ZARZADZENIE NR 106/2017
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 28 grudnia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepisow art. 10 ust.2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z2017 r. poz.2342) iszczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911)

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organ6w podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji (dz. U. Nr 57, poz. 366) wprowadza si¢ jako obowigzujace od
dnia 28 grudnia 2017 r. zasady (polityke) rachunkowosci dla Budzetu Gminy Jezewo i podlegtych
jednostek budzetowych.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 106/2017
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 28 grudnia 2017 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

dla Budzetu Gminy Jezewo i podleglych jednostek budzetowych
Obowiazujace od dnia 28 grudnia 2017 r.

I.  WSTEP

1. Rachunkowos¢ jednostki zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 ze zm.) obejmuje:

a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

b) prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu  aktywow
1 pasywow,

d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,

g) poddanie badaniu i ogloszeniu sprawozdan finansowych w przypadku przewidzianych ustawa.

Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy Jezewo jako jednostki budzetowej prowadzone sg w siedzibie
Urzedu 86-131 Jezewo, ul. Swiecka 12.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia
danego roku. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Okresami sprawozdawczymi wchodzacymi w sktad roku obrotowego w ramach sprawozdawczos$ci
finansowej i budzetowej sg poszczegodlne miesigce roku obrotowego, kwartaly i rok.

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdanie:
ORDb-27S

ORDb-28S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
ORDb-N

ORb-Z

ORb-50

@ORb - 2777

ORDb-27S

ORDb-28S

Za rok sktada si¢ sprawozdania:

ORDb-27S

ORDb-28S

ORb-N

ORb-UN

ORDb-Z
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ORb-UZ

ORDb 2727

ORb-WSa

ORb-ST

Obilans jednostki budzetowej

Qrachunek zyskow i strat jednostki

Ozestawienie zmian w funduszu jednostki
2. SLOWNIK PODSTAWOWYCH POJEC

A. Aktywa trwale, sg to aktywa jednostki, ktéore niesg zaliczane do aktywow obrotowych.
Do aktywow trwatych zalicza sig:

a) warto$ci niematerialne iprawne — nabyte przez jednostke zaliczone do aktywoéw trwatych, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki. Wystepuja w tej
grupie nabyte prawa autorskie oraz licencje na uzytkowanie oprogramowania.

b) rzeczowe aktywa trwate w tym:

-érodki trwale — rozumie si¢ przez to S$rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci tj. rzeczowe aktywa trwale izréwnane z nimi, nie zakwalifikowane do inwestycji
(art. 3 ust. 1 pkt 17), o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhluzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci przekraczajacej
wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz §rodki trwate
stanowiace wtasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
1 przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegolnoscei:

Onieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki, budowle,
maszyny, urzadzenia, srodki transportu,
Onarzgdzia, przyrzady, wyposazenie.

- §rodki trwale w budowie — rozumie si¢ przez to zaliczane do aktywow trwalych $rodki trwate
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwalego.

¢) dlugoterminowe aktywa finansowe — sg to gtdwnie akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

d) wartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek — jest to wartos¢ mienia po zlikwidowanych
przedsigbiorstwach komunalnych oraz podleglych jednostkach organizacyjnych,

e) pozostate $rodki trwate — rozumie si¢ przez to $rodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

B. Aktywa obrotowe, ktore obejmuja:
- zapasy — materialy nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby oraz na cele reprezentacji i promocji,

- nalezno$ci krotkoterminowe — ogdt naleznosci z tytutu dostaw, robdt iushug oraz cato$¢ lub czesé
naleznosci z innych tytuldéw niezaliczanych do aktywoéw finansowych, a ktére staja si¢ wymagalne
w ciaggu 12 miesiecy od dnia bilansowego.

- srodki pieni¢zne tj.:

Osrodki pieniezne, do ktorych zalicza si¢ srodki pieniezne w kasie, srodki pieni¢zne na rachunkach
bankowych,

Opapiery wartosciowe; weksle, czeki, akcje, obligacje, bony, ktore sa platne
1 wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego lub od daty ich
wystawienia lub nabycia.

C. Fundusze obejmuja:

- Fundusz jednostki,
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- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek,

- Fundusze specjalne — wystepuje w tej grupie Zaktadowy Fundusz Swiad’czeﬁ Socjalnych, ktorego zasady
funkcjonowania zostaly opisane w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

D. Zobowigzania krotkoterminowe — ogot zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, atakze cato$¢ lub tg czes¢
pozostatych zobowigzan, ktore staja si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego.

II. USTALENIA SZCZEGOLNE
1. Zasady umarzania (amortyzacji) srodkoéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

@Umorzenie $rodkow trwatych oblicza si¢ od warto$ci poczatkowej wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych, stanowigcym zatacznik do ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0sob prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze
zm.), raz do roku pod datg 31 grudnia kazdego roku. Umorzenie nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym srodki trwate przyjeto do uzywania.

¥Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

IPozostale srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace,
umarza si¢ jednorazowo w 100 % w miesigcu wydania do uzywania

¥Dla nabytego prawa uzytkowania wieczystego gruntu przyjmuje si¢, ze okres amortyzacji wynosi 20 lat,
w zwiazku z powyzszym stawka rocznej amortyzacji wynosi 5 %.

@Wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ wedlug rocznej stawki 30 %. Umorzenie nalicza si¢ od
pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym wartosci niematerialne i prawne zostaty
przyjete do uzywania. Umorzenie nalicza si¢ raz do roku pod datg 31grudnia kazdego roku.

2. Okreslenie przedmiotow o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowe;.

@Sktadniki majatkowe o wartosci nizszej niz ustalono w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych ale wyzszej niz 1.000,00 zt podlegaja ewidencji iloSciowo — warto§ciowe;.

ONie podlegaja ewidencji ilosciowej drobne przedmioty majatkowe, bez wzgledu na warto$¢ jak:
wieszaki, firany, zastony, zaluzje, wykladziny, lustra, godla, zegary $cienne, kwietniki, kosze na $mieci,
przedtuzacze, tablice, wycieraczki, drobne narzgdzia, lampy, zyrandole, drabiny, telefony, kalkulatory oraz
przedmioty typu: szklanki, talerzyki, dzbanki, czajniki, ekspresy do kawy itp.

3. Zasady ewidencji zapasow.

Ewidencje obrotu materialowego w jednostkach budzetowych prowadzi si¢ dla magazynu stotowek
o$wiatowych. Jest ona prowadzona rgcznie na kartotekach ilosciowo — wartosciowych dla kazdego
asortymentu oddzielnie. W ewidencji ksiegowej (syntetycznej) obrot materialow prowadzony jest zapisami
syntetycznymi na podstawie zbiorczych zestawien wartosciowych przychodéw i rozchodoéw sporzadzanych
na koniec okresu, w ktorym nastgpita zmiana stanu. Nie prowadzi si¢ ewidencji materiatowej dla materiatow
biurowych, ksigzek, roéznego rodzaju publikacji, paliwa, oleju opalowego, cze$ci zamiennych do
samochodow. Zakup wyzej wymienionych pozycji podlega zarachowaniu w ci¢zar kosztow bezposrednio
po zakupie.

4. Potwierdzenia sald zerowych oraz sald o niskiej warto$ci.

Zapisy ustawy o rachunkowos$ci nakazuja przeprowadzenie inwentaryzacji naleznosci, zatem przyjmuje
sig, iz saldo zerowe nie podlega obowiazkowi potwierdzenia, poniewaz nie stanowi sktadnika aktywow.

Na podstawie art. 4 ust.4 ustawy o rachunkowosci, w ramach stosowanych w jednostce uproszczen
przyjmuje si¢, iz w przypadku sald o niskiej wartosci, tj. ponizej 100,00 zt, odstepuje sie od inwentaryzacji
droga potwierdzenia sald naleznosci.

5. Olej opatowy znajdujacy si¢ w zbiornikach zbiorczych oraz paliwo znajdujace si¢ w bakach pojazdow
stuzbowych jest traktowane na dzien bilansowy jako materiat przekazany do zuzycia na potrzeby jednostki.
W takim wypadku jego warto$¢ obcigza biezace koszty dzialalnosci jednostki. W zwiazku z powyzszym na
dzien bilansowy paliwa w bakach pojazdéw stuzbowych oraz olej opatowy w zbiorniku zbiorczym
nie inwentaryzuje sig.
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6. Termin inwentaryzacji aktywow ipasywow przeprowadzonych metoda poréwnania danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych sktadnikow zostang zachowane, jezeli
inwentaryzacja ta zostanie przeprowadzona na ostatni dzien roku obrotowego, w terminie umozliwiajacym
ujecie wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji w sprawozdaniach finansowych.

7. Sprawozdania jednostkowe przekazywane sa do zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego w formie
pisemne;j (papierowej).

8. Na podstawie art. 4 ust.4 ustawy o rachunkowosci, w ramach stosowanych w jednostce uproszczen
przyjmuje sie, iz optacone prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majatkowe iinne koszty dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych, nie sg rozliczanie w czasie (rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow) —
obcigzaja natomiast okres sprawozdawczy, w ktorym zostaty dokonane.

9. W ewidencji ksiggowej danego okresu sprawozdawczego w miesigcach: styczen, luty, marzec, kwiecien,
maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien, pazdziernik, listopad nalezy uja¢ wszystkie dowody zroédtowe (m. in.
faktury lub rachunki, decyzje), ktore wptynety do Jednostki (urzgdu) do 5 dnia miesigca (wlacznie) a dotycza
okresu (miesiaca) poprzedniego.

W ewidencji ksiggowej za grudzien nalezy uja¢ wszystkie dowody ksiggowe, ktore wplynely do
Jednostki (urzedu) do 15 stycznia (wlacznie) roku nastepujacego po okresie sprawozdawczym a dotycza
poprzedniego okresu sprawozdawczego.

10. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ujmowania uzyskanych przez jednostke budzetowa zwrotéw wydatkow
dokonanych wtym samym roku budzetowym jako zmniejszenie wykonania wydatkow danego roku
budzetowego. Uzyskane przez jednostke budzetowa zwroty wydatkow za poprzednie lata budzetowe winny by¢
przyjete jako dochody budzetu.

11. W  zakresie rozrachunkéw  ztytulu  przypisywanych dochodow  budzetowych, zapisy
w syntetycznej ewidencji ksiegowej dokumentujagce wplaty, biezaco (w raportach kasowych i wyciagach
bankowych) ujmowane sa jako biezace wplaty naleznos$ci
w korespondencji — odpowiednio — z kontem 101 lub 130.

12. Ewidencja dochodéw ztytulu oddania w uzytkowanie sieci kanalizacyjnych i wodociggowych
prowadzona jest komputerowo w systemie FKB.

13. Konta ksiegi gléwnej Jednostki (Urzedu Gminy) stuza réwniez do prowadzenia ewidencji ksiegowej
podatkow i optat lokalnych.

14. Zasady prowadzenia rachunkowosci §rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i $rodkow
pochodzenia zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi.

Ewidencje ksiggowa $rodkow pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej i$rodkéow pochodzenia
zagranicznego niepodlegajacych zwrotowi prowadzi si¢ na tych samych kontach, co pozostate operacje
budzetowe, w oparciu o uregulowania zawarte w polityce rachunkowosci (zaréwno dla organu, jak réwniez
jednostki). Na potrzeby wyodrebnienia ewidencji dochodow i wydatkéw z ww. §rodkow, projekt posiada
nazwe oraz numer zadania budzetowego — umozliwiajacy identyfikacje wszystkich operacji gospodarczych
realizowanych w ramach projektu (zadania). Wyodrgbnienie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji
gospodarczych poprzez zastosowanie identyfikatora (numeru zadania) moze by¢ stosowane rowniez dla
srodkow krajowych, dla rozliczenia ktoérych wymagane jest prowadzenie wyodrebnionej ewidencji
ksiggowe;.

15. Raporty kasowe — ewidencja szczegoétowa i ewidencja syntetyczna.

Szczegdlowa ewidencja operacji kasowych (raporty kasowe) prowadzona jest r¢cznie. Raporty kasowe

sporzadza si¢ na kazdy dzien oddzielnie. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢ mozliwosc¢

sporzadzenia raportu kasowego za okres obejmujacy maksymalnie 3 dni robocze, z tym, iz okres ten
nie moze obejmowac dni z nastepnego okresu sprawozdawczego (tj. z kolejnego miesigca kalendarzowego).
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16. Gotéwka przyjmowana jest rowniez przez pracownikow jednostek podlegltych, ktorych miejscem pracy
jest: hala sportowa, przedszkola, stolowki szkolne. Wplaty ujmowane sg w kwitariuszu K103. Z dziennych
wplat sporzadzany jest na koniec kazdego dnia dokument wewngtrzny na druku raportu kasowego (numer
dowodu wewngetrznego ustala si¢ wedtug schematu: nr kolejny/W/rok), w ktorym ujete sa poszczegdlne wplaty
(przychdd). Raporty kasowe sporzadzane z tych wplat stanowia ewidencje szczegdtowa operacji gotowkowych
kasy Urzedu. Dowody wewngetrzne sa ujmowane pod raportem kasowym, w ktorym przyjeto wptate gotowki.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia wymienionego dokumentu wewnetrznego obejmujacego kilkudniowy
okres dokonanych wptat, jednak nie dtuzszy niz 5 dni roboczych, a kazda wplata winna by¢ ujeta na raporcie
w dniu jej dokonania. Dokument ten jest ujmowany w ksiggach w dniu odprowadzenia gotowki do banku
(wowczas staje sie dochodem). Kilkudniowy okres ujetych w dowodzie wewngtrznym wplat nie moze
obejmowac wplat dokonanych w dwoéch okresach sprawozdawczych (miesigcach).

17. Klasyfikacja budzetowa jest prowadzona w ewidencji ksiggowej jednostki, w ewidencji ksiegowej
budzetu (organu) dokonuje si¢ zapisOw na poszczegoélnych kontach ksiegowych organu z klasyfikacja
budzetowa.

Ewidencja sprawozdan jednostek budzetowych za poszczegélne okresy sprawozdawcze w ksiggach
organu:

— w zakresie zrealizowanych dochodéw budzetowych: Wn konto 222/Ma konto 901 (wedtug poszczegolnych
jednostek) jedng kwotg, stanowigcg réznice miedzy sumg dochodéw wykonanych na koniec biezgcego
okresu sprawozdawczego (kolumna dochody wykonane sprawozdania Rb-27S biezacego okresu
sprawozdawczego) isumg dochodéw wykonanych na koniec poprzedniego okresu sprawozdawczego
(kolumna dochody wykonane sprawozdania Rb-27S poprzedniego okresu sprawozdawczego); ewidencje
szczegotows salda konta 901 stanowi podziatka klasyfikacji budzetowej jednostkowego sprawozdania Rb —
278.

— w zakresie zrealizowanych wydatkow budzetowych: Wn konto 902 /Ma konto 223 (wedhug poszczegodlnych
jednostek) jedng kwota, stanowigca roznice miedzy sumag wydatkow wykonanych na koniec biezacego
okresu sprawozdawczego (kolumna wydatki wykonane sprawozdania Rb-28 S biezacego okresu
sprawozdawczego) isuma wydatkow wykonanych na koniec poprzedniego okresu sprawozdawczego
(kolumna wydatki wykonane sprawozdania Rb — 28 S poprzedniego okresu sprawozdawczego); ewidencje
szczegotows salda konta 902 stanowi podziatka klasyfikacji budzetowej jednostkowego sprawozdania Rb —
288S.

18. Optaty za odpady komunalne wptacane sg na podstawowy rachunek bankowy. Klasyfikacje budzetowa
nadaje si¢ na rachunku podstawowym (na ktory — na koniec kazdego dnia zostaje przekazane saldo wptaconych
w danym dniu optat).

19. Upomnienia dotyczace zaleglosci w podatkach wystawiane sa po terminach wptat poszczegdlnych rat,
natomiast upomnienia dotyczace zaleglosci z tytutu optat — nie rzadziej niz po danym kwartale.

20. W zwiazku ztym, iz wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami, ktoérych sprawozdania finansowe
wchodzg w sktad tacznego sprawozdania finansowego, nie maja znaczacego wptywu na wynik finansowy oraz
sytuacje majatkowa i finansowa (nie przekraczaja 6,5 % sumy bilansowej), stosujac zapis art. 4 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci, Jednostka wprowadza uproszczenie, tj. nie prowadzi ewidencji na pozabilansowym koncie
,»976” Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”.

21. Zapisy ustawy o rachunkowos$ci naktadaja obowiazek inwentaryzacji nalezno$ci, zatem uznajac, iz
saldo zerowe nie stanowi sktadnika aktywow — nie podlega obowigzkowi potwierdzenia.

22. Korzystajac z zapisu art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci w jednostce dopuszcza si¢ mozliwo$¢
odstgpienia od inwentaryzacji droga potwierdzenia sald naleznos$ci ponizej 100,00 zt. Salda naleznosci od
kontrahentéw ponizej 100,00 zt mozna zinwentaryzowac¢ droga weryfikacji z odpowiednimi dokumentami.

23. Na kontach wynikowych tj. zespotu 4 i zespotu 7 dopuszcza si¢ stosowanie zasady ,,czystos$ci obrotow”,
co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotdw, nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny (po obydwu stronach konta). Zapis ten powoduje zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow lub
przychodéw. Ujemny zapis techniczny, zmniejszajac obroty na koncie wynikowym, nie wptywa na saldo tego
konta. Stosowanie zasady ,,czystosci obrotow” dopuszcza si¢ takze przy operacjach korygowania obrotéw na
kontach rozrachunkowych.
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24. Nie dokonuje si¢ przypiséw nalezno$ci m.in. ztytulu, zezwolen na sprzedaz alkoholu, opfat
skarbowych, dochodéw wilasnych z tyt. 5% za udostgpnienie danych osobowych, oprocentowania wiasnych
srodkow na rachunkach bankowych, darowizn
1 z innych tytulow, ktore nie wymagaja przypisu. Wptaty do kasy lub banku przychodéw z powyzszych tytutow
(j. nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) ujmuje si¢ bezposrednio na konta zespotu 7.

1. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
(ORGANU)

1. Konta bilansowe
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowiazania finansowe
290 — Odpisy aktualizujgce nalezno$ci
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia migdzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja
2.1 Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi bankami
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiggi rachunkowe budzetu jednostki samorzadu terytorialnego prowadzone sa komputerowo
w systemie Ksiegowosci Budzetowej FKB firmy RADIX Sp. z 0. 0. Sp. K.

Do celéw sprawozdawczosci wykorzystywany jest zarowno system Ksiggowos¢ Budzetowa, jak
rowniez program BeSTi@ System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego,
obowigzujacy we wszystkich jednostkach samorzadu terytorialnego. Wygenerowane w w/w. systemie
sprawozdania przekazywane sa w wersji elektroniczne;j.

Srodki na wydatki budzetowe przekazywane sa jednostkom budzetowym na podstawie pisemnych
badz telefonicznie zgtoszonych zapotrzebowan.

