byc pokw,toweny n" s''ui".," i.,qz.3?Y;::l g?|':i::159il] w banku. odb,oi czeku

ad. 4) Wvciaqrz rachunkow bankowvch

;"8J",#&;,J:::'"3il"%:T:iJlfi5-ff:lowvch winnv bv6 sprawdzone przez sr6wneso
ffj!r'#:#":ili{zone 

nrezsodnosci, narezv pisemnie ie uzsodni6 z oddziarem banku

s  t 4
Podstawowym dowodem stwterdzalacym wyplate wynagrcdzeh osobowych jest lis{a piac.Podstawowymr irodlamr do spozqOzania tiiiy gac sq

t) pismo angazujqce,
zl umowa o prace zlecon4
Jt zmrana umovlry o prace,
4J rozwiEzante umowy o prac€
s) kana czasu pracy izarobkow,
oi ztecenre na prace w godztnach nadhczbowych.
/) wntoskt premiowe.

Usly plac spoz3dza .. .sranowisko ds. "T,:j:"" .28 ka2dego miesiEca, dta nauczycieti 1 dnia
ili"J::i rljil;]L 

eszemprarzu na poc,stawe odpowrednro- "pooqt,;ni"i i-"p,"*o,ony"r,

Listy-plac powtnny zawterac co nalmntej naslqpulqce oane.r. oKres, za Jakr Obliczono wynagrodzente,
z qcznqsume do wyptaty.
r nazwtsto I tmte pracownika.
4 sume naleznego kazdemu pracownikr

- slr",in'ii*y*i.oz-"_,i- 
"- F*vw"rowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczeg6lne

c. sume wynagrodzei netto.
6. s-ume potrqcei z podzralem na Doszczegolne tytuly./ sumQ zastlku rodzinnego,
d. sumeewentuatnych dodatkow przej6cDwych I stalych {dodafek funkcyjny)I porwrtoyanre odbroru wynagrodrenia rpooprs I date) iub pzerew nE rachunkach RoRpracownrka nie p6iniej niz w dniu wyplal,.

Zgodnie z ustateniami, w listach ptac dopuszczatne Jest dokonylvanie nast€pujqcych potrecen- naleznosct egzekucyjnych na podstawte nakazow egzekucyjnych- zalczt( na podalek dochodowv
- czynszu za tokal mieszkalny udostepntony p:;:ezzaklad oracv' ,nne potrqcenta mogq byc dokonywane wytacznie za wyrazon4.na oismF zgoda DracownKa.

2 .

1 .

l 0



l i ^

4 .

5 .

Listy plac nie mogqzawiera6 zadnych poprawek.

Lisly plac powinny by6 podpisane pr2ez:
a) osob€ spozqdzajEc4
b) osobe sprawdzajqc4
c) Skarbnika lub pracownika upowaznionego pzez Skarbnika,
d) W6ita lub Sekretaea.

Wyplata wynagrodzenra nast€puje 28 dnia kazdego miesiAca, a dla nauczycieli 1 dnia mresiaca
popzez wyplale w kasie oraz przelewy na rachunki oszczQdnosciowo - rozliczeniowe pracownik6w.
Jesli d2ien wyplaty jest dniem wolnym, to wyplaty dokonuje sie w dniu nastQpnym zakoiczeniu
tozliczeh zwiqzanych z wyptat4 listy plac sq wpinane do skoroszyt6w, zestawienie list plac spozqdza
siQ na zesiawieniu list, kt6re sluzq do ksiQgowo6ci syntetycznej
ianali tycznej.

8. Wszystkie naliczone potrEcenia z plac odprowadzane sq na wlasciwe rachunki bankowe za pomocq
polecen pzelew6w sporz4dzonych przez pracownik6w ksiegowosci w dniu wyplaly i skladane w
Banku Spoldzielczym w Domaszowicach i wraz z czekiem na pobranie wynagrodzeh

$  1 6
Szczeg6lowe w!4yczne w sprawie obliczania skladek i zasilk6w z tytulu ubezpieczen spolecznych

oraz ich udokumentowania zawarle sqw inslrukcjach izazedzeniach ZUS,u.

s  17
1. Dany skladnik majqtku powinien spelniC nast€pujEce warunki, aby m6gl by6 zaliczony do 5odk6w

1. byd kompleiny izdatny do uzytku w momencie peyjQcia do u2ytkowania
2. pzewidylvany okres u2],,tkowania jest dluzszy nizjeden rok
3. slanowi6 w,lasno56 (wsp6lwtasno56) jednostki lub zosta6 pzyjety w najem, dzieriawe, leasing i

jednostka ma prawo dokonylva6 od nich odpisdw amorlyzacyjnych
4. pzeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie
Do udokumentowania ruchu Srodk6w trwalych slu2e nasiQpujqce dowody ksiegowe.
AJ OT ,, przyjecie Srodka tMaiego"
B/ MT 'zmiana miejsca u:ytkowania Srodka tMalego"
C/ PT protok6l ptzekazania - ptzy)ecia arodka tMalego
D/ LT,,likwidacja Srodka tMalego"
OT ,, przyjQcie 6rodka trwatego" slu2y do udokumentowania Wzylecia Srodka tMalego do
uz!'tkowania. Wystawiany jest pzez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami. Dow6d
fen spozqdzanyjest w teech egzemplarzach z pzeznaczeniem

a) oryginat - referat finansowy
b) pierwsza kopia - dla kom6rkiorganizacyjnej pzyjmuj4cej SrodkitMale w uzy.lkowanie,
c) druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sporzqdza sie go na podslawie
a) w pzypadku zakupu Srodka tMalego nie wymagajqcego montazu - faktury dostawy,

protokolu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
b) w przypadku zakupu Srodka tMatego wymagajecego montazu - opr6cz dowod6w

wymiennych w pkt. '1, r6wnie2 fakiury wykonawc6w monla2u,
c) w przypadku przyjecia Srodka lrwalego i inwestycji protokolu odbioru technicznego
d) w pzypadku ujawnienia sfodka tMalego podczas inwenlaryzacii- protokolu roznic,
e) inwentaryzacyjnych z decyzje komisji inwentaryzacyjnej.

Dow6d OT powinien zawiera6:
1) numer dowodu OT i date pzyjecia do u2ytkowania,
2) symbol klasyfikacji Srodkdw tMalych oraz numer inwentaeowy,
3) nazwQ Srodka tMalego i jego k.olkq cha€kterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,

wymiary, ciezar, itp.),
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Jest spotzqdzany w teech egzemptaEach:
1) oryginat - stanowisko ds. ksiegowo6ci budzetowej
2) pieMsza kopia - dla kom6rki organizacyjnej w kt6rej Srodek tMat byl u2tl^/any
3) druga kopja - dla osoby materialnie odpowiedziatnej

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania Srodka lrwaiego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

2 Zasady stosowane pey opracowaniu iobjegu dowod6w dotyczqce dzialalnosci inweslycyjnej (np, w
zakresie Srodk6w pieniQ2nych, rozrachunk6w, obrot6w magazynowych) nie od biegajq 

';d 'og;tn 
ie

obowaqzujqcych zasad, kt6re nalezy stosowad podobnie jak w zakresie dzialalnosci eks,iatacyiej. Z
tych ,.!zgled6w w instrukcji ograniczono sie do om6wienia dowod6w dotyczqcych inw;sicji
rozpoczetych izakoiczonych. Pzez Srodki tMale w budowie (inwestycje) rozumie siQ zaticzone do
aktyly6w lrwalych SrodkitMale w okresje ich budowy, monta2u lub utepszenia j{rz islniejecego Srodka
trwalego (arl 3 ust._ 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace omawianych
operacji powinny by6 skontrotowane pzez pracownika nadzorujqcego wykonanie inwestycji
Dowodami stano,^/iqcymi podstawe do zaewidencjono/vania operacji dotyczqcych inwestyqr s+

. faktury - rachunki zewnete ne dostawc6w oraz wykonawc6w,

. dowody wydania material6w,
Doslawy srodkow transpodowych wyposazenia, maszyn i wzqdzef, peekazr.wanych do u2ylku
rownoczesnte z tch odborem powinny by6 udokumentowane fakturami - rachunkami doslawc6w
zgodnie z zam6wieniami oraz dohczonymi do faktur - rachunk6w dowodami OT _ ptzyjecia Srodka
tMalego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto 6rodki obrotow;, zamiast
dowodu OT wyslawia siQ dow6d PZ, na ktorym n ale?y zeznaczye "inwealycja" .
W omawianym pzypadku dowody OT i pZ stanowiq r6wnre2 podstaw; do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakoiczonych oraz pzychodLl S|odk6w trwalych i obrotAwych. W
protok6le tym nalezy r6wnie: umiescii dane doiyczqce osoby, kt6rej powierzono dokument;cje do
pzechowania W zakresie rob6t budowlano-monla2owych oraz naklad6w na remonty do fakiurv ,
rachunku wykonawcy powinien byc dotqczony prolok6l odbio.u wykonanych i przekazanych rob6t,
element6w robot lub obiekt6w, sprawdzony kosztorys wykonawczy'(w pzypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie koszlorysu umownego).
Dowodami sianowiqcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczqcych zakohczonych
Inwestycjr sal
1) protokol odbio.u koicowego i peekazania do uzytku jnwestycji,
2) dowody OT - ptzyjecia Srodka tMatego,
3) polecenieksiegowania.
Protokc* odbioru kodcowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawQ udokumentowania
p.zyleoa do u2ylku z inwestycji obiekt6w majqtku trwalego, w wyniku rob6t budowlano_
monlazowych.
Do omawianego protokolu powinny byi dolaozone dowody OT w kt6rych zgodnie z wynik4qcqz
protokolu faktycznq wartoscie inwestycji - ustala sie wartosd i granice poszAeg6tnych sklad'nikA*
obiekt6w otzymanych z inwestycji. protokol odbioru ko6cowego i przekazan€ i;weatycji do u2ylku
spozedza pracownik nadzorujqcy inwestycje w tzech egzemplazach z przeznaczentem:
1) oryginal - ksiegowosd,
2) pieMsza kopia - dla kom6rki eksptoatujqcej przyjety lub wyremontowany obiekt.
3) druga kopia - dla referatu nadzorujEcego inwestycje.
q9w9qy OT stanowjq udokumentowanie zakohczonych inwestycji potegajqcych na zakupach
skladnik6w majqtkowych przekazanych bezposrednio do u2ytkowania oriz'liiznie z protokolem
odbioru koicowego i pzekazania do uzytku inwestycji, s4 udokumentowaniem iakoiczonych rob6t
budowlano-montazowych.
Polecenie ksiegowania, spozqdzone przez pracownika ksiegowoijci na podstawie odpowiednich
dowod6w 2r6dlowych, stanowi udokumentowanie wartoici ni;materialnycil i prawnych na koncie
inweslycji zakoiczonych.

3. Ewidencja analityczna zeczowych skladnik6w maj4tku prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych
zgodnie z obowi4zujqcymi pzepisamiwg okrestonych grup przez upowaznionego p.acownika.
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Ksiegi Inwentaftowe winny byc pzesznurow:l-e: koice sznurka przytwerdzone do ostatnrej stronynaKrejka z pieczecrq uzedowa Oprdcz oje-czeci na ostatnrej sironre Wola r SkarUnrx poapi5u;qaonotacje stwierdzalqca ttosc slron lub kari ks€ot.

Wszystkie eeczowe skladniki fiajqtku muszq by6 oznaczone tMalymi numerami inwentazowymr.

5:]:::?g^!-"::*:lg**q.umundurowania oraz ubrai sruzbowych lub ochronnych prowadzonej pzez
:l-.1.":!lo"9s9 pracownika. prowadzi sie na kartach imrenny;h ori dit"l" i."Ji"i.r.", xto,"r,,mocy przepisdw ubrania lakie orzvstuouia w_ewjdenir i"i ""[iv 

-r"*]'.iJ, "Jii"oio*"" 
*y4",9ekwrwatentu pienieznego ft6ry pracownii 6trzymat zamtast odze2y.

'L Pod poj€ciem material6w nale2v rozumi 
S
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na !achunr(u rub taktuze p,'", pr""o*nirloil3l,"fl!,zyRcia 

jest potwierdzenie odbioru umieszczone

Rozch6d opalu ewdenclonowanv jest
pracownjka miesiQcznte oraz na tbnjec ;"-rti"t""i:NJ"r;:11"#:rozchod6wspoeqdzanesopzez

Cze6d  3 .  Zasady  ob ro tu  m ien iem

s  t 9
rczumtec w{asno66 i inne prawa majqtkowe nabyle pzez gmine

2-

1 . Pod pojeciem mienia Gminv nate2v
lub inne osoby prawne.

D-owodem pzychodu niezale:nre od posrad€nia. dowodu jakim test decyzta administracyjna umowanoraflaha jest dow6d or .'przyiecie 6rodka trwalegoi,, Ltorv ll",iJ,iri,i"ii^"i 
"i,lilanra 

srooia
1il1i3"0"1i#un' 

Inwenlazowej sporzqdzanv pz- it"noi,i"io a". fi!r'r.i"'r5int" ori"ru,
Dowodem rozchodu nrezaleznie od posradanta dowodu zbycia jakim jest umowa notanalna jesl
,lilyl .liy"r9:gdbiorczy" o symbotu pr ,p.oidii"i- pr.li- "rlnoliil*o. 0". .prz",xerownrka dz|atu, kt6rego dotyczy. Ewioencja analiiyczna ,lr"ii grl"Vlp.r"azona jest wKs|egach Inwenlarz owych zgodn|e
z ooowqzulqcymi peepisami wg okreslonych grup.

ffiil3L{l"ol::Jff,#lllijt oo""'n"o*"ne, kodce sznurka pzvtwierdzone do osratniej strony

Oproczlejeczect na oslatniel stronie Wojt i Skarbnik podpisujq ad nolacje stwjerdzajqcq ilo66 slron lub

Faktury wystawia stanowisko ds. organu finansoweao6 .
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- w lewym g6rnym rogu rapodu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej, a w wierszu 'kasa"
wpisuie oznaczenie kasy, dla kt6rej raportjesi spotzqdzany,
po prawej stronie, w g6rnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala sl€
z zachowaniem ciqglosci numeracji rocznejdla rcku obrotowego,
w czesci tabelarycznej rapodu kasowego ewidencionuje dowody kasowe na bie:qco, w
ukladzie chronologicznym, w kolejno6ci ich realizacji, przy czym w rubryce 'treS6" okresla
rodzajoperacji got6wkowej, a w rubryce,dow6d" - symboldokumentu wraz zjego
numerem np. 'KP-10" ,,KW-3 ,
w dolnei czesci raportu, w pzeznaczonych na len cel rlbrykach, wpisuje iloso dowodow
,,KP", 'KV\r iqczne kwoiy operacji got6wkowych. Kazdqstrone raporiu kasowego podlicza
oddzielnie, a hcznq sume obrot6w obietych rapodem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroly
dnia" na ostatniejstronie €porlu kasowego.

Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje €port kasowy i peekazuje, za potwieldzeniem
odbioru ksiegowemu lub osobie Lrpowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku raport6w
Wszystkie wyzejwymienione formulaze i druki sq ewidencjonowane jako druki Scislego
zarachowania w oddzielnie do tego celu zalo2onei ewidencji.

genko\fly dow6d wptaty - wystawia si€ ptzy pzekazaniu na rachunek bankowy Srodk6w
pienietnych przekraczajEcych uslalone pogotowie kasowe lub ptzyj€ie inne wplaty Dokument
wypelnia kasjer w trzech egzemplazach. Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wplaconych
banknot6w i monet. Wszystkie egzemplaee bankowego dowodu wplaty osoba wplacajqca got6wke
sklada wraz z got6wke w banku. Po przyjeciu gotdwkl bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie,
pieMszq kopie oleymuje osoba wplacaj4ca, drugq kopie bank peekazuje dla jednostki wraz z
wyciqgiem bankowym, jako potwierdzenie wplywu got6wki na rachunek bankowy.

Reje6tr depozyt6w - kasjer prowadzi w jednym egzemplaeu Ewidencia ta musi zawierac co
najmniej nastepujace dane: numer kolejny depoz!'tu, okreslenie deponowanego przedmlotu, a pey
deponowaniu goldwkijej kwote, okreslen ie ied noslki, kt6rejwlasnoaji stanowidepozyt, date i godzrne
przyjecia depozytu, date i godzine zwrolu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu i podpis kasjera. Pzechowylvana w formie depozytu w kasie iednosiki got6wka flie moze
byd qczona z got6wk4jednoslki.

Rejestr papier6w wartosciowych - obejmuje lvykaz papiedw warlo6ciowych posiadanych przez
jednostk€ - wedlug ustalei,ednoslki.

Zestawienie nie podjQtych pobor6w - slu2y do udokumentowania nie podjetych w ierminie
wynegrodzeh i innych nale2no6ci objelych listami plac. Zesiawienie sporzqdza kasjer w dwoch
egzemplazach zestawienie powinno zawierae nastepujqce dane: numer kolejny (liczbe
por2qdkowq), nazwisko, imie i sianowisko zajmowane ptzez osob9, date przyjecia got6wki - wg
dowodu ,,KP", kwote, podpis sporzqdzajqcego zesiawienie. Oryginal zestawienia nie podjetych
pobordw kasjer zalqcza do dowodu ,,KP", a na liircie plac w miejscu pzeznaczonym na pokwilowanie
odbioru got6wki wpisLrje numer I datQ przychodowego dowodu kasowego -,KP" oraz sklada sw6j
oodDts

Czes6  5 .  Ew idenc ja  poda tk { iw  i oP la t

s 2 1
Ewidencja podatk6w i oplai prowadzona iest wedlug zasad okre6lonych w Rozporzqdzeniu Ministra
Finans6\i z dnia 25 maja 1999r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatk6w ioplat dla organ6w podatkowych Jednostek samozqdu terytorialnego {Dz.U Nr 50 poz 511),
uslawy z dnia 29 sierpnia 1998r - Ordynacja podatkowa (Dz.U. nr 137 poz. 926 z 1998r., ze zmianami ) i
RozDozadzenia Ministra Finans6w z dnia 10 wrzeiinia 1996r w sprawie lqcznego zobowqzanla
pienie2nego (Dz.U. Nr 112 poz. 539).
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ladanem w zakrese pooo. poo"tko,", o4",;"",,S 
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" 
::ilr';'"1:ii#'9ll11;i:i-';*::tj:,,""-'drowej ewidencji przvpis6w odpis6w, wprat, zwrot6w i

2) kontrola lerminowel wplaty naleznosc; przez podatnikow i intasentow
Jt rermrnowe podejmowanie czynnoscr zmietajqcych do 2astosowania Srodk6w egzekucylnych, takich

Jak upomnienia, lytut wykonawcze.
4) zwracanie izaliczanie nadolat.
5) przepaowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasent6w,
6) spo.zqdzaniesprawozdai.
7) prowadzenje operactr kasou,ych I uzgadnianie obrolow kasy zwiazanych z przyjmowanrem wptatgolowha tz dokonf/vaniem zwrotow podalntkom za posredn,ctwem iasy urzga'J oraz lermtnowe
^ wyplacanie gotowkiz lasy na rachunek bankowy ueedu,'' 

:"fi'$i""1"1::i""#:5;;;fff#I";*"*"j o*vch potzebnvch do wvdawania zaswiadcze.

'1. Do udokumentowania pzypisOw I oOpisOw stuzsq:2'1) rejestry przypisow iodpis6w, do kt6rych sq doleczone dokumenty :r6dlowe,2) decyzte,
3) dowody zrealizowanych wptdt

za zwtoke,
nre pzyprsanych, a nale2nych od podatnik6w, w tym wplat odsetek

4) 
t$::lii, ksregowania ujmujEce pzypisy nate2nosci zakwatifikowanych jako zobowiqzaniaorzedawn|one

5) poslanowienia o dokonaniu potrEcenra z urzedu albo inne dokumenty stwierdzalqce dokonanie
-. potrqcenia, o kt6rym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
6) dokumenty stwierdzajqce obctqzente rachr:niu bankowedo podatnjka z tytulu zapaaty podatku wprzypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poreceniem przerewu <io banku, kiory obciqzyrEchunek bankowy podatnika, ate ni; przekazal Sroaia*'n" i""f,JiJi'bankowy uzedu,ptz yprsulEce bankowi zobowiqzenje w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiqziu zart. 60 S 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej

2. Do udokumentowania wplat sluza:
1) kwitariusze przychodowe x io3, ;ezeri wptata;est dokonana w kasie uzedu rub u Inkasenta, z
^ wyjqlkiem wptat w zakresie zobowiAzanra ptenreZnego.
zi poKw owanta z Fontokwitariusza zobowtqzania pienigznego. leze i wptata iest doxonana
^ u Inkasentaw zakreste zobowtqzanta pien,e2nego,
r) po(w(owanra zftMtariuszy ptzychodowych Kp. teze,idotyczE wCat oplaty tarqowej.4) oohumenly wptaty. zatqczone do wyciEgu bankoweilo. lezeli iuplaiy diokonynuane sq zaposrednictwem banku lub ooczlv.
5) dowody.przerachowai (postan;wienia o zaliczen iu. wplaty na poczet zaleglosci podatkowych), wptzypadku gdy wptala zostala dokonana na inny rodzaj podatku ni2 podalei.
^ w kl6rym wystepuje zobowiEzanre podatkowe
E!) rnne crowooy wptaty. zatwjerdzone do slosowania pft ez Wolta.

3. Do udokumentox/ania zaplaty w formie niepienie2nej sluz4
1) postanowienia o dokonaniu z uzgdu potrqcenia, o kt6rym mowa w art. 65 S 1 Ordynacji

?$:l:y"j. tub inne dokumenty stwjerdzalqce dokonanie'tar"g; por,q;;,"i umowy rub Inneoorumenty o(restajEce dzien pzen€sienra wlasnosct zeczy l.l-b p,aw'metalkowych na zecz
,, l.::l-tll".:19=39, terytoriatreso o krorym mowawad.66S4 ordynacl, pblatrowel.zr ooKumenty stwrerdzajqce obciqzen,e. €ch unk u bankowego podatnrka z tytuiu zaptety bodatku wpzypadku banku, kt6ry nie pzekazat zadysponowanych 6rcdk6w na racliunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu sluza:
1) dowody wyplat KW. lezeti wyplaty do(onywane sq w haste uzedu.2) dokumenly zwrotu, zahczone do wyciqgu b;nkowego, ;iZjti zwroty dokonywane sq zaposrednictwem banku lub Docztv
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Kwrt wptatv z kwitanusza przychodowego 
S

:p^1lgil!_yl!ly, p?d9tn,r.a, pooatr<u, *ysorJsoJfi?X,llff,ti"ri?!:J#2riw'ajqce idkent!'nkacje

il ;l''t":il:f#.liilvtrkator 
dokumentu {np rodzajdokumenlu seria I numerr'

a) nazwisko i imie (nazwa),
b) adres (siedziba).
c) numer idenMikacji podatkowej (Ntp),
rodzal naleznosci gl6wnej,
okres, kt6rego dotyczy wplata z lytulul
a) naleznosci zaleglej,
b) naleznosci bie2qcej,
c) odsetek za zwloke,
d) optaty prolongacyjnej, je6lijest siosowana wjednostce samorzedu terylorialnego,e) kosztu uDomnienia

5) kwota wplatv ogolem cyframi i stownie.
6) kwota wplaty cyframrz tylutu.

a) nateznosci zateglej,
b) nate2nosci bj*Ecej,
c) odselek za zw{oke,
d) optaty prolongacyjnej,
e) koszt6w upomnie6,

7) data wplaty,
8) odcisk pieczeci uzedu,
9) wlasnoreczny podpis kasjera.

2. Data wplaty, o kt6rei mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesn ie datqdokumentu.

s25
1. Kwitanusze pzychodowe i konto kwitariusze zobowiqzania pienie2nego sq drukami Scislego2arachowanta.
, 

5:11:1"i!, Otlfq* scrslego zarachow€nia prox/€dzi sie w ksiedze druk6w (formutarz K_210). W
I:l11:-"_ l:J ,f r"t" sie rowniez pzych6d irozchod drukow platnych wydanych kasJerowi tub nnemu

_ pracownrhowt upowaznionemu do tch odrebnel speeda2y
3 Kasjera lub innego upowa2nronego pracownrkj rozlicza sig z druk6w pzekazanych mu do spzedazv.

s 2 6
1 W ue qdzre wplaty od podatnikow i inkasentow pzylmute kasjel
z uta.Kazoego rcdza) u podalku tub innej naleznoaci wypelnia sie oddzretny kw wolatv K 1O3w owocn egzemotazach. Oryginet kwitu otzymuje wplacalEcy.