Konto 133 — ..Rachunek budzetu”
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Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisé6w na koncie 133 dokonuje si¢ na podstawie dowodow bankowych, w zwiazku zczym musi

zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka

a bankiem. W razie stwierdzenia btedu

w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast rdznice wynikajaca z bledu
odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje si¢ podstawie dokumentu

bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu, saldo Ma natomiast —

kwotg wykorzystanego kredytu w rachunku budzetu (na pokrycie przejsciowego deficytu).
Na stronie Wn kona 133 ujmuje si¢ wplywy srodkdéw pieni¢znych, a w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 133 — ,,Rachunek budzetu ”

iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Wplywy $rodkow pienieznych z budzetu §rodkoéw europejskich 133 222,901
5 Wplywy z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow 133 222,901
budzetowych
3. Zwrot niewykorzystanych §rodkdw na realizacje wydatkow 133 223
4 Wplywy srodkow z tytutu dochodéw budzetowych realizowane 133 901, 222
przez urzedy skarbowe
5. Wplywy $rodkéw z tytulu zaciggnietego kredytu bankowego 133 134
Wplyw srodkow z tytutu zaciggnietych pozyczek i emisji
6. T 133 260
obligacji
7. Wplyw $rodkéw tytutu udzielonej z budzetu pozyczki 133 250
8. Wplyw $rodkéw z tytutem ,,do wyjasnieni” 133 240
Wplyw $rodkéw z tytutu dotacji, subwencji dotyczacych
9. . 133 909
nastepnego roku budzetowego
10. Wplyw udziatow w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych 133 224,901
11. Wplyw subwencji na rachunek budzetu 133 224,901
12. Wplyw niewykorzystanych niewygasajacych wydatkdéw 133 901
13. Zwrot na rachunek podstawowy budzetu lokaty overnight 133 133
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 133 — ,,Rachunek budzetu”
iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Sptata kredytu 134 133
Wyptaty srodkow z rachunku budzetu na realizacj¢ wydatkow
2. . 223 133
jednostek
3. Wyptata pozyczki udzielonej z budzetu gminy 250 133
4, Splata pozyczek 260 133
5. Zwrot srodkow z tytutem ,,do wyjasnienia” 240 133
6. Przekazanie z rachunku budzetu dochodéw budzetu panstwa 224 133
7. Bledy w wyciagach bankowych dotyczace wyptat 240 133
8. Lokata overnight 133 133
Konto 134 — ..Kredyty bankowe”
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Konto 134 — , Kredyty bankowe” stuzy do ewidencji kredytéw bankowych. Moze wykazywa¢ saldo Ma
oznaczajace stan zadhuzenia z tytutu kredytow oraz stan zobowiagzan z tytutu odsetek od tych kredytow (na
koniec roku budzetowego). Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie
stanu zadluzenia wedlug poszczegdlnych uméw kredytowych. Ewidencja na koncie 134 odsetek od
zaciagnigtych kredytow prowadzona jest jedynie na koniec roku budzetowe (31.12) idotyczy odsetek
naliczonych w grudniu z terminem zaptaty w roku nastepnym (Wn 909/Ma 134).

Ewidencja szczegotowa do konta 134 winna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie
zadhuzenia wedtug poszczegolnych umow.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 134 — ,,Kredyty bankowe ”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Sptata kredytu 134 133

Typowe zapisy na stronie Ma konta 134 — ,,Kredyty bankowe ”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Wplyw $rodkow z tytutu kredytu bankowego 133 134
Odsetki od kredytu bankowego 909 134

Konto 135 — ..Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 — ,,Rachunek na niewygasajace wydatki” stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku
bankowym $rodkow na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku zczym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy
jednostkg a bankiem. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na
rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 135 — ,,Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki ”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1 Wptyw srodkow z podstawowego rachunku na rachunek srodkow 135 133
) na niewygasajace wydatki
Typowe zapisy na stronie Ma konta 135 — ,,Rachunek $rodkoéw na niewygasajace wydatki ”
. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Wyptaty srodkéw na pokrycie wydatkéw niewygasajacych 225 135

Konto 140 — ,.Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze, w tym:
srodkéw otrzymanych od innych budzetoéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym 1is3 objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,
kwot wptaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub do banku ztytulu dochodéw
budzetowych, w przypadku potwierdzenia przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym, przelewow
dochodéw budzetowych, zrealizowanych przez bank ptlatnika w okresie sprawozdawczym im objetych
wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okresow
sprawozdawczych. Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ zwigkszenie stanu $rodkow pieni¢znych w drodze, na
stronie Ma — zmniejszenie stanu §rodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 222 — ..Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych. Z uwagi na to, iz urzad gminy jako jednostka nie posiada odrgbnego konta a dochody
i wydatki realizowane sg bezposrednio z konta budzetu gminy (organu) - nie prowadzi si¢ konta 222 dla
urzedu jako jednostki. Dochody realizowane przez jednostke (urzad) ujmowane sa w ewidencji zapisem
133/901. Ewidencje szczegotowa do konta 222 — | Rozliczenie dochodéw budzetowych” prowadzi si¢
w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi. Konto
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222 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych ujetych
w sprawozdaniu okresowym lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu, saldo Ma konta 222 oznacza stan
dochodow budzetowych przekazanych przez jednostke budzetowa na rachunek budzetu lecz nieobjetych
sprawozdaniem okresowym.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych

4. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki w wysokosci
1. N , . 222 901
wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych
Typowe zapisy strony Ma konta 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych ”
‘. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1 Przelew dokonany przez jednostki budzetowe dochodow 133 29
' budzetowych na rachunek budzetu

Konto 223 — ..Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkow budzetowych” shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych wydatkéw budzetowych. Zuwagi na to, iz urzad gminy jako
jednostka nie posiada odrebnego konta, a dochody i wydatki realizowane sg bezposrednio z konta budzetu
gminy (organu) - nie prowadzi si¢ konta 223 dla urzedu jako jednostki. Wydatki realizowane przez
jednostke (urzad) ujmowane sg w ewidencji zapisem 902/133. Ewidencje szczegdélowa do konta 223 —
»Rozliczenie wydatkéw budzetowych” prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi. Konto 223 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan
przelanych §rodkéw na rachunki jednostek, lecz niewykorzystane na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych ”

4. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przelew $rodkéw na realizacje wydatkow z rachunku budzetu na
1. . 223 133
rachunki jednostek
Typowe zapisy strony Ma konta 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych
‘. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Wydatki wykonane przez jednostke w wysokosci wynikajgcej
1. i 902 223
z okresowych sprawozdan jednostek

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 — | Rozrachunki budzetu” shluzy do ewidencji rozrachunkéw zinnymi budzetami, aw
szczegblnosci: rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego, rozrachunkow =z tytulu udziatdw w dochodach innych budzetow,
rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji, rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu
panstwa.

Ewidencje szczegotowa do konta 224 — | Rozrachunki budzetu” prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy
stan naleznos$ci i zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutow i budzetow. Konto 224 moze wykazywac dwa
salda saldo Wn oznacza stan naleznosci za$ saldo Ma stan zobowiazan z tytutu rozrachunkéw budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 224 — ,Rozrachunki budzetu ”

.z DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Zrealizowane dochody na podstawie sprawozdan Rb-27 urzedoéw
1. 224 901
skarbowych
Typowe zapisy strony Ma konta 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
| LP. | TRESC OPERACJI | DEKRETACJA
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WN MA

1. Wplyw dochoddéw zrealizowanych przez urzedy skarbowe 133 224

III. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. ZASADY OGOLNE

1. Ksiggi rachunkowe jednostek budzetowych prowadzone sg komputerowo i recznie. Ksiegi rachunkowe
obejmuja:

- dzienniki,

- konta ksiagg gtownych,

- konta ksigg pomocniczych,

- zestawienie obrotow i sald ksiag glownych,
- zestawienie sald kont ksiagg pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow i1 pasywdw (role ksigg inwentarzowych spelniajg zestawienia obrotow i sald
kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych).

Konta analityczne stanowig zapisy uszczegOtowiajace konta ksiggi gltownej. Ich rozbudowa
szczegotowa jest dostosowana do wymogow sprawozdawczosci 1 potrzeb informacji wewngtrzne;.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane $3 W nim
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno automatycznie ponumerowane (numeracja ciggta), co pozwala na ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawdzonymi zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi ujetymi w zbiorach dokumentéw oraz
na ustalenie osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie danych.

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtowne;j.
Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowa,

- yymowania dochodoéw i wydatkéw w terminie zapflaty,
- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Wprowadzanie zapisow do ksiggi glownej rozpoczyna si¢ od zapisu na koncie analitycznym,
z wyjatkiem przypadkow, gdzie nie jest wymagane prowadzenie ewidencji analityczne;j.

Z zapiso6w dokonywanych na kontach ksiegi gtownej sporzadzane jest na koniec kazdego miesigca
zestawienie obrotow i sald, a nastgpnie na koniec roku obrotowego sporzadzane jest zbiorcze zestawienie
obrotow i sald.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla:

@srodkow trwatych, wartoSci niematerialnych iprawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych wedtug ewidencji iloSciowo — warto$ciowej,

@rozrachunkow z kontrahentami,
@rozrachunkéw z pracownikami,
Qoperacji gotowkowych — poprzez sporzadzanie raportow kasowych.

Ksiegi rachunkowe jednostek budzetowych sa trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa rodzaju ksiegi
(w tym réwniez informacja o nazwie programu przetwarzania).

Ksiggi rachunkowe oznaczone sg, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz data
sporzadzenia.
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Wydruki ksigg rachunkowych sporzadza si¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego na trwatych
no$nikach elektronicznych lub w postaci papierowe;j.

Owadiow wniesionych w formie niepieni¢zne;.

2. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadzane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej 1 rachunkowosci.

3. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe i sporzadzane w czasie roku obrotowego sprawozdania
budzetowe podlegaja trwatemu przechowywaniu, natomiast:

Oksiggi rachunkowe — przez 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

Odowody ksiegowe dotyczace Srodkdéw trwatlych w budowie, pozyczek, kredytdow oraz umoéw
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym Iub objetych postgpowaniem karnym albo
podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

(ddokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu jej waznosci,

(Jdokumenty inwentaryzacyjne — przez 5 lat,
@pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez 5 lat,
@dowody ksiggowe dotyczace projektow unijnych — zgodnie z zapisami umowy.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory dotyczg.

2. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
2.2.Konta bilansowe
I. Zespol 0 — ,Majatek trwaly”
011 — Srodki trwate
012 — Prawo uzytkowania wieczystego gruntu
013 — Pozostale srodki trwate
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
016 — Dobra kultury
020 — Warto$ci niematerialne i prawne
030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie  pozostalych  $rodkéw  trwalych ~ oraz =~ wartoSci  niematerialnych
i prawnych

073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)
II. Zespot 1 —,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe
140 — Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze
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III. Zespol 2 - ,, Rozrachunki i rozliczenia”

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
222 — Rozlicznie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
245 — Wplywy do wyjasnienia
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
IV. Zespol 3 — ,,Material i towary”
310 — Materiaty
V. Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materialow i energii
402 — Ustugi obce
403 — Podatki i optaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe
411 — Pozostate obcigzenia
VI. Zespot 6 — ,,Produkty”
640 - Rozliczenie migdzyokresowe kosztow
VIIL. Zespét 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
720 — Przychody z tytut dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe
751 — Koszt finansowe
760 — Pozostale przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne
770 — Zyski nadzwyczajne
771 — Straty nadzwyczajne
VIII. Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje  budzetowe, platnosci zbudzetu $rodkdéw  europejskich oraz  $rodki
z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
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3.

851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

2.3.Konta pozabilansowe

090 — Srodki trwate w likwidacji

291 — Rozrachunki warunkowe

975 — Woydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
OPIS KONT
3.1.Konta bilansowe

Zespol 0 — ., Majatek trwaly”

Konto zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuzy do ewidencji:
§rzeczowego majatku trwaltego,

§wartosci niematerialnych i prawnych,

§finansowego majatku trwatego,

§umorzenia majatku,

§inwestycji.

Konto 011 — ,.Srodki trwale”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 012, 0131 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ przychody i zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
i wartos$ci poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 011 — ,,Srodki trwale”

‘x DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przychody nowych lub uzywanych §rodkow trwatych
1. 011 080
pochodzacych z zakupu
2. Przychody srodkéw trwatych z inwestycji, w tym takze ulepszen 011 080
Przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych
3. o7 . 011 240
w wyniku inwestycji
4. Nieodptatne przyjecie srodkoéw trwatych, darowizny 011 800
Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych w wyniku
5. . L 011 800
urzedowej aktualizacji wyceny
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 011 — ,,Srodki trwale”
‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACIJI WN MA
1. Wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji,
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z powodu zniszczenia, zuzycia
@do wysokosci dotychczasowego umorzenia, 071 011
@warto§¢ nieumorzona 800 011
Wycofanie $srodkow na skutek sprzedazy lub nieodptatnego

) przekazania:

’ do wysokosci dotychczasowego umorzenia, 071 011

@warto§¢ nieumorzona 800 011

3. Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych 240 011
Zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonane

4. . 800 011
na skutek aktualizacji ich wyceny

Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ powickszona o koszty jego ulepszenia (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktore powoduja, ze wartos¢ uzytkowa tego Srodka po
zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przejeciu do uzywania warto$¢ uzytkowa.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw w wartosci poczatkowe;j.

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 0111016, wydanych na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Zalicza si¢ do nich pozostale $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wielkosSci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych, znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACIJI WN MA
1. Pozostalte srodki trwate przyjete do uzywania:
@z zakupu, 013 101,201
Oinwestycji 013 080
2. Ujawnione nadwyzki pozostalych §rodkéw trwatych w uzywaniu 013 240
Nieodptatne otrzymanie pozostatych $rodkow trwatych:
. . ) . 013 800
3 Ood jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych, 400 072
. s 013 760
Qinnych wiascicieli 400 072
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”
iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Wycofanie pozostatych §rodkow trwatych
1. z uzywania na skutek likwidacji zniszczenia, zuzycia lub 072 013
sprzedazy
2. Nieodptatne przekazanie pozostatych srodkoéw trwatych 072 013
3. Ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu 240 013

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ pozostaltych srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podleglej jednostce organizacyjne;.
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Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

DEKRETACJA

LP. TRESC OPERACJI WN MA

Warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce
1. organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu 015 855
zlikwidowanej jednostki

Korekte warto$ci mienia, stanowigcg réznicg pomigdzy wartoscia
2. mienia wynikajacg z bilansu zlikwidowanej jednostki 015 855
a warto$cig mienia przekazanego innej jednostce organizacyjne;j

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Typowe zapisy na stronie Ma konta 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce,
1. . ) 855 015
sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom
Korekte warto$ci mienia, stanowigcg rdéznice pomiedzy wartoscia
) mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki 855 015
’ organizacyjnej, a wartos$cia mienia przekazanego innym
jednostkom organizacyjnym
Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ zatozycielski lub
3. . 855 015
nadzorujacy
Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej jednostki wraz
z zalacznikami. Ewidencja szczegdlowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.
Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktéore oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tych  jednostek, bedacego
w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, anie przekazanego innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzyjetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.
Konto 016 — ,,Dobra kultury”
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.
Na stronie Wn konto 016 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:
Typowe zapisy na stronie Wn konta 016 — ,,Dobra kultury”
‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1 Przychod dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie 016 201, 800
otrzymanych
2. Ujawnione nadwyzki 016 240
Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 016 - ,,Dobra kultury”
‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Rozchod dobr kultury na skutek:
o . . 800 016
1. Olikwidacji lub nieodplatnego przekazania,
5 221 016
Osprzedazy
2. Ujawnione niedobory 240 016
Konto 016 moze wykaza¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosci dobr kultury znajdujacych si¢
w jednostce.
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Konto 020 — ..Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmnigjszen wartosSci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Warto$ci niematerialne iprawne o wartosci poczatkowej przekraczajacej wartos¢ ustalona
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych podlegaja stopniowemu umorzeniu wedtug 30 %
stawki rocznie.

Wartosci niematerialne iprawne o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych podlegaja umorzeniu jednorazowemu w pelnej
warto$ci w miesigcu przyjecia do uzywania.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu
wartos$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne ”

5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych 020 201, 101
Otrzymane nieodptatnie warto$ci niematerialne
i prawne
) - umorzone stopniowo
' a)warto$¢ dotychczasowego umorzenia 020 071
b)warto$¢ nieumorzona 020 800
- umorzone w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania 020 072
Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych
3. ; , . it 020 080
w zwiazku z zakonczeniem inwestycji
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne ”
5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych
- umorzone stopniowo
1. a)wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071 020
b)warto$¢ nieumorzona 800 020
- umorzone w 100 % 072 020

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych oraz podziat ich wedtug tytutow i 0os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktéore oznacza stan wartoSci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 030 — ,,.Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych w szczegdlnos$ci akcji i udziatéw
w obcych podmiotach gospodarczych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia (Ma 130, 240, 800), a na stronie Ma zmniejszenia (Wn
130, 240, 800) stanu dlugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja analityczna do konta 030 winna zapewnia ustalenie wartosci poszczegdlnych sktadnikdéw
dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow i podmiotow. Warto$¢ udziatéw, akcji oraz
innych dhlugoterminowych aktywoéw finansowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w cenach ich
nabycia.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
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Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Rozpoczecie umorzenia nastepuje od miesigca
nastepnego po przyjeciu do uzywania. Naliczone odpisy ksiegowane sg pod datg 31 grudnia kazdego roku
w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana Wn konta wyksiegowanie dotychczasowego
umorzenia, atakze zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowych $rodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 071 - ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

. . DEKRETACJA

LP. TRESC OPERACJI WN MA

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia srodkoéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych

i prawnych umorzonych stopniowo wycofanych

z eksploatacji w wyniku:

QllkWIdaC:]l, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego 071 011, 020

przekazania,

Oz tytutu rozchodowania niedoboréw 071 240

Urzedowego zmniegjszenia warto$ci w skutek aktualizacji

oy . 071 800
warto$ci §rodkow trwatych

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Ma konta 071 — ,,Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

;- DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Naliczone za okres umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci 400 071

niematerialnych i prawnych

Umorzenie dotychczasowe $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych stopniowo otrzymanych 800 071
na podstawie decyzji innej jednostki

Urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku
z aktualizacjg warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych 800 071
podlegajacych stopniowemu umorzeniu

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych do kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Konto 072 — .,Umorzenie pozostalych srodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkdéw trwalych i wartosci

niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowemu w pelnej warto$ci w miesigcu
oddania ich do uzytkowania. Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401 (§
421).

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

DEKRETACJA

LP. TRESC OPERACJI

WN | MA
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Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych z uzywania na
| skutek:
' Ozniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nicodptatnego przekazania, 072 013,020
@niedoboru lub szkody, 072 240
Owylaczenia z ewidencji ksiggowej iloSciowo-wartosciowej 072 013, 020

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Typowe zapisy na stronie Ma konta 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

. - DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA

Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych

1. pozostatych srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych 401 072
i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkow trwatych otrzymanych jako

2. pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze 800 072
srodkéw na inwestycje
Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych oraz

3. warto$ci niematerialnych 013,020 072
i prawnych otrzymanych nieodptatnie

Ewidencja prowadzona do konta 072 zapewnia ustalenie umorzenia warto$ci poczatkowej
z poszczegdlnych tytutow tj. pozostalych sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, dlatego tworzy si¢ podzial analityczny na:

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkdw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci ~ w miesigcu wydania
ich do uzywania.

Saldo konta 072 musi si¢ réwna¢ sumie sald kont 0131020 w cze$ci odnoszacej si¢ do wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych w 100 % w miesigcu wydania do uzywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe ijest
kontem korygujacym do konta 030.

Na stronie Wn konta 073 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa
finansowe”

LP. TRESC OPERACJI DEKRETACJA

WN MA

Przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych
1. aktywow finansowych, jezeli ich ewidencj¢ prowadzi si¢ 073 750
w cenach nabycia.

Korekty ceny nabycia dtugoterminowych aktywow finansowych
) o dokonany uprzednio odpis z tytutu trwatej utraty wartosci

' w przypadku ich sprzedazy lub przekwalifikowania ich do
krétkoterminowych

073 030

Na stronie Ma konta 073 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Ma konta 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa
finansowe”

LP. TRESC OPERACJI DEKRETACJA

WN MA

Odpis aktualizujacy z tytulu dlugotrwalej utraty wartosci
1. dlugoterminowych aktywow finansowych jezeli ich ewidencje 751 073
prowadzi si¢ w cenach nabycia
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Ewidencja analityczna do konta 073 winna zapewni¢ wyodrebnienie odpiséw aktualizujacych

dtugoterminowych aktywow finansowych wedtlug tytutow i podmiotow.

Konto 073 moze wykaza¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe

aktywa finansowe.

Konto 080 — ,.Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow Srodkoéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztow na

uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Poniesione koszty dotyczace inwestycji 080 101, 121%’ 201,
Poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu lecz
. : ) ) , : 101, 130, 201,
2. jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych 080
— . , 240
przedmiotow zakupionych od kontrahentow
Poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, 101. 130. 201
3. rozbudowa, rekonstrukcje, adaptacja lub modernizacja), ktore 080 ’ ’ ’
. . . A . 240
powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego
4 Za}(up 'od innych Jc?dnostek srodkoyv trwatych w budowie lub 080 201,240
obiektow wymagajacych ulepszenia
Na stronie Ma konta 080umuje si¢ wartosci uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegblnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1 P‘rzyque. do uzywania srodkow trwatych oraz Wartgsm ) 011,013, 020 080
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji
2. Rozliczenie kosztow ulepszenia wlasnych $rodkow trwatych 011 080
3. N1e0dp1a‘Fme przekazanych srodkow trwatych 200 030
w budowie

Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych srodkow trwatych
umarzanych stopniowo. Konto 080 obcigza si¢ takze wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajagcymi
w okresie migdzy rozpoczeciem a zakonczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami

nadzwyczajnymi.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 zapewnia:

Owyodregbnienie kosztdw inwestycji na poszczegdlne zadania,

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji nierozliczonych.

Zespot 1 — ,.Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
§krajowych i zagranicznych §rodkoéw pienigznych przechowywanych w kasach,
§krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

§krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach

w bankach.

Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pieni¢zne oraz obroty istany S$rodkow pieni¢znych oraz

krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 — ,,Kasa”
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Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotoéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki. Na stronie Wn konta
101 yymuje si¢ wplyw gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody gotowki i niedobory
kasowe.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 101 — ,,Kasa ”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Podjecie gotowki z banku 101 141
2. Wplywy z tytulu naleznosci uj¢tych na kontach rozrachunkow 101 konta éespoiu
Wptywy z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz konta zespotu
3. ) . 101
nadmiernych wydatkéw 2
Whplaty przychodéw nieprzypisanych na kontach konta zespotu
4. 101
rozrachunkowych 7
5. Wptaty sum zabezpieczenia przetargowego i kaucji 101 240
Whtaty z tytutu nieprzypisanych optat i zwrotéw kosztow
6. . . ‘o : 101 851
zwigzanych z dziatalno$cia finansowa z ZFSS
7. Nadwyzki kasowe 101 240
Na stronie Mn konta 101 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 101 — ,,Kasa”
. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Wyptat wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie 231 101
2. Woyptata zaliczek do rozliczenia 234 101
3. Wyptata z t?/tul”u pokrycia zobowigzan ujetych na kontach Zespot 2 101
rozrachunkéw
4 Wyptata z tytutu pokrycia zobowigzan nieuj¢tych na kontach zespot 4/lub 101
' rozrachunkéw zespot 7
Wyptaty pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen
5. . 234 101
socjalnych
6. Odprowadzenie gotowki na rachunek bankowy 141 101
7. Niedobory kasowe, mylne wplaty 240 101
Wyptaty z tytulu zwrotu nadptat dochodow budzetowych
8. . 221 101
przypisanych
9. Wypiaty z tytulu zwrotu nadptat dochodow budzetowych - 101
nieprzypisanych
10, Wyplg‘Fy sum zabezpieczenia przetargowego 240 101
i kaucji

W Urzedzie prowadzi si¢ raporty kasowe w walucie polskiej.

Wptaty gotowki do kasy dotyczace dochodow podatkowych i dochodow nieopodatkowanych przekazuje
si¢ na wlasciwy rachunek bankowy w dniu jej wptaty badZz w dniu nastgpujacym po dniu wplaty gotowki do
kasy.

Ewidencja szczegotowa do konta 101 umozliwia ustalenie:

@stanu gotowki w walucie polskiej,

DOwartos¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé w ciggu roku saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Na koniec roku konto 101 nie wykazuje salda. Stan gotowki ostatniego dnia roku odprowadzany jest do
banku.
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Konto 130 — ..Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $srodkdéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
z tytulu wydatkow 1 dochodoéw budzetowych, w tym rowniez srodkow pieni¢znych otrzymanych w walucie
polskiej lub obcej na realizacj¢ wyodrebnionych zadan, projektéw lub programéw objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn kona 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych, a w szczegdlnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki ”

‘. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Wplywy otrzymane na realizacj¢ wydatkéw budzetowych
2. . 130 223
zgodnie z planem finansowym
Wplywy z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow 141,221,
3. ; 130 .
budzetowych zespot 7
4 P.rz.yplsanle przez bank oprocentowania srodkéw na rachunku 130 750
biezacym
Wptywy z tytulu korekt omytek bankowych i niewtasciwe
5. R 130 240
obcigzanie bankowe
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”
5z DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem ,
) i , ) zespot 0, 1, 2,
9. finansowym(ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek 130
. . . 3,4,6,71lub 8
klasyfikacji budzetowej)
Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych na
10. : 222 130
rachunek budzetu
11. Zwroty nadptat z dochodow budzetowych, mylne wplaty 221, zesp6t 7 130
12. Omytkowe obcigzenia bankowe 240 130
13. Optaty za ustugi bankowe pobrane przez bank 751 130
Zapisy na koncie 130 sag dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku Z czym,

zachodzi pelna zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonania przeksiggowania (przede wszystkim w sytuacji, w ktorej nalezy
dokona¢ korekty ksiegowan miedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej zrealizowanych dochodow
i wydatkow) na podstawie sporzadzonego polecenia ksiggowania.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza do blednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny, po obu stronach
konta 130 w celu zmniejszenia obrotow.

Ewidencja szczegdtowa zrealizowanych dochodow iwydatkow prowadzona jest wedtug klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 130 moze takze stuzy¢ do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezacego budzetu. Wowczas saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega
okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, za$
w zakresie zrealizowanych dochodéw na strong Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pienig¢znych na rachunku biezacym
jednostki. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla
kont wedtug poszczegolnych rachunkéw bankowych:
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Owydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych,
a nie wykorzystanych do danego dnia lub na koniec roku,

dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Whn,
ktore oznacza stan Srodkdéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do danego
dnia Iub na koniec roku nie zostaty przekazane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
Oprzelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

@przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

W urzedzie Gminy wydatki budzetowe realizowane sg bezposrednio z konta budzetu gminy, w zwigzku
z tym nie wystepuje ewidencja na koncie 223 i 222. Ewidencja dotyczaca wydatkéow Urzedu ujmowana jest
w korespondencji z kontem 130, powtorzonym zapisem w ksiggach jednostki, dokonywanym na podstawie
wyciggow bankowych rachunku budzetu gminy. Ewidencja dotyczaca dochodow Urzedu ujmowana jest
w korespondencji z kontem 130, powtdrzonym zapisem w ksiegach jednostki, dokonywanym na podstawie
wyciggow bankowych rachunku budzetu gminy.

Konto 134 — .. Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnos$ci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate kredytow, a na stronie Ma — kredytu udzielone jednostce
przez bank i przelane na rachunek biezacy badz inwestycyjny.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 134 — ,,Kredyty bankowe”

5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Sptata kredytu 134 130
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 134 — ,,Kredyty bankowe”
5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Kredyt udzielony jednostce i przelany na rachunek
1. . . . 130 134
biezacy/inwestycyjny

Ewidencja szczegotowa do konta 134 winna umozliwia¢ ustalenie salda kazdego kredytu.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez bank
1 przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, aw
szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych iinnych funduszy, ktorymi dysponuje
jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pieni¢znych na rachunki bankowe, ana
stronie Ma — wyptlaty §rodkéw z rachunkow bankowych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 135- ,Rachunek S$rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”

5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACIJI WN MA
1. Wplywy srodkow pienieznych — przekazanie odpisu na fundusz 135 851
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Przelewy z tytutu sptaty pozyczek wraz

: . 2 - S, 135 234
z naleznymi odsetkami ujetymi jako nalezno$ci
Obciazenie z tytutu btedow i omylek bankowych 135 240

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Ma konta 135- ,Rachunek S$rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”

. DEKRETACJA

LP. TRESC OPERACJI WN MA

Podjgcie gotowki do kasy 141 135

Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw

i ushug na rzecz dziatalnosci finansowe;j .

. . zespot 2 135

z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz

z tytuhu pozyczek i zaliczek

Przekazanie zobowigzan wobec budzetu oraz ZUS 225,229 135

Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowanie 240 135

Obcigzenie bankowe z tytutu optat za ushugi bankowe 402 135

Oplaty dotyczace rachunku $rodkéw ZFSS podlegaja zwrotowi z rachunku biezacego wydatkow, gdyz
stanowia koszt dziatalnosci jednostki.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pieni¢znych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych, niz rachunki biezgce i rachunki specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczego6lnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

@sum depozytowych (w szczegdlnosci: kaucje, wadia oraz sumy stanowigce podmiot sporu),
Jsum na zlecenie,
@srodkdw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku, z czym musi zachodzi¢ petla zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscig jednostki
a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw  pienieznych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych isum na zlecenie, a na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty
srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych rachunkéow bankowych.

Na stronie Wn konto 139 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

‘. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Wplywy sum depozytowych oraz innych wydzielonych $rodkoéw 139 240
pieni¢znych
Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie 139 240
Odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowce kaucji i wadiow 139 141
Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowanie 139 240
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Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Ma konta 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Pobranie z sum na zlecenia gotowki do kasy 141 139
Przelewy z tytutu zwrotu kaucji, sum zabezpieczenia i innych
240 139
sum depozytowych
Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowanie 240 139

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu srodkow pienigznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodKki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych (akeji, udziatow i innych
papieréw wartosciowych) , ktorych warto$¢ jest wyrazana zar6wno w walucie polskiej, jaki w walucie obcej
(w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywoéw finansowych (w korespondencji ze strong
Wn konto zespohu 1, 2, 7).

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 winna umozliwia¢ ustalenie:
Oposzczegodlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

@stanu poszczegodlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonych w walucie polskiej
1 obcej, z podziatem na poszczegélne waluty obce,

Owartosci  krotkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkoéw pienieznych w drodze, ana
stronie Ma zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Pobranie srodkéw do kasy 141 130, 135, 139
Odprowadzenie wptat z kasy na rachunki bankowe 141 101
Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 141 — ,Srodki pieni¢zne w drodze”
‘. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Wptyw $rodkéw pienigznych do kasy 101 141
Wptyw srodkow .pleme;znych na rachunki bankowe ze §rodkow 130, 135, 139 141
zebranych w kasie

Srodki pienigzne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco.
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Srodki zgromadzone na ostatni dzien kwartalu/roku sa wykazywane w sprawozdaniu Rb-27S jako
dochody otrzymane.

Saldo konta Wn koryguje warto§¢ wykonanych wydatkow ujetych w rocznym sprawozdaniu Rb-28S.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pieni¢znych w drodze.

Podjecie gotowki — pogotowie kasowe na realizacj¢ wydatkéw w kasie moze by¢ ujete w jednej
z dwoch podzialek klasyfikacji budzetowej, tj. w dziale 750, rozdziale 75023 § 4210 lub w dziale 750,
rozdziale 75095 § 4210 .

Zespoét 2 — ..Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki irozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, $rodkdéw europejskich
iinnych $rodkéw podchodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréow, szkod inadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkoéow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznoci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentow.

Konto 201 — ,.Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201stuzy do ewidencji  rozrachunkéw  iroszczen  krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw, robot iustug, wtym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robot iustug oraz kaucji
gwarancyjnych, atakze naleznosci ztytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢
naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Zaptata zobowigzan za dostawy, roboty i ustugi 201 130

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Mn konta 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Zobowiazania z tytulu dostaw, robdt i ustug 080, zespot 4,8 201

Ewidencja szczegétowa do konta 201 powinna by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j 1 zapewniad mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
1 zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow. Ewidencja rozrachunkéw prowadzona jest
z zastosowaniem zasady memoriatowej.

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki budzetowej z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci ztytulu dochodéw budzetowych
i zwroty nadplat.

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

Na stronie Wn konta 221 ksigeguje si¢ w szczegdlnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”
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DEKRETACJA

LP. TRESC OPERACJI WN MA

1 Przyplsy nale’zn.osm z tytulu dochodow budzetowych, ktérych 1 720, 750, 760
termin ptatno$ci przypada na dany rok budzetowy
Zwrot nadptat

2. (dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania dodatkowego zapisu 221 130, 101
technicznego)

3 Przyplsaqe do zwrotu dotacje rozliczone w catosci w latach 21 720
poprzednich

4. Przypis odsetek od nieterminowego zwrotu dotacji 221 720

5. Odsetki podatkowe za zwtoke w kwocie wptacone;j 221 720

Pod datg ostatniego dnia kwartatu aktualizacja odsetek
6. podatkowych od naleznos$ci przypisanych, a niewyplaconych do 221 720
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu

Whtata odsetek ustawowych za zwtoke od odsetek uprzednio

7. . . 221 720
nieprzypisanych
] Przypisane odsetki ustawowe za zwtoke od naleznosci 221 720
’ niepodatkowych i jednoczes$nie odpis aktualizacyjny odsetki 751 290
9. Pr;emesmn.le naleznosci dtugoterminowych do 1 276
krotkoterminowych
Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”
4r DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Whptaty dokonane przez podatnikéw, dhuznikéw, osoby trzecie 101, 141, 130 221
5 Przemes1eme naleznosci krotkoterminowych do 276 1
dtugoterminowych
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ujete
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, a w szczegdlnosci:
@naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe organy (urzedy skarbowe),
Do konta 221 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegolowa wedlug dluznikow ipodziatek klasyfikacji
budzetowe;.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci ztytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowe;j z tytutu nadptat w tych dochodach.
Konto 222- ,.Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przekazane do budzetu, a na stronie Ma konta
222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksi¢ggowania zrealizowanych dochodoéw
budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
Typowe zapisy na stronie Wn konta 222 — ,,Rozliczenia dochodéw budzetowych”
5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Przekazane dochody do budzetu 222 130

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 222 — ,,Rozliczenia dochodéw budzetowych”

5z DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na
1. ; , . 800 222
podstawie sprawozdan budzetowych

Konto 222 moze wykazywa¢ jedynie saldo Ma, ktéore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu do danego dnia i na koniec roku. Ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu do budzetu pobranych, lecz nieprzelanych do konca okresu sprawozdawczego
dochodow, w korespondencji z kontem 130.

W urzedzie Gminy dochody wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu, w zwiazku z tym dochody
w jednostce budzetowej ewidencjonowane sg po stronie Wn konta 130. Konto 222 nie wystepuje.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia ewidencji na powyzszym koncie zgodnie Z opisanym
schematem.

Konto 223 — ., Rozlicznie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ wydatkow budzetowych,
wtym wydatkow wramach wspoifinansowania programow iprojektow realizowanych ze S$rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA

Przeksiggowanie na podstawie sprawozdan budzetowych

1. . ; . 223 800
zrealizowanych wydatkow budzetowych
Zwrot niewykorzystanych do konca roku $rodkow na wydatki

2. . 223 130
budzetowe

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Ma konta 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Wplywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie
1. f . 130 223
wydatkéw budzetowych

Konto 223 moze wykazywac jedynie saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych na koniec okresu sprawozdawczego.

W Urzedzie Gminy nie wystepuje wyodrgbniony rachunek jednostki, w zwigzku z tym ewidencje konta
223 zastepuje si¢ ewidencja na koncie 130.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia ewidencji na powyzszym koncie zgodnie Z opisanym
schematem

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych przez Urzad dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu $rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci
z budzetu Srodkow europejskich”

DEKRETACJA

LP. TRESC OPERACJI

WN | MA
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Warto$¢ przekazanych dotacji, a takze srodkéw pochodzacych ze
1. ., . . . . 224 130
zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
Typowe zapisy na stronie Mn konta 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci
z budzetu Srodkow europejskich”
‘. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1 Wartgsc dotacji uznanych za wykorzystane 210 294
irozliczone
Zwroty dotacji dokonanych w tym samym roku budzetowym,
5 w ktérym nastapito ich przekazanie 130 294
' (dodatkowo zapis techniczny zmniejszajacy wydatek do konta
130)
Zwroty dotacji, ktore jako ,,niewykorzystane” zostaty zwrdocone
w okresie przejSciowym, tj. w terminie do 31 stycznia roku
3. . . C 141 224
nastgpnego. (Dodatkowo zapis techniczny zmniejszajacy
wydatek do konta 130 1)
4, Przypisane do zwrotu dotacje 221 224

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartos$ci

przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ niewykorzystanych lub nierozliczonych

dotacji.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow,

nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetow jak réwniez naleznosci od

budzetdw, a na stronie Ma — zobowigzania wobec budzetéw 1 wplaty
Na stronie Wn konta 225 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

od budzetow.

iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1 Naliczony w fakturach i fakturach korygujacych dostawcow 295 201
’ podatek VAT podlegajacy odliczeniu
Kwoty podatku VAT przekazane do urzedu skarbowego lub
2. P . 225 130
potracone do wysoko$ci podatku naliczonego do zwrotu
Kwoty podatku dochodowego od 0s6b fizycznych przekazane do
3. 225 130
urzedu skarbowego
4 Naleznosci od budze’tu z tytutu funkcji ptatnika podatku 295 240, 720
dochodowego od 0s6b fizycznych
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACIJI WN MA
Nalezny podatek VAT wynikajacy z wystawionych faktur VAT
1. i faktur korygujacych lub z innych dowodéw od ktorych istnieje 221 225
obowiazek odprowadzenia podatku
Kwoty podatku VAT naliczonego zwrdcone przez urzad
2. ) 130 225
skarbowy lub potracone z podatku naleznego
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Naliczony i potragcony na listach ptac podatek dochodowy od

0s0b fizycznych 231 225
Naliczony i potracony podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
. . : 231 225
nie bedacych pracownikami Urzedu
Przypis naleznosci realizowanych na rzecz Skarbu Panstwa 221 225
Ewidencja szczegblowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznos$ci

i zobowigzan z budzetem wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan

wobec budzetow.