5 2 7
flllY l:.9y9 ""1"*j3ge dowody wplaty powinny by6 ptzy ksiegowaniu sprawdzone z punkru widzenia
::"_11!p19s"] zakwatifikowanra wDtaty. w szczegdlnoajcr 

' 
w za-hresie rodzaju p;d;tiu tub nat|czenra

vv przypaoKu n€moznosct zaltczenia dokonanej wplaty na w{aSciwq naleznoscKsEgowy ksieguje wplatejako wptywy do wyjasnienja iwyjasnia Mul wpiatyi 
'

3)
4)

E

t(
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Cze66  6  Te rm ina rz  wp lywu  dowod6w k i iQgowych
do  ks iegowo6c i

s 2 8
Dowody ksiegowe do realizacii przez iednostke nalezy skladad w ksiQgowoscr w terminie 2 dni od daty
otrzvrinii i"o*oou *raz z abitaonym opisem Nalomrast w miesiecu koiczEcym rok finansowy nie
poiniei n|z do dnia 28-go grudnia danego rok-

1. Polecenia wyjazdu sluzbowego

a) polecenie wyjazdu sluzbowego - podroz krajowa' 
Fodr6zq trali:wqjest wykoniwanie zadania okreslonego pzez pracodawce poza mieiscowoscq'
w kt6rej zn;jduF sie liale miejsc€ pracy pracownika, w terminie i miejscu okre'jlonych w
poleceniu wyiazdu slu2bowego
itolecenie friazdLr sluzbowego - wystawE pracownk sekletanalu, a podpisuje W6jt lub
Sekretaz (w,eypadku woita - Przewodniczqcy Rady Gminy) ktory okresla
. termin imiejsce podr62y sluzbowej
. miejsce rozpoczecia i zakoiczenia podr62y sluzbowej w pzypadku gdy nie jest to -

miejsce placy PracownrKa
. cel podr6zy sluzbowej rodzaj Srodka lokomocji jakim pracownik moze podr6zowa6' nr

karty drogowej samochodu sluzbowego
w pzypa<it u gJy pricownik chce podr6zowa6 innym ijrodkiem lokomocii niz oznaczony
w iotdieniu wyiiziu fakt ten rrus zostac odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji
Polecen e wyliidu pst wpisylvane do ewrdencJi $yjazdow sluzbovLrych pod kolejnym numerem
kt6ry jest jednoczesn ie numerem polecenia wyjazdu i zawera wyszczegolnlenla
o ktiirycil'Oyla mowa wyzej. Zwrot kosz6w podr6zy radnym nastepuie na podstawie polecenia
wyjaziu $r.jzbowego Folecenie wyiazdu wystawra Biuro Rady, a podpsuje Przewodniczqcy
iliie.inv rru oiooa upowaznio; do tvch czynnoici (w przypadku Pzewodniczqcego Rady
Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady Gminy), kt6ry okresla:
. lermin imiejsce podr6zy
. miejsce rozpoczgcia i zakodczenia podr62y w pzypadku gdy nie jest to siedziba UrzQdu

GminY
. cel podrdzy
. rodzaj lirodka lokomocjijakim radny moze podr62owac
W pzypadk; gdy radny chce podr62owa6 innym Srodkiem lokomocji ni2.'oznaczony w poleceniu
*yjaziu tatt t-nhusi iostad odnotowany na poleceniu oraz w€widencji . .
Poiecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnei ewidencji wyjazd6w pod koleinym numerem
(tamanym priiz gn), rt6ry iest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia' o
kt6rych byta mowa wYZeJ.
Pra6ownitv oraz radni z;bowiazani sq podt6zowa6 naitafiszym srodkiem lokomocji

b) polecenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju' 
Fodroza sluzbowa odbywanq poza granrcanr kraiu zwanE dalej podr6zq sluzbowq' jest

wykonaiie zadan,j w te;minre'iw oaiaMie okre6lonym pzez pracodawce Polecenie wyjazdLr
sl;zbowego lvyslawia pracownik sekretariatu, a podpisuje W6jl lub Sekrelaz kt6ry okres;la:
. termrn I miejsce podrozy sluzbowei
. miejsce rozpoczecia izakoiczenia podr62y sluzbowej
. rodzaiiirodkalokomocjl
Czas pobytu pracownika pdza granicami kraiu liczy siQ przy podr6:y sluzbowei odbwvanei
Srodkami lokomocji:
. lqdowej - od chwili przekrcczenia granicy polskiej w dtodze ze granice do chwili

przekroczenia granicy polskiejw drodze powrotnej do kraiu
. iotniczej - od chwili staftu samolotu w drodze za granice z oslainiego lolniska w kraju do

chwili lqdowania samolotu w drodze powrotnei na pierwszym loinisku w kraiu

t 9



morskiej - od chwili wylscia statku(promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze PowrotneJ do Ponu
z.2a sie skladanie o6wiadczeh pee2

polsKrcgo

DeEoac|es|uzbowena|ezyrea|izowacwterminiedokoncamiesiqcaoddniazakoiczeniapodr62y
sluzb-owai, a w mresiacu koncz4cym tok budzetowy nie p62niej niz do 28 grudnia danego roku

Na ooczet kosztow podrozy pracownik mo:e otzyma6 zaliczke, w iym celu wypelnia wnpsek
znaiduracv sie w doinei czi:sci druku ,,Polecenia wyjazdu slu2bowego" Wniosek ten zatwlerdza
i'eio*n-i(.reoito"tl' rro bsoba przez niego uoowaznroiia Naleznoici przyslugu;ace pracownikowi lub
radnemu oo uozedntm przedbzeniu pRez zainteresowanego rachunku kosztow podrozy lzgoonte z
ofowiazujqcymi w tym zakresre pzepisami) i sprawdzenru pod v"zgledem formalnym i rachunkowym
ozez updwaznioneqo pracownrka oraz zatwierdzone rozliczen|a z pobranych zaliczek nalezy dokona'
!..oniJ. t"i.'n"rn_ okreslonvm na wniosku o zaliczkQ, nie po2niej ni2 w ciqgu 14 dni Podstawq
*"uoli""rua,"ri".rri iest wnio;ek, kt6ry powinien zawierac termin rozticzenia i cel pobrania zaliczki.
XiJotv .ar,czet nre' roz|czone bez Lrzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegajq
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Ptacy Zaliczki slale rczltcza
sie do 31 grudnia.

Pracownicy dla cel6w sluzbowych mogq uzylvac samochodl gsobgwer molocykle i motorowery nie
bedace wlasnoscta pracodawcy, a uzywane dla potzeb ich dzialania Podstawq zwrotu koszl6w jest

,iloi" "u*rnoooi"n" ,awarta mredzv pracodawcqa pracownikiem dotyczeca u2yvania pojazdu dla
cel6w sluibowych l

- jazdy'lokalne - pisemne oswiadczenie pracownika o Ll2ylvaniu pojazd6w dla celow
slu2bowych w danym miesiqcu,

- jazdy zimiejscow! (podr62e sluzbowe) polecenie wylazdu siuzbowego oraz ewldencje
pzebiegu pojazdu prowadzonq pzez pracownika zgodnie z poslanowlenlamr umowy
cywrlno- prawnel.

Na koniec kazdego miesiqca spoEedza sie zestawienie obrot6w i sald kont syntetycznych I

analrlvcznvch. Kon-ta obraziiace frnanaowe realizacje zadal ptzekazywane sq do pracownik6w -

ooporilajiirnv"t' za ealza|1q zactan. klo.zy w cqgu 5-ciu dni od otzymania werlikujq je pod

wzglgdem merytorycznym i p;twierdzone podprsem przekazuJq do slanowiska ds ksiegowosci
bud2eiowei.

Zapisy w ksiQgach rachunkowych dolyczqce operacji got6wk4 czekami i wekslami dokonylvane sqw
lym samym dniu, w kt6rym zoslaly dokonane

cze66  7 .  Ew idenc ja  i kon t ro la  d ruk6w Sc is lego
za rac  howa  n  i a

s2s
Druki Scislego zarachowania sq to formularze powszechn€go u2ytku, w.zakresie kt6ry9! 9bol',1t'1"
specjalna eiidencja majeca zapobiega6 ewenlualnym naduzyciom, wynikajacym z rch slosowanra

Druki Scislego zarachowania pod legaje oznakowa n iu (ponumelowaniu),.ewidencji, kontroli

r zabezorec-zeniu. Ewidencle druk6w Scislego zarachowanla prowadzi sie w specFlne do tego

,J;zo"5i i.iia." W ksed'ie tel rejeslruje iie pod odpoMednia datE lrczbe I numery ptzyjelvch i

*vJ"nv"i' oi":t t*ro"onyin tortut"ity rwprowadza sie kazdorazowo stan poszczeg6lnych druk6w

5cislego za€chowanra.

t
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Do druk6w Scislego zarachowania zalicza sie formulal-ze, w stosunku do ki6rych wskazana Jest
wzmo2ona kontrola. W Uzedzie Gminy Domaszowice do druk6w scislego zarachowania zalicza sie:
, czekigot6wkowe,
- dowody wplaty - KP,
- dowody wyplaty,
- arkusze sprsu z narury,
- kwilariusze peychodowe K-103
- konto kwitariusze zobowiazania pienieznego
- karty drogowe

Ewidencja druk6w Scisiego zarachowania polega na:
. pzyjecru druk6w n€zwlocznre po ich otzymaniu.
. bie2acym wpisylvaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiQdze druk6w Scislego

zarachowanla,
. oznaczeniu numerem ewidencyjnym druk6w nie posiadaiacych serii inumer6w nadanych przez

drukarnie

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje
Scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony pzez Skarbnika

i zabezpieczenie druk6w

Jednostka iest zobowiqzana umozliwiC pracownikowi odpowiedzialnemu
6cislego zarachowania nalezyte przechowlvanie tych druk6w w sposob
zniszczeniem I kradzieza.

za gospodarke drukami
zabezpieczaiqcy peed

!:

2 .

3.

s31
Oznaczenia druk6w Scislego zarachowania, ki6re nie posiadaja nadawanych przez drukarnie
serii numer6w, dokonuje sie w spos6b okreslony w S 30 ust. 2
a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczyc koleinym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku scislego za€chowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik siawia sw6j

oodDis.

W pr2ypadku druk6w broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowa6 (dotyczy r6wniez druk6w posiadaiecych serie i numery nadane w drukarni) :
a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr... . .  do nr... . . ,
c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczonq podpisem osoby odpowiedzialnei za gospodarke

drukimi scislego zarachowan|a a w odniesieniu do dowod6w wptaty - pzez Skarbnika lub osobe
upowaznionq

Poszczeg6lne bloki dowod6w wplaty iwyplaty nale:y ponumerowa6 w momencie przyjecia do
magazynu zaprzychodowad w ksiedze druk6w Scisiego zarachowania Poszczeg6lne karty blok6w
nal;zy numerowa6 bezposrednio pzed wydaniem ich do Ll2ytku, w celu zachowania ciqglosci
numei6w w ciqgu roku. Na okladce nalezy wpisa6 numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku' ptzy
wydawaniu nastQpnego na okladce nale2y wpisa6 okres w kt6rym druki zostaly wykorzyslane
Arkusze spisu z natury rdwnie2 traktuje sie jako druki Scistego zarachowan|a

Spos6b numeowania kart drogowych podany jest na okladce bloku Pozostale druki Scislego
z;€chowania nalezy numerowa6 w spos6b umozliwiajecy ich zmianQ np ustalenia znaku i serii
nadanie numeru porzqdkowego lamanego pzez rok i podpisanie przez osobe odpowiedzialnq za
ewidencje druk6w Scistego zarachowania.

Oznaczenie dowod6w dotyczecych obroiu magazynowego nume€mi ewidencyjnymi druk6w Scislego
zarachowania w opisany spos6b nie narusza og6lnie obowiazujqcych zasad numeracji magazynowei
Niedopuszczalne jesl v/ydawanie do u2yiku druk6w acislego zarachowania nie ujQtych w ewidencji
oraz ne posladajEcych wszystkch wymienionych wyzei oznaczen

4.
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3 .

4.
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Ewidencje wszyslkich drukow Scislego zarachowania natezy prowadzic odrebnie dla kazdego rodzaju
oroku w hsrectze o ponumerowanych stronach Na ostalnel stronie nalezy witsac :
KsrQg€ zawera ..... . slron, slownte . ., kolejno ponumerowanych, przesinuiowanvch
rzalaKow€nych a.nastQpnie zaopatrzyc w podprs osoby upowa2nionej tj. Skarbnika Wojta lub osobpzez nich uDowaznionvch

Podstawe zapis6w w ksiedze druk6w Scislego zarachowania stanowiq:
. dla pzychodu - Faktura- €chunek dostawcy, ewentualnie dowodu pzyjecia,
. dla rozchodu - pokwitowanje osoby upowaznionej do odbior6w dr!k6w, udokumenrowane

upowa2nteniem i ewenlualnje dowodem wydania.

Zapisy w ksie-dze druk6w Scislego zarachowania powinny by6 dokonywane czytelnie alramenlem tubdlugopisem. Omylkowy zapis nale2y poprawic w spos6b opisany w c;esci Il S 7 pkt 3 i 4.

Wydania druk6w Scislego zarachowania mo2e nastqpi6 wylEcznie na pisemne zapotrzebowanie,
akceptowane przez samodzietne stanowisko w kt6rymdane'druki bedq uzywane. Folian,e nowegodruku (blokri) moze nastqpic wytqczn€ po zdanru kopri drr.:ku wyiorzysianego Z"potrz"oo*"n,"powrnno . okrestac zEdanq ticzbe druk6w scislego zarachowania wskazac imennte osobeupowazniona do odbioru druk6w.

?Iii'_T]:F-g,9 _::i:"l"wania, ksrQgi ewidencyjne, prorokoly pzyjecia i ocechowania oraz wszerK4ooKUmenlacje dotyczqcE gospodarki drukami ajcislego zarachowania (zapote ebowania, rozliczenia
itp ) nalezy przechowy,va6 przez okres 5 lat. Dotyczt to tak2e druk6w anulbwanych.