Konto 226 — ,.Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci, ktorych termin ptatnosci przypada na lata

przyszle lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci, a takze przeniesienie
naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, ana stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosSci
w wysokosci raty naleznej za

przeniesione naleznosci dlugoterminowe do krotkoterminowych
dany rok.

Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przypis dlugoterminowych naleznosci 226 840
Przypis dlugoterminowych naleznos$ci Skarbu Panstwa 226 225
Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
. 226 221
dlugoterminowych

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Ma konta 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

5z DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do 1 296
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok
Zmniejszenie nalezno$ci w wyniku dokonanej wptaty
i rownolegly zapis 840-720/750/760 101, 141,130 226

Ewidencja szczegotowa do konta 226 prowadzona jest wedtug dtuznikow oraz z podzialem na tytuty.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229stuzy do ewidencji, innych niz zbudzetami,

a w szczegblnosci z tytuhu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

rozrachunkéw  publicznoprawnych,

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, ana
stronie Ma zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Wn konta 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Id: A0523145-DA86-4432-B7BB-C006BABB6837. Podpisany Strona 29




1 Przelew sktadek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych 279 130.137
' 1 Fundusz Pracy oraz do PFRON ’
Wyptata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na liscie
2. , 229 231
wynagrodzen
Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
Typowe zapisy na stronie Mn konta 229 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1 Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz sespol 4 229
' Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy oraz do PFRON P
Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez
2. . . , 231 229
pracownika, ktére s potracane z wynagrodzen
3. Otrzymane zwroty nadptat sktadek ZUS 130 229
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
1 zobowigzan wedhug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma — stan
zobowigzan.
Konto 231- ., Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231stuzy do ewidencji rozrachunkéw zpracownikami iinnymi osobami fizycznymi
z tytulu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Wn konta 231- ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen, diet 231 101,130
3 Wartosé wy(%anych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do 231 201310
wynagrodzen
3. Potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika i inne osoby 231 Zespo6t 2
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen, diet zespot 4 231

Do konta 231 prowadzone sa imienne karty wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw
i innych 0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia. Karty te prowadzone sg w sposdb umozliwiajacy
ustalenie podstawy do naliczania zasitkow, emerytur, rent oraz podatkoéw obcigzajacych wynagrodzenia.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ., Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234stluzy do ewidencji naleznosci, roszczen izobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 234— ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1 Wyp1acpne prgcpwmkom zaliczki i sumy do rozliczenia na 234 101,130
wydatki obcigzajace jednostke
Naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke
2. - . 234 851
$wiadczen odptatnych
3. Nalegnosm i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow 234 240
i szkod
4, Zaplacone zobowigzania wobec pracownikow 234 101,130
5. Naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 234 101,135
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki 101,201 234
2. Rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienigznych 101’133’ zespot 234
3. Wplywy naleznosci od pracownikow 101,130,135 234
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegdotowa prowadzona do konta 234 zapewnia ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen
i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec pracownikow.
Konto 240 — .,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych izagranicznych naleznoséci iroszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na innych kontach rozrachunkowych.
Na stronie Wn konta 240ujmuje si¢ powstale nalezno$ci 1iroszczenia oraz splate
izmniejszenie  zobowigzan, ana stronie Ma — powstale zobowigzania oraz  splate
1 zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Wn konta 240- ,,Pozostale rozrachunki”
. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACIJI WN MA
1. Ujawnione niedobory 240 011,013,101,310
2. Zwrot mylnych wptat 240 Zespot 1
3 Zwroty wyplagonych wadiéw wraz z naleznym 240 101,139
oprocentowaniem
4 Zwrloty kwot zabe;pleczen z tytutu nal.ezytego wykonania 240 101,139
uméw wraz z naleznym oprocentowaniem

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Ma konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
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iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Zobowiazania z tytutu roszczen spornych 201,231,234 240
2. Wpltywy mylnych wptat Zespot 1 240
3. Zobowiazania z tytutu wptaconych wadiow 101,139 240
4 Zob(?Wla(zanla z tytukp otrz?/manych potracen zabezpieczen 101,139 240
nalezytego wykonania umow

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 winna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen wedhlug poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci iroszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 245 — ..Wplywy do wyja$nienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wptat iich zwroty, a na stronie Ma — kwoty
niewyjasnionych wplat.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 245 — ,,Wplywy do wyjas$nienia”

‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Wyjasnione wplaty i ich zwroty 245 101,130
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
5. Zobowiazania z tytutu roszczen spornych 201,231,234 245
6. Wptywy mylnych wptat Zespot 1 245
7. Zobowiazania z tytutu wptaconych wadiow 101,139 245
] Zob(?w1a[zan1a z tytum otrZ}/manych potracen zabezpieczen 101,139 245
nalezytego wykonania umow

Konto 245 moze wykazywac jedynie saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 — ..Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma —zwigkszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 290 — ,,Odpisy aktualizujgace naleznosci”

iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN | MA
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1 Zmn}ej s’ze.merodpl'sg aktualizujacego w zwigzku z zaptata 290 720,750,760
naleznosci gtownej i /lub odsetek
5 Zmniej szenie odplsu alftuarhz.ujqcego W.ZWIE}Zku z umorzeniem 290 720,750,760
lub/oraz odpisami naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych
3 Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptata 290 851
' nalezno$ci dotyczacych ZFSS
Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Odpis aktualizujacy watpliwych naleznosci 751,761 290
2. Odpis aktualizujacy watpliwych naleznos$ci Skarbu Panstwa 225 290
Wartos¢ naleznos$ci aktualizuje si¢ zgodnie z art. 35 b ustawy o rachunkowosci poprzez dokonanie odpisu
aktualizujgcego, przy czym :
UInalezno$ci o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci analizuje sie w kazdym
przypadku indywidualnie,
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Zespél 3 — ,.Materialy i towary”
Konta zespotu 3 ,Materialy itowary” stuzag do ewidencji zapasow materialdéw (konto 310) oraz
rozliczenia zakupu materiatow i ustug.
Konto 310 — ,,Materialy’
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i obcych.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci i warto$ci stanu zapasu materialéw, a na stronie
Ma jego zmniejszenie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Wn konta 310 — ,,Materialy”
‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Przyjecie materialow do magazynu 310 201,760
2. Nadwyzki zapasOw w magazynie 310 240
Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 310 — ,,Materialy”
iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Rozchod z magazynu materiatéw do zuzycia 401 310
2. Rozchdd z magazynu z tytutu sprzedazy 761 310
3. Niedobory zapasow na magazynie 240 310

Ewidencje obrotu materialowego w jednostce o$wiatowej prowadzi si¢ dla stolowek szkolnych
i przedszkolnych. Jest ona prowadzona recznie na kartotekach ilosciowo — wartosciowych dla kazdego
asortymentu. W ewidencji ksiegowej (syntetycznej) obrdt materiatdw prowadzony jest zapisami
syntetycznymi na podstawie zbiorczych zestawien wartosciowych przychodéw i rozchodéw sporzadzanych
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na koniec okresu, w ktérym nastgpita zmiana stanu. Nie prowadzi si¢ ewidencji materiatowej dla materiatéw
biurowych, ksigzek, roéznego rodzaju publikacji, paliwa, oleju opalowego, cze$ci zamiennych do
samochodow. Zakup wyzej wymienionych pozycji podlega zarachowaniu w cigzar kosztow bezposrednio
po zakupie.

Zespol 4 — .. Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie” shuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz
kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat
nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w sposOb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ., Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych 1 wartosci
niematerialnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje
si¢ zmniejszenia odpisdéw amortyzacyjnych oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda konta na konto 860.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 400 — ,,Amortyzacja”

5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACIJI WN MA
1. Naliczone odpisy amortyzacyjne 400 071
Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ w szczego6lno$ci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 400 — ,,Amortyzacja”
5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Przeniesienie salda rocznego naliczenia amortyzacji na wynik 860 400
Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych odpiséw
2. . 071 400
amortyzacyjnych

W ciaggu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ kosztow amortyzacji
naliczonej od poczatku roku.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860, a zatem na koniec roku konto
400 nie wykazuje salda.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegoélnosci z nastgpujacych paragrafow klasyfikacji

budzetowe;j:
421 - Zakup materiatow i wyposazenia,
426 — Zakup energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
konta na konto 860.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

LP. TRESC OPERACJI DEKRETACJA

WN | MA
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1 Poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow 401 zespot 1,2,3
’ 1 energii
Jednorazowe umorzenie zakupionych rzeczowych srodkow
2. obrotowych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych 401 072
umorzonych jednorazowo
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 401 — ,,Zuzycie materialéow i energii”
‘. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przeniesienie rocznej sumy kosztow zuzycia materialow i energii
1. . 860 401
na koniec roku obrotowego
2. Zmniejszenie poniesionych kosztow zespot 2 401
Ewidencje¢ szczegotowa na koncie 401 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonych
dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Konto 401 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztow z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie.
Konto 402 — .,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacjami
budzetowej:
427 — Zakup ustug remontowych
428 — Zakup ustug zdrowotnych
430 — Zakup ustug pozostalych
433 — Zakup ustug przez jst od innych jst
434 — Zakup ustug remontowo - konserwatorskich
435 - Zakup ustug dostepu do sieci Internet
436 — Optaty z tytulu zakupu ushug telekomunikacyjnych §wiadczonych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej
437 - Opftaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych w stacjonarnej publicznej
sieci telefoniczne;j
438 — Zakup ustug obejmujacych thumaczenia
439 — Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 yymuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda konta na
konto 860.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Wn konta 402 — ,,Uslugi obce”
5z DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Poniesienie kosztow ustug obcych 402 zespot 1,2, 3
Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 402 — ,,Uslugi obce”
5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN | MA
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Przeniesienie rocznej sumy kosztéw ustug obcych na koniec roku
1. 860 402
obrotowego
2. Zmniejszenie poniesionych kosztéw zespot 2 402
Ewidencje szczegdtowa na koncie 402 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonych
dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztow z paragrafow ewidencjonowanych na tym koncie.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 402 przenosi si¢ na konto 860, azatem na koniec roku
obrotowego konto 402 nie wykazuje salda.
Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegélnosci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji
budzetowej:
448 — Podatek od nieruchomosci
449 — Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa
450 — Pozostate podatki na rzecz budzetu jst
451 — Optaty na rzecz budzetu panstwa
452 — Optaty na rzecz budzetu jst
453 — Podatek od towarow i ustug
Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu podatkéw i optat, a na stronie Ma konta
403 yymuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda konta na
konto 860.
Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Wn konta 403 — ,,Podatki i oplaty”
vz DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Poniesione koszty podatkow i optat 403 zespot 1,2
Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 403 — ,,Podatki i oplaty”
‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przeniesienie rocznej sumy kosztow podatkoéw i optat na koniec
1. 860 403
roku obrotowego
2. Zmniejszenie poniesionych kosztow zespot 2 403

Ewidencje szczegdtowa na koncie 403 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonych
dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 403 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztow z paragrafow ewidencjonowanych na tym koncie. Na koniec roku obrotowego saldo konta
403 przenosi si¢ na konto 860, a zatem konto 403 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

Konto 404— ., Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw, w szczegélnosci z nastgpujacych paragraféw klasyfikacji
budzetowe;j:
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304 - Nagrody o charakterze szczegolnym niezaliczane do wynagrodzen, (jesli od tych wynagrodzen
odprowadzane sa sktadki na ubezpieczenia spoteczne ipodatek PIT, to bgda one zaliczane do kosztu

wynagrodzen. W innym przypadku do pozostatych kosztow na koncie 409)

401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 — Dodatkowe wynagrodzenia roczne

409 — Honoraria

410 - Wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne
417 - Wynagrodzenia bezosobowe

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu wynagrodzen, a na stronie Ma konta
404 uyjmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda konta na

konto 860.
Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 404 — ,,Wynagrodzenia”

5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Poniesione koszty wynagrodzen 404 zespot 2
Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 404 — ,,Wynagrodzenia”
5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przeniesienie rocznej sumy kosztow wynagrodzen na koniec roku
1. 860 404
obrotowego
2. Zmniejszenie poniesionych kosztow zespot 2 404

Ewidencje szczegdtowa na koncie 404 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonych
dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 404 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie. Na koniec roku obrotowego saldo konta
404 przenosi si¢ na konto 860, a zatem konto 404 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

Konto 405- .,.Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia dla pracownikow”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegdlnos$ci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji

budzetowe;j:
302 - Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen
311 - Swiadczenia spoteczne
411 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
412 — Sktadki na fundusz pracy
413 - Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne
414 — Wptaty na PFRON
444 —  Odpisy na ZFSS

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty ztytutu ubezpieczen

spotecznych

i innych $wiadczen dla pracownikdéw, a na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych

kosztoéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda konta na konto 860.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
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Typowe zapisy na stronie Wn konta 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne iinne S$wiadczenia dla

pracownikow”
. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Poniesione koszty ubezpieczenia spotecznego 1 innych §wiadczen 405 zespot 1, 2

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Ma konta 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne iinne $wiadczenia dla

pracownikow”
‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przeniesienie roczne sumy kosztow ubezpieczenia spoteczne
1. . - , 860 405
i innych $wiadczen
2. Zmniejszenie poniesionych kosztow zespot 2 405

Ewidencje szczegdtowa na koncie 405 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonych
dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztow z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie. Na koniec roku obrotowego saldo konta
405 przenosi si¢ na konto 860, a zatem konto roku obrotowego nie wykazuje salda.

Naliczone odpisy na ZFSS ksieguje si¢ w miesiacu przekazania $rodkéw na wyodrebniony rachunek
bankowy ZFSS.

Konto 409 — ..,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw, w szczegélnosci z nastgpujacych paragraféw klasyfikacji
budzetowe;j:

303 - Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych

325 - Stypendia rézne

441 - Podroze stuzbowe krajowe

442 — Podroze stuzbowe zagraniczne

443 — Rézne optaty i sktadki

454 — Sktadki do organizacji mi¢dzynarodowych

470 — Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

461 — Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione pozostale koszty rodzajowe, a na stronie Ma konta
409 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda konta na
konto 860.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Poniesione pozostate koszty rodzajowe 409 zespot 1,2
Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
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1. Przeniesienie roczne sumy pozostatych kosztéw rodzajowych 860 409

2. Zmniejszenie poniesionych kosztow zespot 2 409

Ewidencje szczegdtowa na koncie 409 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonych
dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztow z paragrafow ewidencjonowanych na tym koncie. Na koniec roku obrotowego saldo konta
409 przenosi si¢ na konto 860, a zatem konto 409 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

Konto 411 — ,.,Pozostale obciazenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow, w szczegoélno$ci z nastepujacych paragrafow klasyfikacji

budzetowe;j:
285 — Wplywy gmin na rzecz izb rolniczych
290 — Wplywy gmin i powiatdw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkdéw

gmin lub zwigzkéw powiatow na dofinansowanie zadan biezacych

291 - Zwrot dotacji oraz platno$ci, wtym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokosci

459 — Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych

Na stronie Wn konta 411 ujmuje si¢ poniesione pozostale koszty rodzajowe, a na stronie Ma konta
411 yjmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda konta na
konto 860.

Na stronie Wn konta 411 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 411 — ,,Pozostale obcigzenia”

‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Poniesione pozostate koszty rodzajowe 411 zespot 2
Na stronie Ma konta 411 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 411 — ,,Pozostale obciazenia”
Iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Przeniesienie roczne sumy pozostatych kosztéw rodzajowych 860 411
2. Zmniejszenie poniesionych kosztow zespot 2 411

Ewidencjg¢ szczegolowa na koncie 411 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej ustalonych
dla wydatkéw w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 411 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztow z paragraféw ewidencjonowanych na tym koncie. Na koniec roku obrotowego saldo konta
411 przenosi si¢ na konto 860, a zatem konto 411 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

Zespol 6 — ..Produkty”

Konto zespotu 6 ,,Produkty” stuzg do ewidencji kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 — ,,Rozliczenie miedzyokresowe kosztéw”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw sprawozdawczych (rozliczenia czynne) oraz
rezerw na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, dotyczace
optaconych z gory kosztow zakupu materiatléw i ushug, na podstawie otrzymanych od kontrahentéw faktur
lub faktur proforma (Ma 201).
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Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego czesci kosztow
przypadajacych do rozliczenia (Wn 310, zesp6t 4) oraz utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow.

Ewidencja szczegOlowa prowadzona do konta powinna umozliwi¢ ustalenie wysokosci kosztow
i ustalonych rezerw, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie z podzialem wedtug ich tytutow.

Konto 640 moze wykazywaé¢ dwa salda, saldo Wn, ktore wyraza koszty przysztych okreséw oraz saldo
Ma wyrazajace wielko$¢ rezerw na wydatki przysztych okresow.

Powolujac sie na art. 4 ust.4 ustawy o rachunkowos$ci, w ramach stosowanych w jednostce uproszczen,
przyjmuje si¢, iz koszty dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych, nie sg rozliczanie w czasie
(rozliczenia migdzyokresowe kosztow) — obcigzaja natomiast okres sprawozdawczy, w ktorym zostaty
dokonane.