6. Blednie wypelnione drukt powinny byc anulowane przez wpisanie adnotacji ,,unbwa2niam,, waaz z
::]-E_.l_-::{lllT . p"dpisem osoby. dokonujqcej lych czynnosci. Anulowane druki, o ite sqorcszurowane nate2y pozostawi6 w bloku, a luine druki nale2y pzechowywa6 w pzeznaczonym dotego cetu segregatoze,ub leczce

s33
P:_Yll.:::!-S" l?rachowan,a powinny. byd inwentaryzowane nie zadziej niz raz w roku. KomisjaInwenlaryzacylna lest obowiazana ustald stan faktyczny drukow scislego zarachowenia
y_-:!l*y?ll! oraz u os6b dokonujEcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z narury tub wprotohote natezy podac rodzaje, sene i numery drukow oraz wymienc tch liczbe

s 3 4
1. W pzypadku zmiany osoby materiatnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podtegaje

peekezaniu lqcznie ze skladnikami majqtkowymi. Okoticznosa pzeiazania (pee)ecE) druk6wScislego zarachowania musi byC zamieszczona w protokole zdawczo_odbiorczym.

2. W ptzypadku zaginiecia (zgubienia lub krad2idy) dr!k6w Scislego zarachowania nale2y niezwtoczniepzeprowadzic inwenlaryzacj€ druk6w i ustali6 liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych druk6w.

3 Natychmiast po_stwierdzeniu zaginiecia druk6w Scislego zarachowanja nalezy:
a) spotzedzrc protokolzaginiecia,
b) w pzypadku zaginigcia cz€k6w powEdomic niezwloczn€ bank finansujEcy ktory czeki wydat,
c) w uzasadn,onych przypadkach, gdy zachodzi podelzenie pzestepsh,va, z;wiad;mi6 poticje

4. Wszystkie zawjadomienia o zaginieciu druk6w 6cistego zarachowania powinny zawiera6 nastepujqce

a) liczbe zaginionych druk6w lu2nych, wzglednie blok6w, z podaniem ito6ci egzemplazy
w ka2dym komplecje druk6w

b) dokladne okre6lenie zaginionego druku,

22



c)
ol
e)
0

datp zagrnQcia druhow,
okolcznoScl zaginiecia drukow,

il*:: ::?i:!:."f"X',"":"ilieiscowo'j6, ulica' nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki

w Dzvoadku ewentualnego znlszczenia druk6w
il"i';-';J;; bvc przeichow!ryvanv w aliach
qospodar*Q drukamr Scrslego za€chowanla

6jcislego zarachowania nalezy
prowadzonych PEez osoDe

spoz4dziC Protokol,
odpowiedzialnE za

Cze56S SPrawozdawczosc

I Do spozadzania i peekazania *f"y":gq]li^i1:ll"*ch obowiazani sq kierownicv jednostek
' 

i'rg""ri;"iry"n *6miast sprawozlan zbiorczych 
1vt,.,titn"o* prori.rnv"n sprawozdan z wykonania' "",:::ixff*':5"1'"'�'i?lq{[ii1""l'#:'*'I;*i,fr'lliia:t;'.::n::%il:T;:i:::l

""iJi;?l:ilf;Ti$:':j::lil ";:ffi'?'""#:#;lii ouli"oi^v'r' 'soun'e z deresacia zawartE

I'roit"ff:3iryl:f.Fp',lillii,"*o.a"*","sci budzetowei' (Dz u Nt 2a !?.1-27s\:;"*JJ$."15'ifl'Jffi "ru;".lr":riil"*"."r*l;*rffi 
"i:"::E["::il]'ii}I::';

.!llru"*'l,11.lY_-1i*s,.#er',",ff ilTu:-""H"i",Jii.'j:1"ff ::,:;i:1f ):
lilgl ":"j::1"#^',""Torit"J, rX"j po' rz:zr

'fu ;*ff :'Fff .:jJ;.iJj#Hlnr;ru*,irflir'**;!*tilltl'if'}f#iiiTff,glfr,""#Hg".e;r,*X^1\?l"i:.U"1fl1i'"1'i-IT##F:,j,!il'ij':'i":{i'-"^j*:#f,
io"io"i,ai,f^i"' - t'" 'v9::1p-Y1".;Hl,:"'.l:J"Ji'fiil1'"'#l?:.".jj;*:*{i.,",-;
l"#::lXi::#4q:ii{ii?iiii"}i1"##'ffi ;:;3;";s#'ff 1#l"o ?til"i'"'"; i;* i"*;"'
::1",;,""'i"'l"LffT:fi'|'"1ril'"it".t$ffi;t:;"o'-"f""*"se 

praind dra kt6ryih sq organem

zalo2ycielskim lub nadzoruiecym

4 Ustawa z 29 wrzeSnia z 1994 I o rachunkowosci K6rej pzepisy stosuje_sQ^do Fdnostek samorzadu' 1""#flf.I#;f:;.{:;li-..*'.xt"l,r* -g,*li*l**,itile-:""''"'*ll#,"JiJrgx?"
#ilf"J# fl",:iT#T;iru"flf,ixiJ.;:*il'T^ li:l':";it'"-'ne szczeqorne zasadv

5 W rozpozqdzeniu Mlnrstra Finansdw z '18 grudnra 2OO1 I w sptawie - 
szczegololr'1ch zasad' 

;:::"k""Ull*.**-"gi,;:"':*:1".n""ffi *,ltli:f*""*: ;1rp::,i:T;",,i::9;
i"Ir,""*"""si zsodnie z pzepisam uil_5$"i;#l;Xyj*;i,"":,f -:#lgi::"q11:ii.:.!i
i#1ti:*';l""Tr'""":i.ff:fiPi ?':: ;i;#'ii";d;*;#""",do spozadzania i pzekazvlvan'
pi"'."Ji"s6-i;!ii'''"0,"i"y *yY:9:iJ[ffi",ffi "ili,I,]ik?Ji1'"i[".porzqdzan,a:
W stosunku do iednostek samozaou
. bilansu z wykonania budzet!'
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. bilans6w zbiorczych dla jednostek bldzetowych, zaklad6w bud2eiowych, gospodarstw
pomocniczych jednostek bud2etov,/ych,

. skonsolidowanego bilansu jednostki samozqdu terytorialnego.

. Podstawa prawna rozpozEdzenia nie wskazuje na w,leczenie sprawozda'i finansowych
spoz4dzanych na dziefi zamkniecia ksiqg rachunkowych do sprawozdah bud2elowych..

Sprawozdawczos6 budzetowa obejmuje usystematyzowany zbi6r sprawozdai finansowych,
spoeqdzanych cyklicznie iwedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zazqdzania
finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego
wykonywania i po zakohczeniu roku bud2etowego

Prawidlowo spozadzona sprawozdawczosd budzetowa um02liwia:
1) jednostce samorzedu teMorialnego:

. sprawowanie pEez organ stanowiqcy i jego komisje koniroli dzialalno6ci zazqdu i
samozqdowych jednoslek organizacyjnych,

. prawidlowe wykonywanre budzetu peez Bu'mlstza.

. wykon!$/anie pzez kierownika jednostki nowych zadah zwiezanych z konkolE
finansowE i audytem wewnetznym.

2) organom nadzoru i konholi nad dzialalnosciq finansowq jednosiek samorzqdu teMorialnego
oraz dysponenlom czesci bud2etowych

. sprawowanie nadzoru i kontroli na d pzebiegiem proces6w finans6w publicznych,

. dokonylvanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z pzebiegu
proces6w finansowych,

. Lrslalenie wska2nik6w podslawowych dochodow podatkowych gmin, niezbqdnych dla
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyrown!$/ania poziomu dochodowosci gmin,
okreslonego w ustawie z 26 ljstopada 1998 r. o dochodach jednostek samozqdu
terytorialnego latach 1999 - 2002 (Dz.U. nr 150, poz 983 z p6tn zm ).

Znaczenie sprawozdawczosci budietowej w sysiemie finans6w publicznych wymaga wykazania w
sprawozdaniach zetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym iprawidlowego sporzqdzenia
sprawozdai finansowych. ObowiEzek prowadzenaa ewidencji w spos6b prawidlowy, w celu
zapewnienia ftelelnego ijasnego przedstawienia s!,tuacji majqtkowej ifinansowej jednostki, w tym
zachowania zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowoaci. Wym6g
zgodnolrci danych sprawozdawczych ze slanem faktycznym stanowi podstawowq przeslanke
realizacji zasady jawnosci i pzejrzystolici finans6w publicznych. Wym6g zgodnosci danych
sprawozdawczych ze slanem faktycznym wynika, tak2e z pzepis6w uslawy o dochodach Fdnostek
samoeqdu terytorialnego. Zapewnienie jawnosci i pzejzystoiici wykonania proces6w finans6w
publicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych dolyczy:
. jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan bud2etowych,
. udoslepniania corocznych sprawozdah,
. ograszania paistwowego dlugu publicznego ijego realizacji PKB,
. spozEdzania zbiorczych rocznych sprawozda6 z wykonania budzelu jednostek samozqdu

terytorialnego,
. pzedslawiania Sejmowi i Naiwyzszej lzbie Kontroli corocznego sprawozdania z wykonania

budzetu paistwa, wtaz ze zbiotcz4 informacjq o wykonaniu budzet6w jednostek samozEdu
teMorialnego,

. przedstawiania organowi stanowiecemu jednostki samorzqdu terytonalnego i Regionalnej lzbie
Obrachunkowei:

informacji o pzebiegu wykonania budzetu za pierwsze p6lrocze, w terminie do 31 sierpnia
roku budzeiowego
sprawozdan ia rocznego z \ ykonan ia bud2etu, w termin ie do 31 marca naslepnego roku.

Realizacia zasady jawno6ici iprzejrzysto6ci finans6w publicznych wymaga takze stosowania
jednolilych zasadl
1. klaslikowania dochod6w iwydalk6w publicznych oraz przychodow i rozchodow,
2 ewidencjonowania przebiegu proces6w finans6w publcznych,
3 spozqdzania sprawozdai finansowych z wykonania tych proces6w
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1 0 .

I .

Ewidencja wykonf/vania budzetu musi by6 r6wnie2 prowadzona w spos6b umo2liwiajqcy ustalenie
wielkosci dochod6w iwydatk6w w poszczeg6lnych podzialkach klaslikacji budzelowej

Zgodnie ze szczeg6lnq zasadq okrestonq w art. 14 ust. 2 pkt. 1 ustawy o finansach pubticznych
dochody i wydatki bed4 ujmowane w terminie ich zaplaty, niezateznie od rocznego budzetu, ki6r;go
dotyczq (zasada kasowa bud2etu).

W zwiqzku z odstepstwem od zasady og6lnej, pzewidzianej przez art. 6 ustawy o rachunkowo6ci
zgodnie z kl6rq w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy ujq6 wszystkie
osiqgniQte, przypadajqce najej zecz pr2ychody iobcjqzajece jq koszty zwiqzane
z tymi pzychodami dotyczqce danego roku obrotowego, niezateznie od teminu ich zaplaty _
ewidencja wykonywania budzetu wymaga ujecia wszystkich etap6w rozliczeh popzedzajqcich
platnosC dochod6w i wydatk6w, a w zakresie wydatk6w - tak2e zaanga:owania 6roctk6w

s 3 6
Zasady sporzqdzania sp€wozdah bud2etowych wynikajq z zasad og6lnych rachunkowosci
I szczeg6lnych zasad rachunkowosci bud2etowej.
Z nadzednejzasady prawidlowej rachunkowo6ci - 2asady wiernego obrazu - wynikaje obowiqzki:

uJecia wszystkich proces6w dotyczqcych danego okrcsu sprawozdawczego,
dokonywania zapis6w w ksiegach rachunkowych na podstawie zetelnych, kompletnych
i sprawdzonych dowod6w ksiegowych
dokonywania zapis6w w kolejnoiici chronotogicznej, w pzypadku systematycznym wedlug
kMeri6w klasyfikacji umo2liwiajEcych sporzqdzenie obowiqzujqcych jednosti<e sprawozdai
f rnansowych oraz dokonywanie rozliczei f inansowych,
zapewnrenia kontroli kompietnosci iaktuatnoscidanych, w tym dokonania uzgodnien zaprsow
kont ksiQgr gl6wnej z kontami ksiqg pomocniczych pzed spo.zqdzeniem zeatawie6 obrot6w
t s a n .
dokonywania zapis6w w spos6b lrwaly,
sporzqdzanra sprawozdai w walucie polskiej, w tym obowiqzek ujecia wa.losci nominowanych
w walutach obcych wedlug obowiqzujEcego na dzied bilansowy (dziei spozEdzenia
sprawozdania) 6redniego kursu, ustatonego dla danej watuly peez prezesa Narodowego
Banku Polskiego.