Zespol 7 — .,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

§przychodow i kosztow ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktow, towarow, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,

§podatkow nieujetych na koncie 403,
§dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 — ..,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Odpisy przychodow z tytutu dochodéw budzetowych 720 221
Przeniesienie na koniec roku osiagni¢tych przychodow z tytutu
2. , . 720 860
dochodoéw budzetowych
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych - przypisane jako
1. S 221 720
naleznosci
Przychody z tytutu dochodoéw budzetowych —wptacone do kasy
2. . . . . 101,130 720
lub banku (nieprzypisane uprzednio jako naleznosci)

Na koncie 720 ujmuje si¢ rowniez dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ujete
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, a w szczegdlnosci:

@naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe organy (urzedy skarbowe),

Onalezne subwencje, dotacje oraz udzialy we wptywach z podatku dochodowego od osob fizycznych
stanowigce dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nie ujete w planie finansowym.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychoddéw
z tytulu dochodéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860, a zatem konto 720 na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

Konto 750 — .,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 750 — ,,Przychody finansowe”

iy DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1 Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodow 750 360
finansowych
Na stronie Ma kotna 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 750 — ,,Przychody finansowe”
‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przychody ze sprzedazy papierow warto§ciowych, przychody
1. P . 221 750
z udziatéw i akcji, dywidendy
2. Dodatnie r6znice kursowe 221 750
3. Oprocentowanie wlasnych srodkow na rachunkach bankowych 130 750
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw finansowych
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz z tytutow.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860, a zatem na
dzien bilansowy konto nie wykazuje salda.
Konto 751 — ..Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci warto§¢ odsetek od obligacji, odsetek od kredytow
1 pozyczek, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartoSciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
Typowe zapisy na stronie Wn konta 751 — ,,Koszty finansowe”
‘s DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i papierow wartosciowych 751 030
2 Ods'et.kl.za Zwipke; w zaplame Zobgwu}za.m, z wyj atkiem 751 Zespol 2
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji
3. Odsetki od obligacji 751 zespot 1,2
4. Odsetki od kredytéw i pozyczek 751 zespot 1, 2
5. Odpis aktualizujacy watpliwych naleznosci odsetek 751 290
Dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obeych 1 papierow
6. - 751 240
warto$ciowych
7. Ujemne réoznice kursowe 751 240
Na stronie Ma konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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Typowe zapisy na stronie Ma konta 751 — ,,Koszty finansowe”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych 860 751

jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych wedtug tytutéw.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na konto 860, co oznacza, ze na
koniec roku obrotowego konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
na kontach 720 i 750.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przeniesienie na koniec roku osiagnietych pozostatych
1. . . 760 860
przychodéw operacyjnych
Na stronie Ma konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Przychody ze sprzedazy materiatow 221 760
Przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci
2. . . . . .. 221 760
niematerialnych i prawnych i inwestycji
Pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢
w szczegolnosci odpisane przedawnione zobowigzania,
3. . . . 221 760
otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodptatne otrzymane $rodki obrotowe
4, Zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci 290 760

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na konto 860, co oznacza, ze na
koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ..,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

. . DEKRETACJA

LP. TRESC OPERACJI WN MA

1 Kary, grzywny, koszty postgpf)wanl’a spornego i egzekucyjnego 761 201,240,310
oraz nieodptatne przekazanie §rodkdéw obrotowych
2. Odpisane, przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci 761 Zespot 2
3. Odpisy aktualizujace nalezno$ci 761 290
4. Wartos$¢ sprzedanych materiatow 761 310
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Na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Ma konta 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow
1. . 860 761
operacyjnych

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale koszty operacyjne na konto 860, a zatem na koniec roku
konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — .,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalno$ciag operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogblnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace
zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych
zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na konto 860, zatem na koniec roku
obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 — ..Straty nadzwyczajne”

Konto 771 sluzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dzialalnosciag operacyjna jednostki iniezwigzanych zogoélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stroniec Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, aw szczeg6lnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza dziatalno$cia operacyjna
jednostki i niezwigzanymi z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ saldo strat nadzwyczajnych na konto 860, a zatem na koniec roku
obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ..,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ..Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Typowe zapisy na stronie Wn konta 800— ,,Fundusz jednostki

. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA

Przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia

1. . . . 800 860
sprawozdania finansowego, strat bilansowych roku ubiegtego

7 Przekswgowame, pod da}ta‘ sprayvozdama budzetowego, 200 130, 222
zrealizowanych dochodéw budzetowych
Przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu

3. ., , . . . 800 810
1 srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje

4, Réznice z aktualizacji srodkow trwatych 800 011

5. Warto$¢ s'p'rzedanyc%}'l 1 nieodptatnie przekazanych srodkéw 200 011,080
trwalych 1 inwestycji

Id: A0523145-DA86-4432-B7BB-C006BABB6837. Podpisany Strona 43



Przeksiggowanie réwnowarto$ci przekazanych w danym roku

6. dotacji budzetowych, ktore zostaty uznane za wykorzystane lub 800 810
rozliczone
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 800 — ,,Fundusz jednostki”
4. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
Przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia
1. . . . 860 800
sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego
5 Przeksmggowame, pod da;tta, sprayvozdama budzetowego, 130.223 200
zrealizowanych wydatkow budzetowych
3. Roznice z aktualizacji srodkow trwatych 011 800
4 N'leodplatl.l.e otrzymanie $srodkoéw trwatych 011,080 200
1 inwestycji
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia zmian
funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810- .Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz S$rodki
z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Wn konta 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje”
5 DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACIJI WN MA
Wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za
1. . .. 810 224
wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji
) Rownowartos¢ wydatkow dokonanych ze srodkoéw budzetu na 310 200
' finansowanie inwestycji
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Typowe zapisy na stronie Mn konta 810 — ,,Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu Srodkéw
europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje”
4. DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1. Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta 800 810
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenia rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow,
a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.
Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Typowe zapisy na stronie Wn konta 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
| LP. | TRESC OPERACJI | DEKRETACJA
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WN MA

Zarachowanie przychodow przysztych okreséw do przychodow

1. 840 720,750,760
danego okresu
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
Typowe zapisy na stronie Ma konta 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
. . DEKRETACJA
LP. TRESC OPERACJI WN MA
1 Przypis naleznosci, ktorych termin ptatnosci przepada na lata 276 340
nastepne

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 zapewnia ustalenia stanu rozliczen miedzyokresowych
przychodow z poszczegdlnych tytutow.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie:

@stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podziatem wedtug zrodet zwickszen i kierunkéw zmniejszen,

@Pwysokosci poniesionych kosztéw i wysokos$ci uzyskanych przychodoéw z dziatalno$ci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,.Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma stan funduszu ijego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma kont 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejetego
przez organ zatozycielski, anieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejgtego na wlasne potrzeby.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

@poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400,401,402,402,404,405, 409 1 411
kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,

@pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Ostrat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 771.

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

Duzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
Ozyskoéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto,
saldo Ma — zysk netto.
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Saldo jest przenoszone w nastepnym roku, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.
3.2.Konta pozabilansowe

Konto 090 — wSrodki trwale w likwidacji”

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej srodkéw trwatych postawionych
w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu przeprowadzenia ich fizycznej likwidacji. Na
stronie Wn ksigguje si¢ zaewidencjonowanie $rodka trwalego do likwidacji, na stronie Ma — zniesienie
srodka trwalego zlikwidowanego.

Konto 291 — ,,Rozrachunki warunkowe”

Konto to stuzy do ewidencji wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych naleznos$ci warunkowych
izobowigzan warunkowych, wynikajacych m.in. zotrzymanych gwarancji, porgczen, umow
przedwstepnych oraz udzielonych przez jednostke poreczen i gwarancji.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

- zabezpieczenie wykonawcy robot w postaci gwarancji bezgotowkowych (wystawionych przez firmy
ubezpieczajace lub banki, weksle wlasne wykonawcy, zastaw skarbowy) oraz wygasniecie zobowigzania
warunkowego (udzielonego przez jednostke).

Na stronie Ma konta 291 ujmuje sig:

- wygasniecie zabezpieczenia wykonawcy robot oraz powstanie zobowiazania warunkowego (udzielonych
przez jednostke porgczen). W zakresie udzielonych poreczen nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng
w sposob umozliwiajacy ustalenie zobowigzan wedlug poszczegodlnych kontrahentow.

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartos¢ wydatkow strukturalnych wedlug klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych. Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ tacznych wydatkow strukturalnych. Konto 975 stuzy do
ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktoérych ewidencja
wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych. Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkow w sprawozdaniu.

Konto 980 — ..Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkdéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

Orownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

@wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastgpnym,
Owartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ..Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

Orownowarto$¢  zrealizowanych wydatkow  budzetowych, obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych,

@wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub wygastej.
0
Ewidencja szczegdtowa do konta 981 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.
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Konto 998 — ..Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
Orownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
Orownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umdw, decyzji 1 innych
postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéow budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedhlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 998 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 999 — ..Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rdwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajace plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdélowa do konta 999 jest prowadzona wedhlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

IV. Metody wyceny aktywow i pasywow
1. Srodki trwate :

a) $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ w wartosci okreslonej w tej decyzji,

b) srodki trwale pochodzace zzakupu wycenia si¢ w cenach nabycia, tj. rzeczywiste] cenie zakupu
powiekszonej o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem (w tym nie podlegajacy odliczeniu VAT),

¢) §rodki trwale otrzymane nieodptatnie lub w drodze darowizny, wycenia si¢ wedtug wartosci rynkowej z dnia
nabycia takiego samego lub podobnego s$rodka trwatego, chyba Zze umowa darowizny lub umowa
o nieodptatnym przekazaniu okresla t¢ warto$¢ w nizszej wysokosci,

d) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wg posiadanych dokumentéw z uwzglgdnieniem stopnia
zuzycia, a przy ich braku wg warto$ci okre$lonej przez komisje.

Do bilansu warto$¢ srodkoéw trwatych przyjmowana jest w wysokosci netto tj. po pomniejszeniu
o warto$¢ umorzenia obliczonego za caly okres od poczatku uzytkowania $rodka trwatego.

2. Pozostate $rodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne — pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie
nabycia. Umarzane sg jednorazowo w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, dlatego tez ich wartosc¢
w bilansie jest rowna zeru.

3. Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogdtu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, w bilansie pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

4. Warto$ci niematerialne i prawne — wycenia si¢ tak samo jak srodki trwale. W bilansie wykazuje si¢
wedlug warto$ci netto, tj. po pomniejszeniu o warto$¢ umorzenia obliczonego za caly okres od poczatku
uzywania. Poj¢cie ulepszenia nie stosuje si¢ do warto$ci niematerialnych i prawnych.

1. Grunty — wycenia si¢ wg warto$ci godziwej.
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2. Udzialy i akcje — wykazuje si¢ w ksiegach rachunkowych w cenach nabycia.

3. Mienie zlikwidowanych jednostek — przyjmowane jest do ewidencji wg warto$ci netto wynikajacej
z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatagcznikéw do bilansu.

4. Srodki pieniezne — krajowe $rodki pienigzne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalnej. Srodki pienigzne w walutach obcych wykazuje sie biezaco w ksiegach rachunkowych w wartosci
nominalnej przeliczonej na ztote polskie wedtug kursu kupna lub sprzedazy stosowanych tym dniu przez bank,
z ktorego ushug jednostka korzysta. Na koniec kwartatu (wg zasad obowiazujacych na dzien bilansowy) $rodki
pieni¢zne w walutach obcych wycenia si¢ po kursie kupna stosowanym w tym dniu przez bank prowadzacy
rachunek, nie wyzszy jednak od kursu $redniego ustalonego przez NBP.

5. Naleznos$ci — wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalnej, w bilansie ujmuje si¢ w kwocie wymaganej
zaptaty, z zachowaniem ostroznosci, po uwzglednieniu odpisu aktualizujgcego naleznosci.

6. Zobowigzania — wedlug warto$ci nominalnej, w bilansie ujmuje si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

7. Materialy — ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych wedtug cen zakupu i wycenia si¢ na dzien bilansowy
wedtug ich wartosci wynikajacej z ewidenc;ji.

8. Fundusze wtlasne oraz pozostate aktywa ipasywa — ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalne;j.

V. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy Jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego w wariancie poréwnawczym za
posrednictwem konta 860 ,,Wynik finansowy”.

Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto
800 ,,Fundusz jednostki”. Ewidencje na koncie 860 w ciagu roku obrotowego oraz w koncu roku
przedstawiono przy opisie konta.

Jednostki organizacyjne Gminy Jezewo na podstawie § 23 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej sporzadza na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych tj. 31 grudnia
kazdego roku sprawozdania finansowe sktadajace si¢ z: bilansu, rachunku zyskéw istrat oraz
zestawienia zmian w funduszu jednostki.

VI. System ochrony danych i ich zbioréw

1. Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci, dowody ksiggowe, ksiegi rachunkowe (zbiory
stanowigce ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych), dokumenty inwentaryzacyjne,
sprawozdania budzetowe i sprawozdania finansowe przechowywane sa w sposob nalezyty, chronione przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze nieupowaznionym rozpowszechnieniem.

2. Dowody ksiggowe przechowywane sg w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na
ich fatwe odszukanie. Zbiory roczne dowodoéw ksiggowych oznacza si¢ ich nazwa rodzaju oraz symbolami lat
i ich numerami w zbiorach.

3. Udostepnienie sprawozdan budzetowych i finansowych, dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci moze mie¢ miejsce:
a) w siedzibie Urzedu; do wgladu po uzyskaniu zgody Wojta lub osoby przez niego upowaznionej,
b) poza siedzibg Urzedu; po uzyskaniu zgody Wojta pisemnego pokwitowania zawierajagcego spis wydanych
dokumentow, z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrgbnych przepisow.

4. Zbiory danych stanowigce ksiggi rachunkowe prowadzone w systemach komputerowych
przechowywane sg na serwerze w budynku Urzedu Gminy, ul. Krélewiecka 7. Nadzor nad prawidtowym
sporzadzaniem kopii i przechowywanych danych sprawuje informatyk.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 106/2017
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 28 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA KASOWA

§ 1. Pomieszczenie kasy

- warto$ci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utrata, zagarnigciem lub kradzieza;

- pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone, okna idrzwi powinny by¢
okratowane, badz wykonane w technologii antywlamaniowej;

- w pomieszczeniu kasy winny by¢ zainstalowane urzadzenia alarmowe z gto$nikami na zewnatrz budynku,
w pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac si¢ okratowane i zamykane okienko, poprzez ktore kasjer
dokonuje wyplaty; okratowanie powinno by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwiato wejscie jakiejkolwiek
osoby do wnetrza kasy,

§ 2. Kasjer
Kasjerem moze by¢ osoba:
- legitymujaca si¢ minimum $rednim wyksztatceniem,
- legitymujaca si¢ nienaganng opinig,
- legitymujaca si¢ pelna zdolnoscig do czynnosci prawnych,

- legitymujaca si¢ praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia gospodarki
kasowej,

- nie karana za postgpowanie gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu.

Kasjer winien podpisa¢ o$wiadczenie o przejgciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie
1 inne wartosci oraz o znajomosci przepisow dotyczacych gospodarki kasowe;j .

Przejecie przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecno$ci komisji wyznaczonej
przez kierownika jednostki lub gléwnego ksiegowego — skarbnika. W protokole nalezy ujaé¢: znajdujace
si¢ w kasie $rodki pieni¢zne, druki Scistego zarachowania: tj. czeki gotéwkowe, rozrachunkowe, dowody
kasowe ,,KP” oraz inne wartosci pieni¢zne (weksle, akcje, obligacje). Znaki skarbowe wg nominalow.(
zat. protokot kontroli kasy).

Kasjer opuszczajacy tymczasowo swoje pomieszczenie zobowiazany jest do zamknigcia kasetki, oraz
pomieszczenia kasy.

Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ materialng w szczegdlnosci za niewlasciwe zabezpieczenie gotowki,
wyplacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodow wyptaty, dokonanie wyplat bez
udokumentowania podpisami odbierajacych gotowke zamieszczonymi na wlasciwych dowodach
rozchodowych, niedobdr w kasie,

Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz o0so6b upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienieznymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory podpisow.

Kasjer w przypadku stwierdzenia wtamania, ewentualnie innych podejrzanych sytuacji lub srodkow,
po stosownym zabezpieczeniu pomieszczenia (Srodkow) informuje o zaistnialej sytuacji Wojta.

§ 3. Ochrona i transport Srodkow pieni¢znych

- warto$ci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong, tj.
w szafie pancernej, oraz w kasetce stalowe;j,

- klucze do kasy oraz szafy metalowej znajdujg si¢ na state w posiadaniu kasjera,
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- kasjer zobowiazany jest do codziennego zamykania drzwi wejsciowych do pomieszczenia kasowego,
w ktorym znajduje si¢ kasetka i szafa metalowa.

- pomieszczenie — pokdj kasowy — kasa powinno by¢ zabezpieczone dodatkowo za pomoca elektronicznych
urzadzen zabezpieczajacych,

- w kasie moga by¢ przechowywane:

a) gotowka na niezbedne wydatki — tzw. pogotowie kasowe (podjgta gotowka w ramach pogotowia kasowego
— wydatek — winna by¢ ujeta wedhlug nastepujacej podziatki klasyfikacji budzetowej: 750 75023 § 4300,
odprowadzenie pogotowia kasowego na rachunek budzetu — zwrot wydatku — 750 75023 § 4300,

b) gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

c¢) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy, ktora nalezy odprowadzi¢ w dniu dokonanych wptat
lub w uzasadnionych wypadkach — w nastepnym dniu roboczym; zabrania si¢ dokonywania wyptat
z przyjetych wptywow (wptat dochodow),

- wyplacanie gotowki bez wlasciwego dowodu jest niedopuszczalne i stanowi niedobor,

- przechowywanie w kasie gotowki lub innych rzeczy nienalezacych do jednostek organizacyjnych jest
zabronione, za wyjatkiem przekazanych do kasy depozytéw. Ewidencj¢ przekazanych do kasy depozytow
prowadzi kasjer. Winna ona zawiera¢: numer depozytu, okreslenie jednostki, ktorej wlasno$¢ stanowi
depozyt, date przyjecia depozytu, date zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis
kasjera. Depozyt musi by¢ odpowiednio zabezpieczony, tj. w taki sposéb by przy zwrocie mozna bylo
stwierdzi¢, ze nie zostal naruszony (np. koperte, pudetko zabezpieczy¢ ta§mg i opieczetowac lub inny
sposob),

-w celu sprawdzenia prawidlowego funkcjonowania kasy, Skarbnik przynajmniej raz na kwartat
przeprowadza w obecnosci kasjera kontrole stanu gotowki w kasie. Kontrola jest odnotowana w raporcie
kasowym danego dnia poprzez stosowna adnotacje¢ i potwierdzona podpisem Skarbnika.

- Kierownik jednostki, na wniosek glownego ksiggowego — skarbnika ustala na kazdy rok ,,pogotowie
kasowe ,, tj. gotowke na niezbedne wydatki w kwocie ustalonej corocznie oddzielnym pismem przez
kierownika jednostki,

- Znajdujacy si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong, niezbgdng jej wysoko$¢ nalezy
odprowadzi¢ do banku w dniu powstania tej nadwyzki.

- Gotowke podjeta zrachunku bankowego na pokrycie okreSlonych rodzajow wydatkow nalezy
przeznaczy¢ na ten cel, na ktory zostata podjeta. Niewykorzystana czgs¢ gotowki pobrang z banku mozna
przeznaczy¢ na inne cele okre$lone przy jej pobraniu.

- Kierownik jednostki na wniosek gléwnego ksiggowego - skarbnika ustala na kazdy rok wysoko$¢
pogotowia kasowego.

- Ustala si¢ czas pracy kasy w zakresie przyjmowania irozliczania dowodéw zrodtowych (wplaty
1 wyptaty) w godz. 8.00 — 14.00.

- Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacy 0,3 jednostki obliczeniowej jest wykonywany pieszo,
ochraniany wylacznie przez osobg transportujaca. Transporty wartosci pienieznych powyzej 0,3 jednostki
obliczeniowej podlegaja ochronie przez osobg nieuzbrojong (niezaleznie od osoby transportujacej).
Z transportem gotowki nalezy wraca¢ do jednostki najkrétsza drogg, najbezpieczniejsza, nie wolno
wstepowac do sklepow itp. jak tez dopuszczac do siebie 0sob postronnych.

§ 5. Dokumentacja kasowa
1. Wszystkie obroty gotowkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zrodtowe dowody kasowe lub
zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacj¢ kasy stanowig dokumenty:

a) operacyjne kasy: raport kasowy, dowod wplaty 1 wyptaty;
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b) zrodtowe lub dyspozycyjne: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),wnioski o zaliczke, rozliczenie
zaliczki i delegacji stuzbowej, lista ptac i wyptat zasitkow, rachunki uméw (np.: zlecenia, o dzieto) oraz inne
dokumenty akceptowane przez upowaznione do tego osoby;

c) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej, zakres czynnos$ci
kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne i przyjegcia — przekazania kasy.

3. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe sa
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia tych czynnosci. Jesli tak nie jest — kasjer nie moze przyjac
tych dowodow do realizacji (nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera).