Ze szczeg6lnych zasad rachunkowosci ispozEdzenia sp€wozdah z przebiegu proces6w finans6w
publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikajq obowi4zki:

klasyfikowania dochod6w (ptzychod6w) iwydalk6w publicznych wedtug dzial6w, tozdziat6w I
paragrafdw, a peychoddw i rozchod6w bud2etu wedlug paragraf6w obowiqzujqcej klasyfikacji
budzetowei
ujmowania dochod6w iwydatk6w w teminie ich zaptaty,
ujmowania wszystkich etap6w roz|cze6 popzedzajqcych platnosC dochod6w (nateZnosci,
potrqcenia, zaleglosci, nadplaly, skutki utg, wplywy w drodze) iwydatk6w (zobowiazania,
w lym zobowiqzania wymagalne, zaanga2owanie 5rodk6w, wydalki nie wygasajqce),
naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieteminowych plainosci oraz przeszacowania
wartosci aktry6w i pasyw6w dewizowych wedlug bie2qcych kurs6w walulowych - nie po2nrej
niz na koniec ka2dego kwartalu.

Zasady ogolne sporzqdzania sprawozdai budzetowych - okrestone w rozpotzEdzenia, dotyczq
obowiEzku:

sporzqdzania i przekazywania okfeslonych sprawozdah jednoslkowych, lecznych i zbiorczych
w ustalonvch terminach.
wykazywania planu w kwotach wynikajqcych z planu finansowego jednostki po uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach pubticznych,
wykazywanra wykonania narastajqco od poczEtku roku do koica okresu sprawozdawczego,
w tym dla sprawozdafi dotyczqcych dlugu pubticznego wedlug stanu na okreslony dzien,
sporzqdzania sprawozdafi zetelnie i prawjdlowo pod wzgtQdem merytorycznym i formalno -
racn u nKowvm.
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sprawozdania p.zez iednostki oizymuj4ce sprawozdania |ch
€chunkowej,
usuniecia nieprawidlowosci ze sprawozdai iednostkov'rych pzed
sprawozdai zbiorczych.

poprawnoSci formalno-

wlqczeniem danych do

s37

1 Jednostki samorz4du terytorialnego zobowiezane sq do spoeqdzania naslepujacych rodzaj6w

- miesiQczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochod6w budzetowych
kwarlalne sprawozdanie z wykonania planu dochod6w Ntiqzanyah z tealizacjq
zadah z zakrcsu administracji zqdowej oraz innych zadai zleconych jednostkom
samo.z 4du teMorialnego ustawami,
miesigcinekoczne sprawo2danie z wykonania planu wydalk6w budzetowych
jednostek samozEdu terytorialnego,
kwadalne sDrawozdanie o dotaciach / wydatkach zwiqzanych z wykonywanem
zadah z zairesu administracji zadowei oraz innych zadai zleconych jednostkom
samozEdu teMorialnego ustawami,
polroczn-e / roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochod6w
podatkowych Miasta, miasta na prawach powiatu oraz ZwiEzku Komunalnego m sl
Warszawv.

Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwy2ce / dellcycie iednostki samorzqdu terytorialnego
Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiqzan wedlug tytuftiw ctluznyci oraz

gwarancii i Poreczei,
Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
Rb33 - p6lroczne / roczne sprawozdanie z wykonania plan6w finansowych funduszy

celolvych nie posiadajqcych osobowosci prawnej
2. Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej 'Bestia" umozliwia jednostkom samozqdu

terytorialnego:
wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawozdawczych'
dokonanie niezbednei weMikacji wprowadzonych danych, w tym weMikacji z obowiEzujacq
klasyf ikacjq bud2elowq
wysylke danych droge elektroniczn4
wydruk sprawozdai w formie okreslonei w rozpoEedzenlu.

3 ZapewniajEc zgodno66 drukowanych spGwozdah w formie dokumentu ze sprawozdanlaml
w formie eletir6nicznei, system ,,Bestia" umo2liwia jednoslkom pzekazywanie i archiwizacje danych,
a odbiorcom splawozdai - odczyt danych i genetowanie plik6w zbiorczych

s 3 8
1. Rozporzqdzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowiqzek sporzqdzanta

sprawozdiri: miesiecznych, kwartalnych, polrocznych i rocznych, w tym obowiezek spor2qdzania
sprawozda6 jednostkowych i spozqdzanych na ich podstawie sprawozdai zbiorczych

2. Obowiazki przekazywania sprawozda6 budzetowych zewneie nym odbiorcom okreslono w okresach

3. Do sporzedzania i przeka4/wania sprawozdai jednostkowych w zakrcsie wykonania procesow

finansow publicznych w jednostkach samozqdu terylorialnego obowlqzani s4
W6jt: Rb-275, Rb-2722, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-z, Rb-N, Rb-NDS,;
kierown icy iednostek budZelotuych: Rb-2722, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z Rb-N, '

SporzEdzanie i skladanie sprawozdai okresla sie nie przekraczalnq liczbq dni po uplywie okrcsu
sprawozdawczego, a dla sprawozdai zbiorczych za rok, ni€ pzekraczalnq datq 28 lutego

sprawozoan:
Rb-275
Rb-2722

Rb".28S

Rb50

Rb.PDP

\-
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Terminy w okreslone w dniach po uplywie okresu sprawozdawczego wynoszq:
'  10 dnidla sprawozdai jednoslkowych.

I dni dla sptawozdai Rb-2722
18 dnidla sprawozda6 miesiecznych Rb-27S i Rt28S za slyczeh igrudzieir
25 dni dla sprawozdai jednostkowych i zbiorczych ptzekazryanych zewnetznyrn odbiorcom
kwartalnie
12 dni dla sotawozdai Rb-2722.
15 dnidla sprawozdai Rb-50,
31 dni dla sprawozdah jednostkowych rocznych, skladanych w €mach struktur jednostki
samoz4du teMorialnego.

Dla sprawozdai kwartalnych za cziery kwartaly i sprawozdafi rocznych, pzekazylvanych
zewnQle nym odbiorcom, termin zlo2enia okresla sie na 28 lutego w lym dla Rb-ZZ na 10 lutego, a dla
Rb-50 na 15luteoo.

CzQs6  9 .  A rch iw izac ja

$ 3 9
Dokumenty nale2y pzechowylva6 w spos6b zapewniajqcy ich nienaruszalnosc ilalwose odszukania
Dowody ksiegowe oznacza sie:
a) nazwe jednostki do kt6€j nalezq
b) znakiem wskazujqcym rodzaj grupy tematycznejzbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

symbolA oznacza malerialy archiwalne pzechowywane trwale
symbol B wraz z liczbq lat pzechowylvania oznaczonq c).frq arabskq oznacza dokumentacjQ
kt6qpo uplywie czasu pzechow)$/ania pzekazuje sie na makulature

d) okre6leniem roku obrotowego i miesiqca, kt6rego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru

pozwalajAcym stwierdzic jego komplelnosc

s40

Pzy prowadzeniu ksiEg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu Srodk6w ochrony zewnetrznej, na systematycznym twoeeniu rezeMowych
kopii zbior6w danych zapisanych na nosnikach kompulerolvych, pod watunkiem zapewnienia
tMtwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, peez czas nie kr6tszy od wymaganego do
pzechowylvania ksiqg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony program6w komputerowych i
danych systemu informatycznego rachunkowo6ci pzez stosowanie odpowiednich fozwiezah
programowych iorganizacyjnych, chroniEcych przed nieupowaznionym doslQpem lub zniszczenrem.
Je2eli jednak syslem ochrony zbior6w danych rachunkowosci, utMalonych na nosnikach
komputerowych, nie spelnia wymagai okrelilonych w ust. 1, zapisy te powinny byd wydrukowane w
terminach nie p6zniejszych niz na koniec foku obrotowego.

' 1 .

1 .

2 .

s4 t

Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie ulzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym pozqdku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiqg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,
w sposob pozwalalAcych na rch latwe odszukanre.
Roczne zbiory dowod6w ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koicowvch lat lkohcowvch numer6w w zbiorze.

1 Terminyprzechowywania:
s 4 2
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Zadaniem w zakresie poboru podatk6w i oplatjest:
1) prowadzenie w ksiQgach rachunkowych prawjdlowej ewidencji pzypis6w odpis6w, wplat, zwrotow i

zatczen nadptat z tytulu podatkow I oplar
2) kontrola teminowej wplaly nate2no6cr peez podatnikdw i inkasentow.
r) rerrnrnowe podejmowanie czynnosci zmier2ajqcych do zastosowania Srodk6w egzekucyjnych, iakich

lak upomnienia, tytrit wykonawcze,
4) zwracanie izaliczanie nadolat.
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasoweqo inkasent6w.
6) spozedzanre sprawozdan
7) prowadzenie operacli kasowych i uzgadnianie obrot6w kasy zwiqzanych z ptzyjmowanrem wFargorowKq r z dokonywantem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz lerminowe

wyplacanie gol6wkiz kasy na rachunek bankowy uzedu,
8) uslalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potzebnych do wydawania za5wiadcze6

o wysokosci zaleglo6ci podatkowych

1 .  Do
1 )
2 )
3)

s23
udokumenlowanra peypis6w i odpis6w slu24
rejestry przypis6w i odpis6w, do ktorych sE dolqczone dokumenty Zf6dlowe,
decyzle,

9!1ig*';""t""""r"n 
wplat nie przvpisanvch a naleznvchod podatnik6w, w lym wplat odselek

4) polecenia ksjegowania ujmujqce pzypisy nate2nosci zakwatifikowanych jako zobowiEzanjaprzedawnrone.
5) postanowienia o dokonanju potrqcenia z urzedu atbo inne dokumenty stwierdzajqce dokonanie
- polrqcenia, o kt6rym mowa w art. 65 Ordynacjj podatkowej,
6) dokumenty stwierdzajqce obci42enie rachuniu bankowedo podatnika z tytutu zaplaty podatku wprzypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poteceniem plzelewu do banku, kiory obciEzyl

rachunek bankowy podatnika, ale nie ptzekazal Srodk6w na rachunek bankowy ungiu,
przyprsulEce bankowi zobowiqzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiqziu z
art 60 S 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej

2 Do udokumentowania wplal sluza
1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptala jest dokonana w kasie uzedu lub u inkasenta, z

wyjqtkiem wplat w zakresie zobowiqzania pienieZnego,
2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowiqzania pieniQ2nego, jezeli wptata jest dokonana

u Inkasenla w zakresie zobowiqzania pieniQ2nego,
3) pokwitowania z kwilariuszy przychodowych Kp, je2elj dotyczE wplat optaiy targowej,
4) dokumenty wplaly, zatqczone do wyciqgu bankowego, jezeti wptaiy Alotonywane sq zapoairednictwem banku lub pocztv.
5) dowody przerachowan (postan6wienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtosci podatkowych), wprzypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niZ podatek,

w kt6rym wysl€puje zobowiqzanie podatkowe,
6) inne dowody wplaty, zaiwierdzone do stosowania pzez W6ita.

3. Do udokumenlowania zaplaty w formie niepienieznej stuzq:
1) posianowienia o dokonaniu z uzQdu potqcenia, o kt6rym mowa w art. 65 S 1 Ordynacji

Podatkowet, lub rnne dokumenty stwierdza,qce dokonanie takiego pohqcenia, umowy tuD rnne
dokumenty okrestajEce dziei przeniesienia wlasnosci zeczy ljb praw majqlkowych na rzecz

^ jednoslki samo?qdu terflonatnego, o kt6rym mowa w art. 66 S 4 Ordynacji poaatkowej,
r) oohumenty stwterdzajece obciEzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaly podatku wpzypadku banku, kt6ry nie pzekazal zadysponowanych 6rodk6w na racliunek uzgdu.

4. Do udokumentowania zwrolu slu2+
1) dowody wyplat KW. Jetetiwyptaty dokonlvane sqw kaste urzedu.
z) ctokumenty zwrotu, zalqczone do wyciqgu bankowego, jezeli zwroty dokonylvane sq zaposredniciwem banku tub pocztv.
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'1. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawierac dane umozlwEjEce identyfikacjQ

dokumeniu'wplaly, podatnika, podatku, wysoko6ci kwoty wplaty ijej przeznaczenia, lakie Jak:
1) niepowtazalny dent!4iKalor dokumentu (np rodzal dokurrentu sena I numerr
2) okreslenie podatnika:

a) nazwisko i imie (nazwa),
b) adres (siedzaba),
c) numer ideni!'fikacji podaikowej (NlP)

3) rodzai naleznosci g{ownei,
4) okres, ktorego dotyczy wplaia z tlluiu:

a) naleznosci zalegleJ,
b) nale2no6ci biezecej,
c) odselek za zw{oke,
d) opfaty prolongacyinej, iealiiest stosowana wjednostce samorzadu teMorialnego,
e) kosztu upomnrenra,
kwota wplaty ogolem c)'frami i slownE
kwota wplaty cyframi z tylulu:
a) nale2nosci zaleglej,
b) naleznosci biezqcej,
c) odsetek za zwtoke,
d) optaty prolongacyjnei,
e) kosz6w upomnieh,
data wplaty,
odcisk pieczeci uzedu,
wlasnoreczny podpis kasiera

5)
6)

7)
8)
9)

2. Data wplaty, o kl6rei mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczeSnie datq dokumentu'

s2s
1. Kwilariusze pzychodowe i konto kwitariusze zobowiezania pieni€2nego sq drukami Scislego

z iwidenclg druk6w Scislego zarachowania prowadzi sie w ksiQdze druk6w. (formularz K-210) W
t<slgaze iil u;mule sig r6;nie2 pzych6d i rozch6d druk6w plalnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi, upowaznionemu do ich odrebnej sptzedazy .

3. kasjera lub innebo upowaznionego pracowniki rozlicza sie z druk6w pzekazanych mu do spzedazy

s 2 6
W uzedzie woratv od podalnikow I Inkasent6w przyjmule kasler'
Dla k;dego;odz;ju podatku lub innel naleTnoscrwypetnra sie oddzrelny kw wplaty K 103

w dw6ch egzemplar2ach Oryginal kwitu otzymuje wplacajecy

s27
Kwiiy kasowe stanowiqce dowody wplaty powinny by6 pzy ksiegowaniu sprawdzonez punktu widzenra
pravJiatwoSci zakwaliikowania i,vptaty, w szczeg6lno6ci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenE
odsetek za zwlokQ. W p.zypadku nGmoznosci taliczenia dokonanej wplaty na wlasciwq nale2no56
ksiegowy ksiQguje wptate jako wplywy do wyja6nienia i wyjasnia tvtul wplaty

1
2.
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Czege  6 .  Te rm ina r

"' ISli;J*":ittw ksiQsowYch

3,il^lJ"i; ::"#:,'"-ff ?Tlf,5:i,li.l",:s ffi *,rrr" y *:esowo.ci w,erm,,poznrel nz do dnia 28-so s.,an," a"nlso;^s,".' G-&;;;';L!i;:l*ffU"i,{Illi:ijil#i;l:
i. Polecenia wyjazdu slu2bowego

"'i"f 
,i,?"T?i,1..#31fif ;,""ff ;':.'i::I'j'""#&ronesoprzezpracodawceDoz

l"iiffi,';;ffi;.";are m'�eFce pracv pracownika. w rerm,rie i ,,"j""""l]lil",i3l'r?n"'1

5:-"'"fi flliit!4J"i&L"9il"ffi llyi"f lTixS[ "",]ililffi ;"a apodpisuje woj'�'�ub
. termtn I miejsce podrdzy sluzbowej. mlejsce rozpoczecja i zakoi

mre]sce pracy pracownik a 
czenie podt62y sluzbowej w przypadku gdy nie jest to -

; , "- Fi.i::fi'.'*"1:'"fffi"!"Jf;1riiTl;'"'"'""'i iakim pracownik .noze podr62owa6, nr

l"T,fi{:1.il_ji{{f ,i#ill "#:, ?":['."#"f"i:t:H:.J:"fl l?l3Tt"? ; ililxEt",ffi?ff #J::::.i::' ffi.#flT".;ff xsrul*lr:y":,;xx.*nttJ,T,n,in n,.",","
o krorych byla mowa wy2ei. Zwrot kwyjazdu sru2boweso d"f;"e;;::,fi,i:i#'rj;13?#;jT,Jil,"i:..staw,e porecenia
H1I,'T'IJ#"T3:i #J1':tT#"#;iffi :i",j'# ffil;J-i 8ff ff.il'."#:::'8ff y
. lermin I mtejsce Dodrozv
' 

3l;'1i;" 
'otoo"t*ia i z;ko6czenia podt6zy w ptzypadku gdy nje jesr to sredziba uzedu

. cet podr6zy

; o'j;ffi"J:ii:j""iToq' rakrmzradnv .no2e podrozowai

xt*xi*Lr}iifll:"i# ;#^:liJ:f'f 
"#["tri'iflJ' o'n"*on' * oo''""n''

nU:lt,ni,"1Ui/i::il', ":"",::;::l? ":$l"T';H#i1?:#1" fi :?3[#T;:::
Fracowntcy oraz €dntzobowEzant sa podro2owac najlanszym srodkrem lokomocti

" H!"'"f{"#ix'"*"'ii3ff;;; o"'*'"""-' n.";,
Hf ru"'ffi [il j:iffi r"i*#:y:{::!'.#::,*l?.J-E;i "":grw"i:',i
' t""ilr iri";"""'p"jio?yj'"liliffi"*' " nodpisuje w6it iub sekreta; k16ry okresla:
. m€lsce rozpoczecia i zakoiczenja podr6zy stu2bowej. rodza) Srodka lokomocil

,%Xi#,ifiJffl-*a 
poza sranicami kraju riczv sie przy podto2y sruzbowe, odbylvanei

: #;i:1,"r1:;#, iff ffi,T;;:.::"#";'.;.T!3*5,0'oo'" za sranice do chwi,i':ifiT?.il:"",::h:ift 
r;:i"j:;1j1"*;::-;,;t"i,,?mu:"_,otn,skawkra judo

=
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morskiej - od chwili wyjicia statku (prom!) z portu polskiego do chwili welijcia statku

tpromuiw drodze powrotnel do oortu polskiego
ra

3

4

Delegacje sluzbowe nalezy realzowac w terminie do kohca miesiaca od dnia zakoiczenia podrozy

sluzbower, a w mlesqcu konczecym IoK ouozeiowy nie p62niei niz do 28 grudnia danego roku

Naoocze tkosz lowpod lozyp racown |hmozeo tzymacza | i czke 'w tymce |uwype ln iawn iosek
;H;q"y ",;;;";;i "ti,sii a,,r, Polecen. wv;azdu sruzboweso' wniosek ten Tatwrerdza

Kierownik Jednostkt tub o.oo" prr"t n'"go rpo*aznio;a. Nalezno6ci przyslugujace pracownikowi lub

;;; p" 6;;J"- przedlozeniu pz-ez.zainteresowanego rachunku ko-szt6w podr62v (zgodnre z

ouo*'q.ria"vti' * Vt jakresie pzepEami) i sDrawdzeniu pod wzgledem fomalnym i rachunkowyrn

przez upowaznronego pracowntra oraz zarwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonac

zoodn iez te rm inemokres |onymnawn |osKuoza | i czke .n iep62n ie jn i zwc iqgu '14 'dn i 'Pods tawa
*'"""iji!ti"'!iiil-tiiJ wnioJer<, r<torv powinien zawieia6 terhin rozliczenia i-cel pobrania zaliczki

iiiliy";;8il;i"';iicione oez i'i"""onitnia w terminie ustalonvm we-wniosku podlegaja

ootraceniu z naiblizszego *yn"groo."n'u 'gJnie z przepisami Kodeksu Pracy Zaliczki stale rozlicza

sie do 31 grudnla.

Pracownicy dla cel6w sluzbowych moge uzwa6 samochody osobgwel molocykle imotorowery n|e

l"ii"" *L"nos"iE p,""odawcy, a uzyrtane'dla potzeb ich iizialania Podstawezwrotu koszt6w iest

umowa cwvilnoDrawna zawarla migozy pracollvicq a pracownitiem aotyczqca u2ylvania pojazdu dla

""'ul ""11?lfliiL"t" - pisemne oswiadczenie pracownika o uzv,^/aniu poiazd6w dla cel6w
slu2bov,/Ych w danYm mresqcu,

- razdv zamrelscowe (podroZe sluzbowe) polecenle wyiazou
pze'bregu oojazdu prowadzonq przez pracownika zgodnle

cylvilno- Prawnej

Na koniec ka2dego miesiqca sporzqdza sie zestawienie obrot6w isald kont -syntetycznych 
I

anatitvcznvch. Konta obrazujEce frnansowe rlalizacje zadai przekazylv€ne -sa- 
do^pracownik6w -

lliii"if,i'linri; l" ii.i.iete.aa.a rtr:'zv wiirisu 5'cru dnr od otrzvmaNa-weMrkuia re pod
r.!ieJ"t t.i.vt"rvi."vm i fbtwierdzone pbdpisem przehazulq do slanowiska ds ksegowoscl

bud2etowei.

Zaprsy w ksiegach rachunkowych dolyczAce operacji got6wk4 czekami i wekslami dokonwvane s4w

tvm samym dnlu. w kt6rym zoslary dokonane

Cze66  T  Ew idenc ja  i  kon t ro la  d ruk6w 6c i s lego
za rachowan  la

$ 2 9

1 Druki Scislego zarachowania sa to formulaze powszechnego uzytku, w, zalresie-ktory9h lbolllzule' 
i".ii"i"" "iia"*i" maiqca zapobiegac ewentrlalnym naduzyciom' wynikajEcym z ich stosowanra

2Druk|6cist.egozarachowaniapodIegajEoznakowaniu(ponumerowaniu)' 'ewidencli ' tontrox' 
i ,lu"rpi""'r"n i,. EwidencF drukow i,iisiego zarainowania prowadzi sie w specFlnie do lego

)"izJ"5iGior" w isieo'je tej rejestiure ;re pod odpowiednia datE hczbe i numerv ptzvjQlvch i

wvdanvch oraz zwr6conych tormubrzy 'i"p.ijdt" sQ kazdoratowo stan poszczegdlnych druk6w

saistego zarachowania

(dza

siuzbowego oraz ewldencle
z postanowientamr umowy

20



s30
Do druk6w 6cislego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do kt6rych wskazana jesl
wzmozona kontrola. W lJzedzie Gminy Domaszowice do druk6w Scislego zarachowania zalicza siQ:
- czekigot6wkowe,
- dowody wplaty - KP,
' d o w o d y w y p l a t y ,
- arKusze sprsu z natury,
- kwitariusze pzychodowe K-103
- konto kwitariusze zobowiqzania pienie2nego
- karty drogowe

Ewidencja druk6w Scislego zarachowania polega na:
. ptzyjgciu druk6w niezwlocznie po ich otzymaniu,
. bie2qcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze druk6w Scislego

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

drukarnie

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlow4 gospodarke, ewidencj€ i zabezpieczenie druk6w
Scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.
Jednostka jest zobowiazana umozliwic pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodark€ drukami
Scislego zarachowenia nalezyte pzechowylvanie lych druk6w w spos6b zabezpieczajacy przed
zniszczeniem i kradzie2q.

s31
Oznaczenia druk6w Scislego zarachowania, kt6re nie posiadajq nadawanych pzez drukarnie
serii numer6w, dokonuje sie w spos6b okreslony w S 30 ust. 2
a) kaidy egzemplarz nale2y oznaczy6 kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku 6cislego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik stawia sw6j

DodPrs,

W pzypadku druk6w broszurowych (w blokach nale2y dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowa6 (dotyczy r6wniez druk6w posiadajqcych serie i numery nadane w drukarni) l
a) numer kolejny bloku,
b) numer kad bloku od nr. . . .  do nr. . . . . .
c) liczbe kart ka2dego bloku poawiadczonq podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami ajcislego zarachowania a w odniesieniu do dowod6w wplaty - pzez Skarbnika lub osobe
upowaznionq

Poszczeg6lne bloki dowodow wplaty iwyplaty nale2y ponumercwac w momencie przyjecia do
magazynu zaprzychodowa6 w ksiedze druk6w Scislego zarachowania. Poszczeg6lne karty blok6w
nalezy numerowa6 bezpoirrednio pzed v,/ydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciqglosci
numer6w w ciqgu roku. Na okladce nalezy wpisac numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy
wydawaniu nastepnego na okladce nalezy wpisa6 okres w kt6rym druki zostaly v,/ykozyslane.
Arkusze spisu z natury r6wnie2 kaktuje sie jako druki Scislego zarachowania.

Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostale druki scislego
zarachowania nalezy numerowa6 w spos6b umo2liwiajqcy ich zmiane np. ustalenia znaku i se i,
nadanie numeru porzqdkowego lamanego pzez rok i podpisanie przez osobe odpowiedzialnq za
ewidencje druk6w Scislego zarachowania.

Oznaczenie dowodow doiyczqcych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi druk6w Scislego
zarachowania w opisany spos6b nie narusza og6lnie obowiqzujecych zasad numeGcji magazynowej
Niedopuszczalne Jest wydawanie do uzttku druk6w scislego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nie posiadajqcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

2 .

1 .

3 .
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2 .

3 .

4.

1 .

5 .

s32
Ewidencje wszyslkich druk6w ircislego za€chowania nalezy prowadzic odrebnie dla ka2dego rodzaiu
bloku w ksiQdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej skonie nalezy wpisad :
Ksiega zawiera .... .. stron, slown|e ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
izalakowanych a naslepnie zaopatzy6 w podpis osoby upowa2nionej, li. Skarbnika, W6jta lub os6b
przez nich upowaznionych.

Podstawe zapis6w w ksiedze druk6w Scislego zarachowania stanowiq l
. dla przychodu - Faklura- rachunek dostawcy, ewentualnie dowodu ptzyiecia,
. dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbior6w druk6w, udokumentowane

upowa:nieniem i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksiedze druk6w Scislego zarachowania powinny by6 dokonylvane czytelnie airamentem lub
dlugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawid w spos6b opisany w czesci ll S 7 pki 3 i 4.

Wydania druk6w Scisiego zarachowania moze nastEpi6 wylqczn€ na pisemne zapotzebowanre,
akceptowane przez samodzielne stanowisko w kt6rym dane druki bedq uzywane. Pobranie nowego
druk{r (bloku) mo2e nastqpi6 wylqcznie po zdaniu kopii druku wykozystanego Zapotrzebowanie
powinno okreslac zqdanq liczbe druk6w 6cislego zarachowania wskazai imiennie osobe
upowazniona do odbioru drukOw.

Druki Scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, prolokoly przyjecia i ocechowania olaz wszelke
dokumentacje dotyczAcq gospodarki drukami Scislego zarachowania (zapotzebowania, rozliczenia
itp.) nale2y pzechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy lo tak2e druk6w anulowanych.

6. Blednie wypelnione druki powinny bye anulowane peez wpisanie adnoiacii "unEwa2niam wraz z
dalq i czytelnym podpisem osoby dokonujqcej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sq
broszurowane nalezy pozostawic w bloku, a luZne druki nale2y pzechowywa6 w pzeznaczonym do
lego cellr segregatoze lub teczce

s33
Druki Scistego zarachowania powinny by6 inwenlaryzowane nie zadziej niz raz w roku. Komisia
inwentaryzacyjna jest obowiEzana ustali6 stan faktyczny druk6w Scislego zarachowania
w skladowaniu oraz u os6b dokonujqcych operacji tymi drukami. W alkuszach spisu z natury lub w
prolokole nale2y poda6 rodzaje, serie i numery druk6w oraz wymieni6 ich liczbe.

s 3 4
1. W pzypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego zarachowania podlegajq

ptzekazan| lqcznie ze skladnikami majqlkowymi. Okoliczno56 ptzekazenia (przejecia) druk6w
6cislego zarachowania musi byc zamieszczona w prolokole zdawczo-odbiorczym.

2 W ptzypadkL, zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) dr!kow scislego zarachowania nale2y niezw{oczn|e
przeprowadzid inwentaryzacjQ druk6w i ustalid liczbQ i cechy (numery, serie, rodzaie pieczeci)
zaginionych druk6w

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia druk6w acislego zarachowania nalezy:
a) spoeqdzi6 protokol zaginiecia,
b) w przypadku zaginiecia czek6w powiadomre niezwtocznie bank finansujecy kt6ry czeki wydal
c) w uzasadnionych pzypadkach, gdy zachodzi podejrzenie peestQpstwa, zawiadomi6 policje

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow Scislego zarachowania powinny zawierae nastepujqce
dane:
a) liczbe zaginionych druk6w luinych, wzglednie blok6w, z podaniem ilo6ci egzemplazy

w ka2dvm komDlecie druk6w.
b) dokladne okreslenie zaginionego druku,

22



c) dat€ zaginiecia druk6w,
d) okolicznoiici zagin iecia druk6w,
e) mrejsce zaginiecia druk6w,
f) nazwa i dokladny adres (miejscowo66, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujqcej druki.

5. W_pzypadku ewentualnego zniszczenia druk6w 6cislego zarachowania nalezy spoeqdzic protokol,
kl6ry powinjen byd pr2echowywany w aktach prowadzonych pzez osobQ odpowiedziatne za
gospoda e drukami Soslego zarachowanta

Cze66  L  Sprawozdawczo56

s3s
1. Do spozqdzania i ptzekazarta sprawozdai jednostkowych obowiqzani sq kierownicy jednostek

organizacyjnych, nalomiast sprawozda6 zbiorczych W6jl
2.

L
Obowiqzek spozqdzania pzez jednostki sektora finans6w publicznych sprawozdai z wykonania
proces6w zwiqzanych z gromadzeniem 6rodk6w publicznych oraz ich rozdysponowaniem - zwanvch
,,sprawozdaniami budzetowymi" - okreslono w art 18 ust. 1 ustawy z 30 czeMca 2OO5 r. o finansach
publicznych. Rodzaje i zasady spotzqdzania sprawozdah budzetowych, zgodnie z delegacjq zawartq
w rozpoeAdzeniu Minist€ Finans6w:
. z13marca2001r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, lDz U.Nt24.poz.279\
. z 10 grudnia 2001 r. w sprawie rodzajdw z zasad sporzadzania sprawozdai w zaKrese

panslwowego dlugu publicznego oraz poreczen i gwarancji jednostek sektora finans6w
publicznych. (Dz U. Nr 148, poz 1653)

. z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczeg6tnych zasad rachunkowosci oraz ptan6w kont dla budzetu
paistwa, bud2et6w jednostek samoftqdu teMoflalnego oraz niekt6rych Jednostek seklora
finans6w publicznych (Dz. U Nr 153, poz. 1752)

Rozpozqdzenie zgodnie z tytulem €guluje sp.awozdawczose budzetowq obejmujqcq zakresem
pzedmiotowym sprawozdania finansowe sporz4dzone z wykonania proces6w gromadzenia
iwydatkowania Srodk6w publicznych w tym jednostkach samorzqdu lerytorialnego, zwiazkach tych
lednoslek oraz w samoeqdowych jednostkach dziatajEcych w formactr organizacyjno - prawnych
ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak - w Swietle regulacji okreslonych odrebnym
rozporzadzeniem - nie wyczerpuje obowjqzk6w sp.awozdawczych jednostek samorzqdu
lerytorialnego w tym zakresie. Zgodnie z rozpor2qdzeniem l\rinistra Finans6w z1O gructnia z 2001'r.,
jednostki samorzqdu leMorialnego zobowiezane sq do spozEdzania i ptzekazryania zhiotczych
sprawozdan w zakresie paislwowego dlugri pubticznego oraz poreczei i gwarancji lych jednostek
sektora finansow publicznych (posiadajEcych osobowos6 prawnq), dta kt6rych sq organem
zalozycielskim lub nadzorujqcym

Ustawa z 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci, kt6rej pzepisy stosuje sie do jednoslek samoeqdu
leMorialnego, ich zwiEzk6w oraz jednostek organizacyjnych, okre6la, ze jednostki spozEdzajq
sprawozdania finansowe na dziei zamkniecia ksiqg rachunkowych. Ustawa o finansach publicinyat
pzewiduje, 2e w jednostkach sektora finans6w publicznych majE zastosowanie szczegotne zasady
rachunkowosci, kl6re dotyczq m in. sporzEdzania sprawozdai finansowych.

W rozpoeqdzeniu Ministra Finans6w z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczeg6towych zasad
rachunkowo6ci oraz plan6w kont dla budzetu paistwa, bud2et6w jednostek samoeedu terytorialnego
oraz niekt6rych jednostek sektora finans6w pubticznych okreslono, 2e iednostki prowadza
rachunkowoSd zgodnre z przepisami ustawy o rachunkowosct r ustawy o finansach publicznych. i
uwzglednieniem zasad szczeg6lnych, okreslonych w rozporzqdzeniu. Rozporzqdzenie to okrestito
rodzaJe, zasady sporzqdzania oraz jednostki zobowiqzane do spoeqdzania i pzekazwania
poszczeg6lnych rodzaj6w sprawozdan finansowych, zwanych,,bitansem'.
W stosunku dojednostek samorzqdu terytorialnego obowiqzek ten dotyczy spoeqdzania:
. brlansu z wykonania budzelu

3 .

5 .
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6.

7.

. bilans6w zbiorczych dla jednostek budzetowych, zaklad6w bud2etowych, gospodarstw
pomocniczych jednoslek budZelowych,

. skonsolidowanego bilansu jednostki samorzqdu teMonalnego.

. Podstawa prawna rozpozqdzenia nie wskazuje na wlqczenie sprawozda6 finansowych
spoeqdzanych na dzieh zamkniecia ksieg rachunkowych do sprawozdai budzetowych..

Sprawozdawczos6 bud2etowa obejmuje usystematyzowany zbi6r sprawozda6 finansowych,
spoeqdzanych cyklicznie i wedlug jednolrtych zasad, dostarcza danych niezbednych do zazqdzania
finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy ikontrcli budzetu w toku jego
wykonwania ipo zakoiczeniu roku budzelowego.

Prawidlowo spozqdzona sprawozdawczo66 budzetowa umozliwia:
1) jednostce samoeqdu terytorialnego

. sp€wowanie peez organ stanowiEcy i jego komisje kontrcli dzialalnosci zaeqdu i
samorzqdowych jednostek organizacyjnych

. prawidlowe wykonWvanre budzelu pzez Burmistrza,

. wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadah zwiqzanych z kontrolE
f inansowq i audytem wewnetznym.

2) organom nadzoru i kontroli nad dzialalnosciE finansowq jednostek samorzqdu lerytorialnego
o!az dysponentom czeSci bud2etowych

. sprawowanie nadzoru i kontrcli na d przebiegiem proces6w finans6w publicznych,

. dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu
proces6w finansowych,

. ustalenie wska2nik6w podstawowych dochod6w podatkowych gmin, niezbednych dla
funkcjonowania uslawowego mechanizmu wyr6wnywania poziomu dochodowosci gmin,
okre6lonego w ustawie z 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzqdu
terytorialnego latach 1999 - 2002 (Dz.U. nr 150, poz.983 zp62n. zm.J.

Znaczenie sprawozdawczosci budzelowej w systemie finans6w publicznych wymaga wykazania w
sprawozdaniach rzetelnych danych, lj. zgodnych ze slanem faktycznym iprawidl,cwego sporzEdzenia
sprawozdai finansowych. Obowiqzek prowadzenia ewidencji w spos6b prawidlowy, w celu
zapewnrenia rzetelnego ijasnego pzedstawienia syluacji majqlkowej ifinansowej jednostki, w tym
zachowania zgodno6ci danych ze stanem faklycznym, wynika z zasad €chunkowosci wym6g
zgodnosci danych sprawozdawczych ze slanem faktycznym stanowi podstawowq przeslankQ
realizacji zasady jawno6ci i pzejrzysio6ci finans6w publicznych. Wym6g zgodnosci danych
sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, takze z pzepis6w ustavly o dochodach jednostek
samorzqdu teMorialnego. Zapewnienie jawnosci i peejrzystosci wykonania proces6w finans6w
publicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych dotyczy:
. jawnoacidebal nad wykonaniem sprawozdai budzetowych
. udostepnianiacorocznych sprawozdai,
. oglaszanE paistwowego dlugu publicznego ijego realizacji PKB
. spozqdzania zbiorczych rocznych sprawozdah z wykonania budzetu jednostek samozqdu

lerytorialnego,
. pzedstawiania Sejmowi i Najwyzszej lzbie Konlroli corocznego sprawozdania z wykonania

bud2eiu padstwa, wgz ze zbiorczq informacjq o wykonaniu budzet6w jednostek samorzEdu
teMorialnego,

. pzedstawiania organowi stanowiqcemu jednostki samozEdu ter]lo.ialnego i Regionalnej lzbie
Ob.achunkowejl

informacji o peebiegu wykonania budzetu za pierwsze p6hocze, w teminie do 31 sierpnia
roku bud:elowego
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w lerminie do 31 marca naslepnego roku.

Realizacja zasady jawnosci iprzejnystosci finans6w publicznych wymaga tak2e stosowania
jednolitych zasad:
1. klasyfikowania dochod6w iwydaik6w publicznych oraz pzychod6w i rozchoddw,
2. ewidencjonowania przebiegu proces6w finansow publicznych,
3 spoeqdzania sprawozdai finansowych z wykonania tych proces6w

.t
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Ewidencla wykonwania budzetu musi bvd jowne2 pl9*-"dt9l? y -:p-o-::!.:1'^1liYl:jacv 
u$aen'e

wrelkosc; do;hodow i wvdatkow w poszczegdlnych podzialkach klasyirkacll Duozelowel

Zgodn€ ze szczeg6lnE zasadE okre6lonq w art 14 ust 2 pkt l ustawy o finansach publicznych

a6cnody rwydatkr bgdq ulmowane w terminie ich zap+aty, niezaleznie od rocznego bldzetu' ktorego

dotycze (zasada kasowa budzet!)

W zwq2ku z odstepstwem od zasady ogdhej pzewidzranej przez an 6 ustawy o rachunkowosci

zoJnie z kt6ra w ksieqach rachunkowych i wynrku ftnansowym jednostk, nalezy ulE6 wszystkie

oiiegniet". przvir"o"re"Jna ;ej zecz pzychody r obcrqzaRce Jq koszty zwi"t?n:,-,-.. .
z tymr przychodamr dotyczEce oanego rot<ri olrotdw6lo niezalezn'e od, terminu-rch zaplaly -

ewitencia wvkonwvania budzetu wymaga ujecia wszystkch etapow rozliczen,, poprzeoza€cycn

otatnosidocnodor,l i wydatkow a w zakresie wydathow _ takze zaanga2owanla srooxow

s 3 6
Zasady spozEdzania sprawozdah budzetowych wynikajq z zasad og6lnych rachunkowoscl

i szcz;g6lnych zasad rachunkowo5ci bldzelowej
fn"orzla*lta""ov p,"widlowej rachunkowosci- zasady wiemego obrazu - wynikajq obowiqzki:

u;icla wszystiich proces6w dotyczqcych danego okresu sprawozdawczego -
doionvwania zapis6w w ksiegach rachunkowych na podstawie zetelnych' kompletnych

i sprawdzonych dowod6w ksiQgowych'
aotonl-"ni" zapis6w w koleinosci chronologcznej Y przypadku,syslernatycznym weorug

r.Jen6w lesvtiacrr umozlwiaiacych sporzqdzenie obowrAzujqcych jednostke sprawozoan

f inansowych oiaz dokonylvanie lozliczei f inansowych
t"p"tniJni" f.ont.ri fo;pblnosci i aktualnosci danych' w lym dokonania uzgodniei zaplsow

r.oii isiigi gfo*nej z kontami ksiag pomocniczych peed sporzqdzeniem zestawiei obrot6w

isa ld ,
dokonylvanra zaprsow w sposob trwaly
"pooiat"ni" "p,"*otaair w wallcie ;olskej, w tym obowrezek. ulQcia wartoscr nominowanych

vJ *aiutacn obcych wedlug obowiqzuiqcego na dz€n bilansowy {dziei spozqdzenla

"pr"*-o.J"ni"i lilrani"go kuisu, ustaionego dla danel waluty ptzez Ptezesa Narodowego

Banku Polskiego

ze szczeoolnvch zasad rachunkowoscl ispozqdzenla sprawozdar z przeblegu procesow flnansow

oublicznv;h bkreslonvcl'w uslawie o flnansach publicznych - wynrhalE oDowazKr
"_- **fi"tlu"*""'" 

iocnooow rpzycr,ooo*l rwydatlow publcznych-wedlug dzialow rozdzial6w i

i"t,ig;af6*, " pi.y"hoa6w i roichodow bud2etu wediug patagrafow obowiqzuiEcei klasvfikacji

budzetowej
ujmowania doohod6w iwydatk6w w lerminie ich zaplaty,
ulmowania wszystkicn eiap6w rozliczefi popzedzajecych plainosc .dochod6w 

(naleznosci'

piiri""n'", t"r"6ros"i nadplaty skutki u€ wptyvy w oioozet rwydalkow rzobowrazania

i"-tyi-.ooi*iq."" i""ymagalne,zaangaiowanieSrodkow'wydalkrnrewygasajece)',--.---^
naliczania i ewidenclonow;nia odsetek od nielerminowych. platnosci oraz przeszacowanE

wartosci aktylv6w i pasylvow dewzowych wedlug biezqcych ku66w walutowych - nie p62n'ei

ni2 na koniec kaidego kwartalu

Zasady ogolne sporz4dzania sprawozda6 budzetowych - okreslone w rozpozqdzenia' dotyczq

-l 
lporzaor"ni" i przekazylvania okrestonych sprawozdan jednostkowych, lEcznych i zbiorczych

w ustalonych terminach,
wytatywania ptanu * *wotach wynikajEcych z planu finansowego iednostki po uwzglednienru

zriian dotonanycn w trybie ustawy o finansach publicznych'
wvkazwvan|a wvt(onanra naraslaiaco od poczElku roku do konca okresu sprawozdawczego
i"iiill]! #"'iJJJ"ii a"tv"teiv';i' a,gu puuri"tneso wedlus slanu na okresronv dz€n
"pirzaarani" sprawozdari rzetelnie i ;rawidlicwo pod wzgledem merytorycznym i formalno -

rachunKowym,



sprawozdania pzez Fdnostki oleymuj4ce sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rach u nkowej,
usunieoa nieprawidlowosci ze sprawozdai jednostkowych pzed w,lqczeniem danych do
sprawozdef zbiorczych.

s37

1. Jednostki samozqdu terytorialnego zobowiqzane sq do sporzqdzania nastepujecych rodzaj6w
sprawozoan:

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

zadan z zaktesu administ€cji zEdowej oraz innych zadai zleconych jednostkom
samorzqdu teryiorialnego ustawami,

Rb-28S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatk6w budzelowych
Jednostek samorzqdu lerytorialnego,

Rb50 - kwadalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwiqzanych z wykonylvaniem
zadai z zakresu administracji rzqdowej oraz innych zadai zleconych jednostkom

!'. samorzEdu teMorialnego ustawami,
Rb-PDP - polroczne / roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochod6w

podalkowych l\riasla, miasla na prawach powiatu oraz Zwiqzku Komunalnego m. st
Warszawy,

Rb-NDS - kwarlalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samozAdu terytorialnego,
Rb-z ' kwarlalne sprawozdanie o slanie zobowiqzai wedlug tytul6w dluznych oraz

gwarancji i poreczei
Rb-N - kwartalne sDrawozdanie o stanie naleznosci.
Rb33 - polroczne / roczne sprawozdanie z wykonania plan6w finansowych funduszy

celowych nie posiadaj4cych osobowo6ci prawnej.
2. Infomatyczny system sprawozdawczosci budzetowej 'Bestia umo2liwia jednostkom samozqdu

terytorialnego:
wprowadzanie danych w ukladzie formulazy sprawozdawczych,
dokonanie niezbednej werlikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowiqzujEcq
klas'.f ikacjq budzetow4

- wysylke danych drogA elektroniczn4
wydruk sprawozdai w formre okreslonej w rozpozqdzeniu

3. ZapewniajEc zgodno66 drukowanych sprawozdai w formie dokumentu ze sp€wozdaniami
w formie elektronicznej, system ,,Bestia" umozliwia jednostkom pzekazylvanie i archiwizacje danych,

,t, a odbiorcom sprawozdai - odcz)l danych i generowanie plikdw zbiorczych.

5 3 8
1. Rozporz4dzenie w sprawie sprawozdawczotjci bud2etowej okresla obowiEzek sporzqdzania

sprawozdaf: miesiecznych, kwartalnych, polrocznych i rocznych, w tym obowiezek spozqdzania
sprawozdafi jednoslkowych ispozEdzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.

2. Obowiqzki ptzekazpania sprawozdai budzetowych zewnetznym odbiorcom okreSlono w okresach

3. Do spoeqdzania i przekazywania sprawozdafi jednostkowych w zakresie wykonenie proces6w
finans6w publicznych w jednostkach samozqdu terytorialnego obowiqzani sq:

w6jt: Rb-275, Rb-272z Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS,;
kierownicy jednostek budzetcl$ych: Rh-2722, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, ,

4. Sporzqdzanie i skladanie sprawozdai okresla sie nie pzekraczalnq liczbq dni, po uplylvie okresu
sprawozdawczego, a dla sprawozdah zbiorczych za rok, nie pz ekraczalnE datE 28 lutego.
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I Teminy w okre6lone w dniach po upl!.vvie okresu sprawozdawczego wynosz4
10 dni dla sprawozdai jednostkowych;
I dnidla sp€wozdai Rb-2722
18 dnidla sprawozdai miesiecznych Rb-27S i Rb-28S za styczefi igrudzied
25 dni dla sprawozdah jednostkowych i zbiorczych ptzekazywanych zewnetrznym odbiorcom
kwartalnie
12 dni dla sotawozdah Rb-2722.
15 dnidla sorawozdai Rb-50.
31 dni dla sprawozdai jednostkowych rocznych, skladanych w ramach struktur jednostki
samozqclu terytorialnego.

5. Dla sprawozdai kwartalnych za cztery kwartaly i sprawozdah rocznych, przekazywanych
zewnetrznym odbiorcom, lermin zlozenia okre6la sie na 28 iulego w tym dla Rb-ZZ na 10 lutego, a dla
Rb-50 na 15 lutego.

CzQs6  9 .  A rch iw izac ja

s 3 9
Dokumenty nale2y przechowywa6 w spos6b zapewniaiEcy ich nienaruszalno66 ilatwo66 odszukania.
Dowody ksiegowe oznacza sie:
a) nazwq jed noslki do kt6rej nalezq
b) znakiem wskazujqcym rodzaj grupy tematycznej zbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

symbolA oznacza matenaly archiwalne pzechowywane tMale
symbol B wraz z liczba lat peechowwania oznaczonq cyfq arabske oznacza dokumentacje
kt6qpo uplywie czasu peechowywania przekazuje sie na makulalue

d) okreajleniem roku obrotowego imiesi4ca, kt6rego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i oslatnim nr dowod6w ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czQ6ci zbioru

pozwalajecym stwierdzi6 jego komplelnoSC

s40

1. Ptzy ptowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu Srodk6w ochrony zewnetenej, na systematycznym twozeniu rezeMowych
kopii zbior6w danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia
llwalosci zapisu informacji syslemu rachunkowo6ci, peez czas nie kr6tszy od wymaganego do

'-J pzechowywania ksiqg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony program6w komputerowych i
danych syslemu informalycznego rachunkowo6ci peez stosowanie odpowiednich fozwiqzai
progEmowych iorganizacyjnych, chroniecych pzed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

2. Je2eli jednak syslem ochrony zbior6w danych rachunkowosci, utMalonych na nosnikach
komputerowych, nie spelnia wymagai okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by6 wydrukowane w
terminach nie p62niejszych niZ na koniec roku obrotowego.

s41

1. Dowody ksiQgowe peechowuje siQ w siedzibie urzedu w oryginalnej posiaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiqg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze
w sposob pozwalajacych na ich latwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowod6w ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koricowych lat i koicowych numer6w w zbiorze.

s42
1. Terminy peechowywania:
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1) ksegi rachunkowe - 5 lal,
2) karty wynagrodzei pracownik6w, bEdZ ich odpowiedniki ' pzez okres wymaganego dostepu do

tych informacji, wynrkajqcych z przepis6w emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
kr6cejjednak ni2 5 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczqce wply/v6w ze speedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdani finansowego za dany rok obrolowy, nie kr6cejjednak ni2 do dnia rozliczenia os6b,
kt6rym powiezono skladniki aktw6w objete spzedaze detaliczn4

4) dowody ksi€gowe dotyczqce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredyt6w oraz
um6w handlowych, roszczeh dochodzonych w postQpowaniu cywilnym llb objgtym
poslepowaniem karnym, albo podalkowym - pzez 5 lat od poczqtku roku nastepujqcego po roku
obrolowym, w kt6rym operacje, transakcje ipostQpowanie zostaly ostatecznie zakoiczone,
splacone, rczliczone lub pzedawnione,

5) dokumentacje p2yjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie kr6tszy od 5 lat
od uplywu iej wa2nosci,

6) dokumenty Inwenlaryzacyjne - 5 lal
7) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

Okresy pr2echowywania opisane w ust. 1 oblicza sie od poczEtku roku nastepujEcego po roku
obrotowym, kt6rego dane zbiory dotycza
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Zalqcznik ff 1

ScHEMAT oBTEGU DowoDOw KstEGowycH

Sekretariat

. rejestr w dzienniku podawczyfi

Referat finansowy - upowa2niony
pracownik

. sprawdzenie dowodu pod wzgledem
formalno - rachunkowym

. dokonanie dekretacji

. zgodno66 zakupu z uslawEo
zam6wieniach publicznych

W ciEgu 2 dni

Skarbnik
. sprawdzenie dowodu pod wzgledem

zgodnosciz ustawE o finansach
pubhcznych

. zgodnosi z ptanem finansowym

. wslQpna kontrola kompletno6ci i
eetelnosci

Relerat finensowy - upowa2niony

. ksiegowanie dowodu

Upowa2niony pracownik, kt6ry zto2yl
ztecenle:

. opis merytoryczny

. zgodno56 z planem finansowym

. zgodnosc zakupu z uslawE o
zam6wieniach publicznych

Wciaqu 2 dni

wrtit
. zaiwiedzenie do wyptaty

W dniu otEymania
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Zalqcznik ff 2

/

,

(-
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7

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO

SPRAWDZANIA POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Zalqcznik nf 3

w o j '
mEt Zery1v ftp1ar"p1

Lp. lmie i Nazwisko - stanowisko Dokumenty dotyczqce:

I Wesoll Zdzislaw - Sekretarz UrzQdu Cminy

2 Bak Dagmara Kir. Ref. Org. d/s

Ob).rvatelskich

Promocja Gminy

3 Gil Roman Inspektor Ochrona Srodowiska . BHP, Drogi

1 Kmmarz Stanislawa - Inspektor Gospodarka Komunalna, Zam6wienia

Publiczne

5 Mataczynska Helena - Inspektor Rolnicl\  o. Cospodarka N ieruchomo(ciem i

6 Matkowska Bronislawa - Kierownik Biblioteka. Kultura

1 Czocher Mariola - Inspektor Kadry i Obsluga Rady

8 Bodzioch Anna - lnspektor Ewidencja LudnoSci , Fundusz Alkoholowv

9 Zylalreneusz Kierownik Urzqd Stanu C}1vilnego

l 0 IlendrysiakBozena Dyrektor Zesp6l Szk6l w Domaszowicach

l l Krzempek Wladyslau - D1 rektor Szkola Podstawowa Strzelce

t2 Idzi ElZbieta- Dyrektor Szkola Podstawo\4a PolLowskie

I 3 Pily Wioleta - Dyrektor Przedszkole
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