4. 7Zrodtowe dowody kasowi zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez zobowigzanych do tego
pracownikéw, ktdrzy zamieszczajg na tych dowodach swdj podpis i datg, oraz — zatwierdzone nastepnie do
wyplaty przez kierownika i gtéwnego ksiggowego (lub osoby przez nich upowaznione) podpisem pod klauzula
o tresci ,,Zatwierdzono do wyptaty”.

5. Zastepczych dowodow wyplat gotowki (np.: dowod wyptaty — kasa wyptaci):

- nie moze wystawia¢ kasjer; moze je wystawiaé wylacznie do tego upowazniona ( na przyktad pracownik
komorki finansowe;j),

- moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca wyptate — jezeli wynika to ze zrédlowych dowodow
kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika i gldwnego ksiegowego lub osoby przez nich
upowaznione (np.: wyptata nie podjetych w terminie wynagrodzen ).

6. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, na ktorym odbiorca
gotowki podaje (atramentem lub dlugopisem) stownie kwotg idate jej otrzymania oraz zamieszcza swoj
podpis. Jezeli natomiast powyzszy dokument jest wystawiony na zbiorczych zestawieniach, w ktérych wpisana
jest stownie w zlotych ogélna suma wyptat (np.: listy ptac, listy wyptat) wowczas:

- kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki)oraz
nie ma obowigzku wpisania stownie otrzymanej kwoty,

Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego jej tozsamo$¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym
numer, date i okresli¢ wystawce dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢ — na jej prosbe lub na prosbe kasjera — moze
podpisa¢ si¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
dokonania wyptaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na dowodzie kasowym umieszcza si¢ :

- numer, datg i okre$lenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke, oraz
dane osoby podpisujacej jako swiadek,

7. Jezeli wyptata nast¢puje na podstawie upowaznienia wystawionego przez

osobg wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym  nalezy okresli¢, ze wyptata
zostata dokonana osobie upowaznione;.

Upowaznienie powinno by¢ dolgczone do rozchodowego dowodu kasowego.

W uzasadnionych przypadkach winno ono zawiera¢ potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad
administracji panstwowej zaktad pracy zatrudniajacy osobg, ktéra wystawita upowaznienie lub zaktad
leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do
raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

9. Obrét gotowkowy (kasowy) ewidencjonowany jest na koncie 101 ,,Kasa”. Po stronie Wn konta ,,Kasa”
ujmuje si¢ wszystkie wplywy gotowki do kasy, po stronie Ma rozchody gotéwkowe i niedobory kasowe.

Id: A0523145-DA86-4432-B7BB-C006BABB6837. Podpisany Strona 3



Ewidencja szczegdtowa — raport, prowadzony jest z podzialem na rachunki bankowe, z ktérych gotowka
zostala pobrana. Warto$¢ gotowki powierza si¢ osobom (kasjerom), ktore podpisuja pisemng deklaracje
potwierdzajaca przyjecie materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich dyspozycji wartosci.

Wszystkie przychody irozchody w kasie ujmuje si¢ codziennie w biezaco prowadzonym raporcie
kasowym. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ nastepujgce raporty kasowe:

- budzet — dochody i wydatki

- dochody - naleznosci

- znaki skarbowe

- zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

- gminny fundusz ochrony $rodowiska

- depozyty

- oplata skarbowa za wydane dowody osobiste
- kanalizacja

- pomoc spoteczna - wydatki

- o$wiata i wychowanie - wydatki

- zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych - oswiata

Raporty moga obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadza¢ raport kasowy na koniec
kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie .

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostato$ci gotowki
w kasie kasjer podpisuje raport wraz z osoba sprawdzajaca iprzekazuje jego oryginal z dowodami
kasowymi gtownemu ksiegowemu, insp.ds. ksiggowosci lub osobie upowaznione;j .

10. Niedobor kasowy stanowi rozchod gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi . Rozchod taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotowki w kasie i obcigza kasjera. Przypadki
losowe, kradziez z wiamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia lub zycia, podstepne
zagarnigcie gotowki (sfalszowane dokumenty) nie obcigzajg kasjera stanowigc straty nadzwyczajne.

Nadwyzka kasowa jest gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
i stanowi ona pozostate przychody operacyjne .

11. Wrazie przedstawienia w kasie znaku pienieznego (banknotu lub monety) sfalszowanego lub
budzacego watpliwosci, co do autentyczno$ci, kasjer obowigzany jest taki znak pienigzny zatrzymac
i sporzadza¢ protokot o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach. Numeracj¢ protokotu rozpoczyna si¢ w kazdym roku
od liczby 1.

Protokot powinien zawieraé:
a) nazwg i siedzibe jednostki zatrzymujacej znak pieni¢zny, liczbg porzadkowsa protokotu i date sporzadzenia,

b) nazwe i adres osoby - jednostki przedstawiajacej znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska, imienia, adresu
i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki, a w razie gdy zatrzymany znak
pienigzny przedstawia osoba fizyczna we wiasnym imieniu — jej nazwisko, imi¢ i adres,

c) warto§¢ nominalng idate¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ inumery — jezeli
zatrzymanym znakiem pieni¢znym jest banknot,

d) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis osoby i numer dowodu osobistego lub dokumentu
rownorzgdnego osoby, ktora znak ten przedstawita,

W razie ujawnienia przez kas¢ podmiotu gospodarczego znaku pienieznego sfalszowanego lub
budzacego watpliwosci, co do autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wplacony, osoba dziatajaca z ramienia tej jednostki obowigzana jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot
o zatrzymaniu w 3 egzemplarzach.

Zatrzymany znak pieni¢zny nalezy przesta¢ niezwlocznie wraz z oryginatem protokotu wiasciwej
terytorialnie jednostce Policji. Drugi egzemplarz protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktora
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przedstawita zatrzymany znak pieni¢zny, atrzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki , ktdra
sporzadzita protokot.

12. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu, otrzymane od dzialajacych w jednostce
organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych oraz innych pracownikéw jednostki — plombowane
kasy zawierajace gotowke , pieczatki ,druki Scistego zarachowania .

Ewidencj¢ przyjetych iwydanych depozytéw prowadzi kasjer. Przechowywana w formie depozytu
w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ laczona z gotowka tej jednostki .

§ 6. Zasady wypelniania drukéw kasowych
Dowdéd wplaty ,,KP” — Kasa przyjmie

Dowadd ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym i przechowywanym w kasie .
Formularze ,,KP” powinny by¢ polgczone w bloki, ponumerowane przed uzyciem, zachowujac cigglosé
numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.

Dowod wptaty wypetnia kasjer w 3 egzemplarzach, z ktorych :
- oryginat jest dla wplacajacego jako dowod wplaty
- pierwsza kopia dotgczona jest do raportu kasowego,
- druga kopia pozostaje w bloku formularzy do rozliczenia i kontroli,

a) W dowodzie ,,KP”, kwitariuszach K-103 nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy bledny dowdd anulowac ( nie niszczy¢
) 1 wystawi¢ nowy dowdd.

b) Btedy w dowodach zewnetrznych wiasnych i obcych koryguje si¢ jedynie poprzez zwrot do kontrahenta
odpowiedniego dokumentu (korekta).

¢) Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

d) Niedopuszczalne jest poprawianie btedow w dowodach kasowych poprzez wymazywanie treSci, uzywanie
korektoréw i dokonywanie przerobek. Bledow nie nalezy poprawia¢ zwyktym otdwkiem, lub pisakiem
kolorowym. Naniesiona poprawka powinna by¢ czytelna i trwata (pismo maszynowe, dhugopis).

Dowo6d wyplaty ,,KW?” — kasa wyplaci

Dowdd ,,KW” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania i stanowi on dowdd zastgpczy
stuzacy do udokumentowania wyptat gotowkowych zkasy w sytuacji, gdy wyplaty nie mogg by¢
udokumentowane dowodami zrodtowymi.

Dokument ,,KW?” wystawia upowazniony pracownik ksiegowosci w dwoch egzemplarzach, z ktorych :
- oryginal jest zalgcznikiem do raportu kasowego,
- kopia pozostaje w bloku formularzy,

Dowod ,,KW” podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotéwke. Do wyptaty dowdd ten
zatwierdza gtowny ksiegowy — skarbnik.

Raport kasowy ,, RK”

Raport kasowy jest prowadzony (sporzadzany) recznie. Raport kasowy jest drukiem S$cistego
zarachowania i stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wptat
1 wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

Zasadniczo winien obejmowaé operacje kasowe jednego dnia. W uzasadnionych i sporadycznych
przypadkach, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia raportu kasowego obejmujacego kilka dni, przy
czym okres kilkudniowy nie moze przekroczy¢ ostatniego dnia okresu sprawozdawczego, tj. ostatniego
dnia miesigca kalendarzowego.

Wypehiany jest na biezagco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja
wplaty i wyplaty .
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Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a tgczng sume¢ obrotéw objetych
tym raportem wpisuje si¢ w rubryke ,, obroty dnia ,,. Nastepnie do salda z poprzedniego raportu ,,stan
kasy poprzedni” dodaje si¢ obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe, a kwotg¢ ustalonej
pozostatosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”.

Raport kasowy- jest dokumentem stwierdzajagcym dzienne obroty gotowkowe ijest podstawa
zapisow w urzadzeniach ksiegowych Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach,
oryginal wraz z zalagczonymi dowodami przekazuje gldownemu ksiggowemu lub upowaznionej osobie,
celem ujecia raportu kasowego w ksiegach rachunkowych. Kopia raportu kasowego pozostaj¢ w kasie.
Dokumenty ,,KP”, , KW” 1 ,RK” sporzadza si¢ na dostgpnych w sprzedazy formularzach.

Czeki gotowkowe

Czeki gotowkowe sg formga realizowania obrotu gotowkowego, sa drukami Scistego zarachowania,
ewidencjonowanymi po pobraniu z banku. Czek jest dokumentem, w ktorym wystawca zawiera
polecenie dla banku wyptacenia kwoty, na ktorg opiewa czek osobie wskazanej na czeku lub
okazicielowi.

Czek musi zawierac:
a) nazwe ,,czek” w samym tekscie dokumentu — w jezyku, w jakim go wystawiono
b) polecenie bezwarunkowe zaptacenia oznaczonej sumy pieni¢zne;j,
¢) nazwisko osoby, ktora ma zaplaci¢ (trasata),
d) oznaczenie miejsca platnosci
) oznaczenie wystawcy czeku (trasanta)

Na czeku nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek. W razie popetnienia pomytki w jego wypehieniu
— blankiet czeku nalezy anulowaé przez napisanie ,,anulowany” oraz postawienie daty i podpisu osoby
anulujacej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku. Czeki powinny by¢ wykorzystywane w kolejnosci
wynikajacej z numeracji serii nadanej przez bank. Czek jest wazny przez 10 dni od daty wystawienia.
Czeki wypehiane sg zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane przez
osoby posiadajace ztozony wzor podpisu w banku. Zabrania si¢ podpisywania czekoéw in blanco. Osoby
podpisujace czeki sa odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich
wystawienia.

Whiosek o zaliczk¢ — sporzadzany jest recznie na druku ,,wniosek o zaliczke” z podaniem celu, na jaki
zostala zaliczka pobrana oraz terminu jej rozliczenia. Wniosek powinien by¢ zatwierdzony do wyplaty
przez Wojta lub osobe upowazniong oraz Skarbnika lub osobg upowazniona.

Rozliczenie zaliczki — dowdd sporzadzany jest recznie na druku ,,Rozliczenie zaliczki pobranej”. Dla
kazdego dnia (tj. dnia pobrania zaliczki) numery kolejne druku ,,Rozliczenie zaliczki pobranej” nadawane
sa oddzielnie, poczawszy od numeru 1.

OKkres przechowywania dokumentéw kasowych

Kopie raportow kasowych , dowodow wplaty i dowodow wyptaty przechowuje si¢ w kasie przez okres
3 lat po zakonczeniu roku obrotowego .

Oryginat raportu kasowego wraz zzalaczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie zinnymi
dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 7. Okres przechowywania dokumentéw kasowych

Kopie raportow kasowych , dowodow wptlaty i dowodow wyplaty przechowuje si¢ w kasie przez okres
3 lat po zakonczeniu roku obrotowego .

Oryginal raportu kasowego wraz z zalagczonymi dowodami przechowuje si¢ facznie z innymi dowodami
ksiegowymi przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.

§ 8. Inwentaryzacja i kontrola kasy
1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;j .

2. Dzial ksiegowo$ci przeprowadza kontrole formalno-rachunkowsg raportu kasowego, ktory podlega
rowniez kontroli merytorycznej gtownego ksiegowego — skarbnika

Id: A0523145-DA86-4432-B7BB-C006BABB6837. Podpisany Strona 6



3. Przeprowadzenie kontroli biezacej potwierdza kontrolujacy swoim podpisem
4. Kontrola okresowa dokonywana jest w ramach kontroli wewnetrznej, a fakt
jej przeprowadzenia nalezy udokumentowac protokotem.
Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ nie rzadziej niz:
- na dzien konczacy rok obrotowy
- przy zmianie kasjera
- w dowolnym czasie wedlug zarzadzenia Woéjta Gminy
- w sytuacjach losowych

Inwentaryzacja §rodkéw pienieznych odbywa si¢ droga spisu z natury, ktory polega na ustaleniu ich
stanu rzeczywistego(wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnymi wyjasnienie
ewentualnych réznic.

Osoba materialnie odpowiedzialna w obecno$ci zespotu spisowego przelicza wszystkie $rodki
pieniezne znajdujace sic w kasie. Srodki pienigzne w bilonie znajdujace si¢ w opakowaniach moga by¢
okreslone przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawarto$ci, pod warunkiem, ze opakowanie
jest oryginalne (w stanie nienaruszonym), a ilo$¢ i rodzaj srodkéw pienig¢znych znajdujacych si¢ w tych
opakowaniach byly wyrywkowo sprawdzone w trakcie spisu.

Inwentaryzacji podlegaja wszystkie druki $cistego zarachowania (czeki, kwitariusze, bloczki itp.) oraz
inne wartosci pieniezne znajdujace si¢ w kasie (weksle, akcje, obligacje), znaki skarbowe (zat. wzor
protokotu kontroli kasy)

wzor protokotu kontroli kasy

Protokél Nr ...............
z przeprowadzenia kontroli kasy w Urzedzie Gminy w Jezewie na okoliczno$¢ przekazania kasy
W ANIU .o
1/ Przekazujacy ..........ooevviiinnnnn,
2/ Przejmujacy

Komisja w sktadzie:
1. Skarbnik —
2. Inspektor -
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj ..............coooviiiiiiiiiiiiiii,

wdniu ... dokonata komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rodkow
pienigznych, drukoéw Scistego zarachowania:

1/ Stan gotowki w kasie wg raportu kasowego:

..................... nr..........zdnia ................kwota .....................
..................... nr..........zdnia................kwota ......................
..................... nr..........zdnia ................kwota ......................
2/ zestawienie wplat .................... kwota ................
zestawienie wplat .................... kwota ................
zestawienie wplat .................... kwota ................

Razem: ...........
3/ wyptacone rachunki:
r-knr.......o zdnia ............ kwota ................
r-knr ... zdnia ............ kwota ................

Id: A0523145-DA86-4432-B7BB-C006BABB6837. Podpisany Strona 7



Razem: .............
Gotowka w kasie
4/ Druki $cistego zarachowania:
a/ czeki gotowkowe do k-ta bankowego  Nr 26 8173 0005 2003 0000 2785 0003 szt. .........
Nr 96 8173 0005 2003 0000 2785 0004 szt. .........
Nr 69 8173 0005 2003 0000 2785 0005 szt. .........
Nr 42 8173 0005 2003 0000 2785 0006 szt. .........
Nr 25 8173 0005 2003 0000 2798 0001 szt. .........
Nr 95 8173 0005 2003 0000 2798 0002 szt. .........
Nr 90 8173 0005 2003 0000 2798 0015 szt. .........
Nr 20 8173 0005 2003 0000 2798 0009 szt. .........
Nr 58 8173 0005 2003 0000 2798 0014 szt. .........
b/ kwitariusze k-103 bl............
¢/ optata targowa bl ...........
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej ..l
Podpisy cztonkéw komisji
Podpis osoby przekazujacej kase L
Podpis osoby przejmujacej kase L

Wéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz

Id: A0523145-DA86-4432-B7BB-C006BABB6837. Podpisany Strona 8



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 106/2017
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 28 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§ 1. Zasady Ogolne.

Celem instrukcji jest usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej. Instrukcja ustala
zasady sporzadzania, przyjmowania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Gminy Jezewo.
Powinna zapewni¢ wlasciwa organizacje¢ oraz sprecyzowaé proces tworzenia, kontroli, przeplywu
i archiwizowania dokumentoéw, wskaza¢ sposob dostosowania wewngtrznych uregulowan jednostki do
wymagan  przepisow  z zakresu  rachunkowos$ci, podatkdéw, sprawozdawczosci  budzetowej
i sprawozdawczo$ci finansowej, statystyki publicznej, ubezpieczen spotecznych. Wplyw dowodow
ksiggowych (zaro6wno zewnetrznych, jak i wewnetrznych), na podstawie ktorych realizowane s wydatki,
w celu udokumentowania ich terminowego realizowania oraz ujmowania w ksiegach rachunkowych
powinny by¢ ewidencjonowane

§ 2. Dowody ksiegowe.

Kazda operacja gospodarcza powodujaca zmiang aktywow ipasywow lub majaca wplyw na wynik
finansowy jednostki powinna by¢ udokumentowana prawidtowo sporzadzonym dowodem ksiegowym.
Zbidr dowodow ksiegowych odzwierciedlajacy przebieg iskutki dokonanych operacji gospodarczych,
bedacych podstawg zapisow ksiegowych stanowi dokumentacje ksiegowa.

1. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartosc¢, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiggowania - ,,ujg¢ w miesigcu .....” oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (potwierdzone przez pracownika bezposrednio realizujacego
operacje¢ gospodarcza lub kierownika jednostki), formalno-rachunkowym ina dowod sprawdzenia
podpisane przez osoby do tego uprawnione,

7) numer identyfikacyjny dowodu Iub inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walutg
polskg wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

3. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania, przerobek, poprawiania dokumentdéw korektorem.

4. Btedy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obcych iwlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

5.Btedy wdowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednego zapisu
z zachowaniem jego czytelnosci, wpisanie tresci poprawnej, daty dokonania poprawki oraz ztozenie podpisu
(parafki) osoby jej dokonujacej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

6. Dowody ksiegowe dzielimy na :

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow:
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Faktura VAT (zakup) FVat
Rachunek Rach.
Rachunek do umowy o dzieto/ zlecenie uDb/UZ
Protokdt przekazania — przyjecia PT
Umowa

Wyciag bankowy

Dokument obliczenia oplaty (prace geodezyjne lub kartograficzne)

Inne

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom:

Nota ksiggowa
Nota odsetkowa
Wezwania do zaptaty

Kasowy dowod wplaty KP
Kasowy dowod wyptaty KwW
Czeki gotdowkowe CZEK
Sprawozdania

Dokument przekazania-przyjecia PT

Oswiadczenie dla celow podatkowych
Oswiadczenie dla celow ubezpieczen

Umowa

ZamoOwienie

Deklaracje podatkowe PIT

Deklaracje ZUS DRA, RCA, RSA RMUA
Inne

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki:

Raport kasowy RK
Dokument przyjecia srodka trwatego oT
Dokument likwidacji $srodka trwatego /pozostatego srodka trwatego LT
Dokument przesunie¢cia $rodka trwatego/pozostatego srodka trwatego MT

Wnhniosek o zaliczke

Rozliczenie wniosku o zaliczke

Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego

Lista ptac —pracownicy

Polecenie ksiggowania PK
Inne

7. Podstawg zapisdw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodoéw zrodlowych, ktore musza byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (m.in. raport kasowy dla wybranych zobowigzan) ,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
8. Podstawg ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych sa:

- faktury, rachunki, (z chwilg ujecia w kosztach)

- umowy cywilnoprawne, w tym umowy zlecenia,

- porozumienia,

- zlecenia,
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- zamoOwienia,

- polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownika Referatu Finansowego (dla wydatkow biezacych,
nie wynikajacych z ww. dowodow).

9. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow ksiggowych,
Kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa np.: zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug.

10. Kazdy dokument finansowo-ksiggowy zewngtrzny obcy, w szczego6lnosci dokumentujacy wydatki
budzetowe podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, co winno by¢
potwierdzone podpisem os6b upowaznionych.

11. Zaciagnigcie zobowigzan bez uzyskania uprzedniej akceptacji Wojta i Skarbnika lub oséb przez nich
upowaznionych nie bedzie stanowito podstaw do zaptaty. Pracownik, ktory dopuscit do powstania takiego
zobowigzania podlega odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w Kodeksie Pracy.

Ujecie w ksiegach rachunkowych zapisow ksiegowych zwigzanych m.in. zotwarciem ksiag
rachunkowych w nowym roku obrachunkowym, korygowaniem bl¢dnych zapisow (stornowania zapisow)
nastepuje na podstawie polecenia ksiegowego.

12. Wszystkie dowody ksiegowe, zarowno dochodowe (faktury, noty, decyzje, umowy) jak i wydatkowe
(faktury, rachunki, noty, dyspozycje itp.) winny by¢ przekazywane niezwlocznie do Referatu Finansowego
celem biezacego ujecia w ksiggach rachunkowych, co jest podstawa prawidtowego i rzetelnego sporzadzenia
sprawozdan.

§ 3. Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych

1. Obieg dokumentoéw dotyczacych obrotu bezgotowkowego Urzedu rozpoczyna si¢ w sekretariacie, gdzie
nastepuje zaewidencjonowanie dowodu w rejestrze korespondencji przychodzacej, naniesienie numeru pozycji
oraz wprowadzenie daty wptywu. Faktury irachunki dokumentujace zakup (bezgotdéwkowy) ujmowane sa
w oddzielnym rejestrze. Dokument finansowo - ksiggowy stanowigcy podstawe wyplaty gotowkowej jest
ewidencjonowany w oddzielnym rejestrze dowodow zewnetrznych, prowadzonym w kasie Urzegdu.

2. Za pokwitowaniem dokument jest przekazywany bez zbednej zwloki Kierownikom lub pracownikom
merytorycznie odpowiedzialnym za realizacje zadan. Kierownik referatu przypisuje poszczegdlne dokumenty
odpowiedzialnym merytorycznie pracownikom (zgodnie z zakresem obowigzkow lub poleceniem realizacji
zadania).

Zatwierdzenie polega na ztozeniu podpisu pod klauzulg ,, zatwierdzono pod wzgledem

merytorycznym” oraz pod opisem dotyczacym operacji (,wydatek jest uzasadniony pod wzglgdem:
celowym, gospodarczym i legalnym i dotyczy........ ). Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu w komorce
merytorycznej nastepuje bezzwlocznie, majac na uwadze termin ptatnosci oraz dalsze czynnosci zwigzane
z przygotowaniem dokumentu do zaptaty, tj. sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno -
rachunkowym i zatwierdzenie do wyplaty. Przekazanie dokumentu do Referatu Finansowego w dniu,
w ktorym uplywa termin platnosci badz po tym dniu wymaga wyjasnienia przyczyn przetrzymania
dokumentu podpisanego przez pracownika dokonujacego sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
merytorycznym (wyjasnienie winno by¢ odnotowane).

3. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo —
ksiegowe przekazywane sa pracownikowi Referatu Finansowego.
Wyznaczeni pracownicy tego referatu dokonujg sprawdzenia pod wzgledem formalno —

rachunkowym. Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym powinno by¢ potwierdzone
umieszczeniem na dowodzie pieczatki badz informacji zawierajacej dane: o sprawdzeniu
formalnym i rachunkowym i podpisem upowaznionego pracownika (specjalista ds. ksiggowosci budzetowej
lub inny upowazniony pracownik) .

Kontroli formalnej w zakresie zgodno$ci wydatku z planem finansowym Urzedu dokonuje

wyznaczony pracownik Referatu Finansowego, wpisujac klasyfikacje budzetowa tj. dzial, rozdziat,
paragraf /zgodnie z planowanym budzetem (specjalista ds. ksiggowosci budzetowej zajmujacy si¢ ewidencja
wydatkow).
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Potwierdzenie dokonania kontroli przez Skarbnika inast¢pnie przez Wojta jest zatwierdzeniem
dokumentu do wyptaty. Dokumenty staja si¢ w tym momencie dowodami ksiggowymi i stanowig podstawe
ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych.

§ 4. Kwalifikacja dowodow ksiegowych.

Kwalifikacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) — dekretacja — polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zgodnie zzasadami
ustalonymi w zakladowym planie kont. Dekretacja wyciggéw bankowych ujmowana jest na dowodzie
zrodlowym rgcznie a nastepnie w systemie komputerowym.

Dowody ksiggowe sa ujmowane w ksiggach rachunkowych wedhug typu dokumentu (m.in. faktury,
faktury korygujace, decyzje- zezwolenia, rachunki, listy ptac, polecenie ksiggowania, wyciag bankowy, nota
obcigzeniowa, nota uznaniowa, OT iinne) oddzielnie, a numery poszczegdlnych dowodéw wedhug typu
nadawane sg automatycznie przez system komputerowy.

W celu ulatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego si¢ do okreslonej operacji gospodarczej
w segregatorach dowody ksiegowe sa wpinane od numeru najmniejszego do najwigkszego. Dowody
ksiggowe sg wpinane w oddzielnych segregatorach wedtug poszczegélnych typoéw dokumentow.

Zgodnie z rozporzadzeniami Unii Europejskiej ewidencja ksiggowa dotyczaca realizowanych programow
wspotfinansowanych z funduszy unijnych jest wyodrebniona analitycznie
w ksigegach rachunkowych.

§ 5. Procedury kontroli finansowe;j.

Kontrola finansowa dotyczy catoksztattu procesow zwigzanych z pobieraniem
i gromadzeniem dochoddéw, zacigganiem zobowigzan finansowych, dokonywaniem wydatkow oraz
gospodarowaniem mieniem Gminy. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej, ktorej celem
jest ochrona instrumentoéw i praw majatkowych jednostki oraz zapewnienie prawidlowego wykonywania
zadan publicznych zgodnie z obowiazujacymi

przepisami. Kontrola finansowa polega na badaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w oparciu w przyjete kryteria kontroli, tj. kryteria legalnosci, celowos$ci i gospodarnosci.

Zakres kontroli finansowej obejmuje w szczegdlnosci:  przyjete  struktury  organizacyjne
w powigzaniu z zakresem i charakterem realizacji przez jednostke zadan, przestrzeganie wewnetrznych
uregulowan jednostki, pobieranie oraz gromadzenie dochodow (z uwzglednieniem
specyfiki dochodéw podatkowych), zacigganie zobowigzan oraz dokonywanie wydatkoéw, udzielanie
zamowien publicznych, etap planowania i realizacji inwestycji.

W ramach kontroli finansowej wyro6znia sig:

samokontrole — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wlasnej pracy przez kazdego pracownika,
kontrole funkcjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywana przez
pracownikéw w ramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczych oraz kontrolg
wykonywang w ramach nadzoru przez osoby na stanowiskach kierowniczych.

Kontrola sprawowana jest w postaci:

kontroli wstepnej — ktora ~ma na celu zapobieganie niepozadanym dziataniom obejmujaca
w szczegolnosci badanie projektow umow, porozumien iinnych dokumentow powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych,

kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, tzn. czy sg zgodne z planem finansowym jednostki,

kontroli nastepczej (ostatecznej) — obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane w kontekscie ich zgodnosci zplanem finansowym
jednostki. Kontrola ostateczna to forma oceny osiagnietych efektow.

Kontrola wstepna — wstepna kontrola celowosci wydatkéw ptacowych (ponoszonych na podstawie
umoéw zlecenia, o dzielo oraz umoéw o prace dokonywana jest przez Kierownika jednostki badz osobg przez
niego upowazniong. Kontrola obejmuje adekwatno$¢ zatrudnienia do rodzaju i charakteru (stopnia
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zlozonosci) realizowanych w jednostce zadan. Wstepna kontrola celowos$ci wydatkow placowych
dokonywana jest na etapie przygotowywania planu

finansowego.

Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, ktorych
konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze $rodkow publicznych zobowigzani sg: Kierownik jednostki
(przez kontrole na etapie wstgpnym i biezacym, kierownik jednostki realizuje biezaca kontrole zarzadcza
gospodarki finansowej), kierownicy referatow, samodzielne stanowiska, tj. pracownicy odpowiedzialni za
merytoryczne realizowanie zadan oraz inne upowaznione osoby.

Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez
Kierownika jednostki juz na etapie przygotowywania projektu finansowego. Negatywna ocena celowosci
zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie, dokonania wydatku stanowi przestanke odstgpienia od zamiaru
realizacji zadania.

Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczegolnosci kontrole
terminowos$ci wplywu naleznos$ci jednostki oraz podejmowanie niezbednych czynnosci
windykacyjnych.

Wstgpna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element poprzedzajacy
przygotowanie do podjecia decyzji o zawarciu umow lub udzielenie zlecen angazujacych $rodki publiczne
ipolega na kontroli merytorycznej realizowanej poprzez: analiz¢ potrzeb irezultatéw wcezesniejszych
dziatan, okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku, badanie projektow dokumentow i uméw skutkujacych
zaciggni¢gciem zobowigzaf, sprawdzenie = zgodno$ci zplanem finansowym zréwnoczesnym
potwierdzeniem posiadania srodkow na ich pokrycie.

Kontroli realizowanych operacji gospodarczych dokonuje si¢ poprzez:

kontrole = merytoryczna -  oznaczajaca  ocen¢  rzetelnosci,  celowosci,  legalnosci
i gospodarnosci realizowanej operacji gospodarczej. Kontrola ta polega w szczegdlnosci na okresleniu czy
dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot, czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego
upowaznione, czy planowana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbgdne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp. Realizowane wydatki winny by¢ poparte racjonalno$cig oraz
koniecznos$cig ich poniesienia. Nalezy rowniez zweryfikowaé czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola
w terenie), czy zostaly wykonane w sposob rzetelny izgodny zobowigzujacymi normami, czy na
wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo uslugi, umowa
o dostawe, wzglednie czy ztozono zamoéwienie, czy zastosowane ceny istawki sg zgodne z zawartymi
umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie, czy zostat zachowany tryb udzielenia
zamoOwienia publicznego. W przypadku realizacji inwestycji wieloletniej kontrola merytoryczna dotyczy
takze sprawdzenie czy byta dokonana analiza i ocena efektow poprzednich etapow, w przypadku
wydatku zwigzanego z realizacja projektu realizowanego przy udziale $§rodkéw pochodzacych z budzetu
srodkéw europejskich oraz ze srodkéw UE z funduszy strukturalnych — nazwe projektu oraz zadania
w ramach danego projektu. Zadaniem kontroli merytorycznej jest roOwniez zadbanie o wlasciwy opis
operacji gospodarcze;j. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to
niezbednym jest jego uzupetnienie. Uzupeknienie takie winno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu.

kontrole rachunkowsa iformalna — polegajaca w szczegélnos$ci na sprawdzeniu: czy dowod zostat
opatrzony wilasciwymi pieczeciami stron biorgcych udzial w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi
i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dzialajacych w imieniu stron, czy dokonano kontroli pod
wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest

klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidtowe ujecie zdarzenia w ksiggach rachunkowych, czy dowod jest wolny od bledow rachunkowych.
Kontrola rachunkowa polega na potwierdzeniu, ze dokument nie zawiera blgddéw arytmetycznych
w obliczeniach, ze zawarte na dowodach dane liczbowe sa wyliczone prawidlowo (np. sa poprawnie
zsumowane, zaokraglone; w razie stwierdzenia bledow kontrolujacy wskazuje je ipodaje sposob ich
skorygowania), ze czy wydatek miesci si¢ w planie wydatkow oraz harmonogramie wydatkow.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
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posiadajacego wady formalne i merytoryczne. Kontrolujacy na dowdd wykonania kontroli formalno-
rachunkowej winien zamies$ci¢ date jej przeprowadzenia izlozy¢ podpis (pieczatka ,,zatwierdzono pod
wzgledem formalno — rachunkowym” ). Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do
zatwierdzenia. Dowody ksiegowe(faktury, rachunki, noty) nie opisane lub opisane niezgodnie z wymogami
nie beda realizowane przez Referat Finansowy. Faktury irachunki nalezy do Referatu Finansowego
przekazywac na biezaco, przynajmniej na dwa dni przed uptywem terminu zaptaty. Przekazanie do Referatu
Finansowego dokumentu ksiggowego po uplywie terminu zaptaty wymaga pisemnego wyjasnienia przyczyn
zwloki, do zlozenia ktérego zobowigzana jest osoba, z winy ktorej nastgpita zwtoka.

Pracownik upowazniony do kontroli formalno — rachunkowej w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci
formalno — rachunkowych zwraca dowod ksiggowy wilasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich
usuniecia.

W przypadku odmowy podpisania przez Skarbnika dokumentu, zostaje wstrzymana realizacja operacji
gospodarczej, ktorej ten dokument dotyczy. Jednoczes$nie Skarbnik powinien zawiadomié¢ na pi$mie
Kierownika jednostki o odmowie podpisania dokumentu i odmowe te umotywowac. Jezeli po
zapoznaniu si¢ z treScia tego zawiadomienia Kierownik wyda w formie pisemnej polecenie realizacji
zakwestionowanej operacji gospodarczej, Skarbnik obowigzany jest dokument podpisaé, z wyjatkiem
przypadku, gdy wykonanie polecenia kierownika jednostki stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

kontrole Kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej w momencie

zatwierdzania dokonania wydatku. Dokonanie wydatku winno nastgpowac na podstawie

wczesniej sprawdzonych oraz zatwierdzonych do wyptaty przez Skarbnika lub osoby
upowaznione papierowych dokumentéw ksiegowych. Zlozenie podpisu przez Skarbnika

Gminy zatwierdzajacego dokument do wyplaty oznacza, ze: nie zglasza zastrzezen, co do przedstawione;j
przez wlasciwych merytorycznie pracownikéw oceny merytorycznej prawidtowosci operacji i jej zgodnosci
z prawem, nie zglasza zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej, rzetelnosci
i poprawnosci dokumentéw dotyczacych tej operacji, zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢
w planie finansowym jednostki, co zostalo wcze$niej potwierdzone przez pracownika merytoryczne
odpowiedzialnego za zlecenie i realizacje.

Formy dokonania wydatkéw: wyplaty gotowkowe w kasie Urzedu Gminy, przelewy naleznych
srodkéw z rachunku podstawowego irachunkéw pomocniczych na rachunek kontrahenta. Przelewow
dokonuje si¢ droga elektroniczng poprzez zlozenie dwoch podpisow elektronicznych, tj. Skarbnika Iub
osobg upowazniona (zgodnie z bankowa karta wzoréw podpisow) oraz Wojta lub osobe upowazniona
(zgodnie z bankowg kartg wzorow podpisoéw).

Kontrola polega rowniez na ocenie pod wzgledem zgodno$ci z prawem przedktadanych
projektow, dokumentow, umow, porozumien, uchwat, zarzadzen. Kontrola dokonywana jest

przez radce prawnego, ajej potwierdzeniem, zlozony przez niego podpis na projektach. W razie
stwierdzenia sprzecznos$ci z prawem, radca prawny wskazuje naruszenie i sposob jego usuniecia.

W przypadku powotania komisji przetargowej w celu przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodno$¢ realizowanych procedur z przepisami
o zamoOwieniach publicznych ocenia Kierownik Jednostki w zwigzku z zatwierdzeniem propozycji komisji,
co do wyboru najkorzystniejszej oferty. Zatwierdzenie

przez Kierownika jednostki (lub osobg¢ przez niego upowazniona) wydatku moze nastgpi¢ po
stwierdzeniu zachowania procedur kontrolnych, poswiadczonych stosownymi podpisami.

W celu zapewnienia prawidlowego dziatania procedur kontroli finansowej, Kierownik jednostki
zobowiazany jest do ustalenia pracownikom zakreséw czynnosci, uwzgledniajacych

obowiazki z zakresu kontroli finansowe;.

Kazdy pracownik winien mie¢ mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli finansowe;j
oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie
kontroli finansowej istniejg potencjalne niedoskonalosci — mechanizmy kontrolne funkcjonujace
w obszarach, w ktorych wykryto nieprawidlowosci, podlegaja ponownej ocenie iw razie potrzeby
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odpowiedniej modyfikacji. Srodowisko systemu kontroli finansowej stanowi fundament dla standardow
kontroli finansowej Jednostki.

Kryteria kontroli finansowej:

uczciwo$¢ iinne wartoSci etyczne — wyraza si¢ tym, iz pracownicy Urzedu reprezentujg taki poziom
zawodowej uczciwosci, ktory zapewnia osiggnigcie celéw kontroli finansowej,

kompetencje zawodowe — pracownicy Urzedu posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci

i doswiadczenia zawodowego, ktory pozwala im skutecznie wypelnia¢ powierzone obowiazki, a takze
rozumie¢ znaczenie rozwoju systemu kontroli finansowe;j,

struktura organizacyjna — zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci powinien by¢ przejrzysty,
spojny i okreslony w formie pisemnej,

zadania wrazliwe — sg to zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ podatni na wplywy
szkodliwe dla interesow Urzedu oraz wizerunku Jednostki. W obszarze kontroli finansowej sa to przede
wszystkim: zamowienia publiczne, podejmowanie decyzji uznaniowych, koncentracji zbyt wielu uprawnien
w jednych rekach.

Zarzadzanie ryzykiem:

-Jednostka ustala strategi¢ rozwoju, w oparciu o wieloletni plan inwestycyjny, uszczegélowiajac ja
w rocznych planach finansowych. Kierownik jednostki systematycznie dokonuje identyfikacji zewnetrznego
1 wewnetrznego ryzyka zwigzanego z osiagnieciem celdw w zakresie pozyskiwania iwydatkowania
srodkéw finansowych. W razie zmiany warunkow, w ktorych realizowane sa zadania, ocena ryzyka winna
by¢ ponawiana.

-Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ za pomoca: monitorowania realizacji zadan —polegajacym na takim
przygotowaniu planu pracy, ktéry umozliwi wskazanie 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ danych zadan
oraz wyznaczy kryteria oceny stopnia ich realizacji, identyfikacji ryzyka — co oznacz, iz osoba
odpowiedzialna winna dokona¢ identyfikacji zagrozen zwigzanych =z osiagnieciem celu, zagrozen
zwigzanych z realizacjg konkretnych projektow, programdéw, inwestycji iinnych zadan. Za identyfikacje
ryzyka odpowiedzialny jest pracownik podejmujacy decyzje oraz realizator zadania, analizy ryzyka
i podejmowania dziatan zaradczych (zidentyfikowane obszary ryzyka winny by¢
poddawane systematycznej analizie, dajac obraz mozliwych skutkéw pojawiajacych si¢ zagrozen. Wiadze
muszg kazdorazowo okresli¢ dopuszczalny poziom ryzyka oraz podejmowac dziatanie zmierzajace do jego
zmniejszenia. Analiza obszarow ryzyka powinna uwzgledni¢ m.in.: czynniki zewnetrzne, takie jak zmiany
przepisow prawnych, zmiany polityczne, zmiany demograficzne, spoteczne, zaklocenia w dzialaniu
infrastruktury iinne, czynniki finansowe, jak zmiana wysokosci dochodéw, zmiana wielkosci planu
wydatkow, czynniki kadrowe, czynniki organizacyjne, wynikajace z kadencyjnosci wiadz urzedu czy
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych), posiadanego doswiadczenia, w szczego6lnosci w zakresie
wystepowania w przesztosci nieprawidtowosci w danym obszarze.

Wyzej wymienione procedury maja zastosowanie rowniez przy realizacji projektow wspotfinansowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej iwspottworza szczegétowe procedury kontroli finansowej lacznie
z obowigzujagcymi w Urzedzie regulaminami, zarzadzeniami, instrukcjami, uchwalami 1 innymi
uregulowaniami majacymi na celu zapewnienie prawidtowego gospodarowania srodkami publicznymi.

§ 6. Druki $cisltego zarachowania.

Druki §cistego zarachowania sa to formularze stosowane w jednostce, dla ktérych obowiazuje specjalna
ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym zich stosowania. Nalezy je
przechowywaé w zamknigtych pomieszczeniach. Przed wydaniem ich do uzytkowania osoba
odpowiedzialna za ewidencjg¢ i zabezpieczenie drukow dokonuje ponumerowania drukéw kazdego rodzaju,
nadajgc im numer biezacy kolejno od poczatku do konca danego roku obrotowego; jezeli druki wypetiane
sa w dwoch lub wiecej egzemplarzach, oznacza si¢ tym samym numerem oryginal i wszystkie kopie,
odcisnigcia na froncie druku pieczgci stosowanej wytacznie do celow znakowania drukow, dostepnej tylko
dla osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami, wpisania poszczegolnych drukéw do ksigzki drukow
$cistego zarachowania, przechowywania drukow w sposob uniemozliwiajacy samowolne ich pobranie przez
inne osoby, wydania drukéw za pokwitowaniem w ksigzce drukow Scistego zarachowania, rozliczenia
drukow wydanych osobom upowaznionym. Druki pobiera¢ moga wylacznie osoby uprawnione do ich
wystawiania,
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Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wydawania do uzytkowania drukéw nieoznaczonych we wtasciwy sposob
i niezaewidencjonowanych. Ewidencj¢ drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ dla kazdego
rodzaju druku oddzielnie podajac jednostke miary np. egzemplarz, blok. Zasady ewidencji stosuje si¢ takie
jak w dowodach ksiggowych.

W Urzedzie obowiazuja w szczegdlnosci nastepujace druki Scislego zarachowania: dokumenty kasowe
(w tym Kwitariusze przychodowe K-103), karty drogowe, czeki gotowkowe, arkusze spisu z natury.

Ewidencja drukow S$cistego zarachowania polega na: przyjeciu drukow S$cistego zarachowania
niezwlocznie po ich otrzymaniu, biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu izapasu drukow w ksigdze
drukéw Scistego zarachowania, oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii
i numerow nadanych przez drukarnie.

§ 7. Dokumentowanie zatrudnienia i plac.

Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i ptac spelnia podwdjna rolg. Reguluje stosunek prawny pomiedzy
pracodawcag a pracownikiem oraz stanowi podstawe realizacji wydatkow ze S$rodkow finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia. W niniejszej instrukcji pomini¢to dokumenty z zakresu ubezpieczen
spotecznych, tj. deklaracj¢ rozliczeniowg ZUS, raport, zgloszenie zaktadu pracy, poniewaz dokumenty te
dotycza rozliczen pracodawcy z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne. Sg one sporzadzane w jednym egzemplarzu i przechowywane w Referacie Finansowym, za$ do
ZUS przesytane drogg elektroniczng. Dokumenty te podpisuje pracownik ds. ksiegowos$ci budzetowej, zas
wystanie ich do ZUS nastepuje poprzez ich zatwierdzenie podpisem elektronicznym os6b upowaznionych.

Dokumenty zwiazane z zatrudnieniem

W zakresie zatrudnienia do Referatu Finansowego wplywaja kserokopie uméw o prace i aneksow do
umow o prace (m.in. w zwigzku ze zmiang wynagrodzenia), Swiadectw pracy oraz oryginalty: umow
o dzieto, umow zlecen (oraz rachunki do wymienionych umoéw), informacji o nagrodach jubileuszowych,
oswiadczen o ponoszonych kosztach z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

Dokumenty placowe

Dla pracownikow Urzedu dokumentami ptacowymi s3: umowa o pracg, listy ptac, listy zasitkow
chorobowych, zestawienie zbiorcze list ptac, zlecenie na prac¢ w godzinach nadliczbowych, pisma Wajta o
przyznaniu premii, nagrod, dodatkow itp., karta wynagrodzenia z petng ewidencja.

Lista ptac — stanowi podstawe wyptaty wynagrodzen oraz §wiadczenia chorobowego i innych §wiadczen
z ZUS. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko pracownika, okres, za
jaki obliczono wynagrodzenie, kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, kwote potracen
z podzialem na poszczegélne tytuly, kwote ewentualnych dodatkéw, kwote wynagrodzenia netto oraz
wynagrodzenia brutto, taczng kwote do wyptaty.

W listach dopuszczalne sa potracenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych
oraz dokonywanie innych potrgcen na podstawie Kodeksu pracy. Pozostate potragcenia moga by¢é
dokonywane wylacznie za zgodg pracownika.

Lista ptac sporzadzana jest komputerowo przez wyznaczonego pracownika Referatu Finansowego.
Dokonuje on obliczenia potragcen iustala wynagrodzenie netto (do wyptaty). Listy ptac podpisuja:
sporzadzajacy list¢ — pracownik wlasciwy rzeczowo, pracownik sprawdzajacy liste pod wzgledem
merytorycznym, pracownik dokonujgcy kontroli listy pod wzgledem formalno-rachunkowym. Zatwierdza
do wyptlaty Skarbnik i Wojt lub osoby przez nich upowaznione. Poszczegolne listy ptac stanowia podstawe
ujecia w ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego (analitycznej 1 syntetyczne;j).

Wyplaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje si¢ przelewem na osobiste konta
pracownikéw po wyrazeniu przez nich zgody na taki sposéb wyptaty wynagrodzenia. W pozostalych
przypadkach wynagrodzenia wyptacane sg przez kasjera w kasie urzedu. Odpowiedzialni za naliczenie
i wyptate wynagrodzen pracownicy odpowiadajg za prawidlowe iterminowe przeprowadzenie wyplat.
Terminy wyplaty wynagrodzen okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Zestawienie zbiorcze list ptac

Zestawienie zbiorcze list ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego ujmujac w nim wszystkie
wyplaty danego miesigca. Zestawienie nie jest podstawa ewidencji ksiegowej, shuzy czynnos$ciom
sprawdzajacym.
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Karta wynagrodzenia pracownika

Stuzy do ewidencji wynagrodzen za pracg pracownika. Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik
Referatu Finansowego (wydruk z systemu komputerowego).

Obieg rachunkéw do umowy zlecenia io dzielo zawieranych zosobami fizycznymi
nie prowadzacymi dzialalnosci gospodarczej.

Umowa zlecenia lub odzielo jest przygotowywana przez pracownikow merytorycznych,
a nastepnie podpisana przez Wojta.

Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu przez pracownika
Referatu Finansowego. Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych sktadek i podatku, wyliczeniu
kwoty netto, przygotowaniu obowiazujacych deklaracji podatkowych i ZUS. Podpis pracownika Referatu
Finansowego dokonujacego rozliczenia jest rowniez potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem formalno — rachunkowym.

§ 8. Obieg dokumentéw dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych.

Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik odpowiedzialny za
realizacje zadanie inwestycyjnego (lub/i inspektor nadzoru). Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
polega przede wszystkim na sprawdzeniu: prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzglgdem jakosciowo
- warto$ciowym zadania inwestycyjnego objetego faktura, badz innym dowodem o rownowaznej warto$ci,
zgodno$ci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem, zgodno$ci z przepisami prawa (w tym
zamoOwien publicznych, budowlanego itp.), zawarta umowa, harmonogramem rzeczowo —finansowym,
kosztorysem, protokotem odbioru robodt, dostaw lub ustug itp. Uregulowania zawarte w niniejszej instrukcji
dotyczace faktur, majg takze zastosowanie do faktur korygujacych.

§ 9. Obieg umoéw, porozumien i innych dokumentéw o podobnym charakterze.

Umowa lub porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe¢  zaciggnigcia
zobowiazan finansowych, ksztattujacym prawa i obowiazki stron, w tym zabezpieczajagcym interes Gminy
uwzgledniajac zasady gospodarki finansowej, okreslone w ustawie o finansach publicznych.

Odstepstwem od obowigzku zawarcia umowy moze by¢ przypadek zaciagni¢cia zobowigzan z tytulu
zakupu towaru o znanych parametrach jakosciowych, biletow, znakow, optat, szkolen otwartych itp.

Projekt umowy (porozumienia) przygotowuje wilasciwy pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
dane zadanie. W przypadku nie zawierania uméw dokumentem finansowo- ksiggowym stanowigcym
podstawe zaangazowania $rodkow budzetowych Urzedu jest zlecenie przygotowane przez komorke
merytoryczng. Projekt umowy/porozumienia winien by¢ parafowany przez radcg prawnego (egzemplarz
pozostajacy w Urzgdzie). Umowa (porozumienie), z ktorej wynika zobowigzanie pieni¢zne winno by¢
kontrasygnowane przez Skarbnika. W przypadku wystgpienia uwag umowa (porozumienie) zwracane jest
do komorki merytorycznej wraz z zatagczonymi na piSmie uwagami. W przypadku braku uwag, umowa
(porozumienie) kontrasygnuje Skarbnik, co stanowi potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw budzetu gminy,
a nastepnie zwracana jest do komorki merytorycznej (jeden egzemplarz — lub kopia umowy/porozumienia
powinna by¢ oddana Skarbnikowi).

§ 10. Gospodarka finansowa.

W Urzedzie funkcjonuje jedna kasa. Pogotowie kasowe ustalone jest przez Wojta w Instrukcji kasowej
(lub innych uregulowaniach wewngtrznych). Pelng odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie ponosi kasjer. Sklada on pisemng deklaracje o odpowiedzialno$ci materialne;j.
Deklaracje przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika. W zakresie dokumentow ksiggowych
stosowanych w obrocie gotowkowym uregulowania szczegdlowe zostaty zawarte w Instrukcji kasowe;.

W zakresie obrotu bezgotowkowego dokument ksiegowy stanowi Polecenie przelewu. Wystawiane jest
na podstawie sprawdzonych i zaakceptowanych przez upowaznione osoby do wyptaty faktur, rachunkéw
wykonawcoOw lub dostawcow towardéw iustug, na podstawie deklaracji, uchwal, decyzji itp. Polecenie
przelewu wprowadza w formie elektronicznej w Centrum Uslug Internetowych banku prowadzacego
obstuge finansowg pracownik ds. ksiggowosci budzetowej lub Skarbnik. Polecenia przelewu podpisywane
sg elektronicznie przez osoby upowaznione z karty wzoréw podpisow zlozonych w banku.

Dopuszcza si¢ takze mozliwos¢ sporzadzania polecen przelewu w wersji papierowej. Polecenie przelewu
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach wpisujac kwotg cyframi. W goérnej czgsci wpisywany jest numer
rachunku inazwa jego posiadacza. Natomiast w dolnej czeSci wpisuje si¢ numer rachunku bankowego,
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z ktérego dokonywane jest polecenie przelewu oraz tytul. Polecenia przelewu podpisywane sa na druku
przez osoby upowaznione z karty wzorow podpisow ztozonych w banku.

Dowéd zastepezy

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwos$ci uzyskania zréodtowego dowodu ksiggowego,
stosuje si¢ dowod =zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego zakup lub wykonanie ustugi
wystawionego przez uprawniong osobg. Dowod ten podlega sporzadzeniu, sprawdzeniu i podpisaniu przez
pracownika wlasciwego rzeczowo. W szczegdlnosci dowodami zastepczymi sa: pokwitowania za znaczki
pocztowe, optaty RTV itp., znaki skarbowe, sadowe, rézne optaty (sadowe itp.) i sktadki, pokwitowania za
parkingi, pisma.

Polecenie wyjazdu stuzbowego

Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podr6z stuzbowa krajowg lub zagraniczng
i rozliczenia kosztow tej delegacji. Dokument wystawiany jest w jednym egzemplarzu przez pracownika ds.
kadr i sekretariatu. Ewidencj¢ polecen wyjazdu sluzbowego prowadzi pracownik ds. kard i sekretariatu.
Pracownik udajacy sie w podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztow
podrozy.

Wydatek zwigzany z wyjazdem stuzbowym nalezy udokumentowac stosownie do poniesionych kosztow.

Po odbyciu podrézy shuzbowej, pracownik w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowe;j
zobowigzany jest do rozliczenia delegacji, co powinno by¢ odnotowane w ewidencji wptywu (sekretariat).
Wyptata nastgpuje po wszelkich czynno$ciach wynikajacych z weryfikacji dowodu ksiegowego
potwierdzonych stosownymi podpisami (sprawdzenie formalno — rachunkowe dokonane jest przez
pracownika ds. ksiegowos$ci budzetowej, kwote do wyplaty zatwierdza Wojt i Skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione). Do polecenia wyjazdu stuzbowego winno by¢ zlozone przez bedacego na wyjezdzie
stuzbowym pracownika os$wiadczenie o korzystaniu (lub niekorzystaniu) na wyjezdzie z bezptatnego
wyzywienia.

Do polecen wyjazdu stuzbowego, w ktérych srodkiem lokomocji jest prywatny samochod pracownika
winie by¢ zataczony druk ,,Ewidencji przebiegu pojazdu” (druk wewngtrzny) oraz umowa na korzystanie
z prywatnego samochodu do celow stuzbowych.

§ 11. Dokumentacja wlasna.

Dokumentacja wlasna obejmuje w szczegolnosci: deklaracje, decyzje administracyjne oraz dokumenty
o podobnym charakterze, faktury VAT, noty ksiggowe, dowody korygujace (faktury inoty), polecenie
ksiegowania, wezwanie do uzgodnienia sald.

Deklaracje, decyzje administracyjne i dokumenty o podobnym charakterze.

Deklaracja jest dokumentem finansowo - ksiegowym zewngtrznym wlasnym, tj. sporzadzanym przez
Urzad wg wzorow okreslonych w odrebnych przepisach. Deklaracje sporzadza komoérka merytoryczna, tj.
komorka realizujaca zadanie, objete obowigzkiem jej sporzadzenia. Pod pojeciem decyzji i dokumentdéw
o podobnym charakterze rozumie si¢ dokumenty wynikajace z przepisow prawa, majace okreslong forme,
rodzace skutki finansowe, tj. decyzje administracyjne dotyczace oplat, umorzen, udzielenia ulg, itp.

Faktury VAT

Dokument stwierdza dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi w rozumieniu ustawy o podatku od
towarow 1 ustug VAT, jak rowniez otrzymanie czg¢éci naleznosci przed wydaniem towaru lub wykonaniem
ushugi.

Dokument sporzadza wyznaczony merytorycznie pracownik. Faktura stwierdzajagca dokonanie sprzedazy
wystawiana jest w oparciu o szczegotowe zasady okreslone rozporzadzeniem Ministra Finanséw do ustawy
o VAT. Powinna zawiera¢ co najmniej: dat¢ dokonania sprzedazy, nazwe towaru lub ushugi, cene
jednostkowa bez podatku, podstawe opodatkowania, stawke i kwote podatku, kwote naleznosci oraz dane
sprzedawcy i nabywcy.

Noty ksiegowe (noty obciazeniowe)

Stuzg do udokumentowania przede wszystkim operacji zwigzanych z refundacja poniesionych kosztow.
Whptaty ztytulu not obcigzeniowych ujmowane sa jako dochody. Dopuszcza si¢ jednak mozliwo$é

ujmowania wplat z tytulu not obcigzeniowych jako zwrot wydatkow, z tym, iz muszg dotyczy¢ danego roku
budzetowego. Noty ksiegowe sporzadzane sa przez wlasciwego merytoryczne pracownika w dwoch
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egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz dla kontrahenta, drugi — stanowi podstawe dokonania zapisow
w ksiggach rachunkowych. Noty sa podpisywane przez Wojta i Skarbnika.

Dowody korygujace

Faktury inoty korygujace stuza do korygowania bltedow wynikajacych z dokumentoéw uprzednio
otrzymanych lub wystawionych. Faktury korygujace koryguja btedy rachunkowe uprzednio wystawionych
faktur. Noty korygujace wystawiane sag w przypadku, gdy faktura VAT zawiera pomylki dotyczace nazwy,
adresu odbiorcy, nazwy towaru, numery identyfikacji podatkowej, daty wystawienia faktury oraz daty
sprzedazy. Fakture korygujaca wystawia wlasciwy merytoryczne pracownik urzedu (dwoch
egzemplarzach). Oryginat — dla kontrahenta, kopia pozostaje u wystawiajacego. Note korygujaca wystawia
upowazniony pracownik urzedu w dwoch egzemplarzach. Oryginat przeznaczony jest dla wystawcy faktury,
ktora zawiera bledne zapisy, kopia pozostaje w jednostce.

Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiggowania stanowi podstawg¢ zapisow w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub rejestrow, rozliczen wewnetrznych oraz mylnych zapisow. Polecenia
ksiggowania sporzadzane sg na biezaco w jednym egzemplarzu.

Wezwanie do zaplaty (upomnienie)
Dokument ten stanowi wezwanie do uregulowania naleznosci.

Wezwanie sporzadza w dwoch egzemplarzach wiasciwy merytorycznie pracownik. W wezwaniu podaje
si¢ nalezno$¢ oraz ustala odsetki za zwloke, powotujac si¢ na uprzednio wystawione dokumenty i terminy.
Oryginal wezwania wysylany jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, natomiast kopia pozostaje
u pracownika i stanowi podstawe zapiséw ksiegowych.

Wezwanie do uzgodnienia sald
Dokument ten stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

Zasady uzgadniania ipotwierdzania sald kontowych w Referacie Finansowym reguluje ustawa
o rachunkowos$ci. Wezwanie wystawia w dwoch egzemplarzach odpowiedzialny merytorycznie pracownik
— odcinek A i B wysyla do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest potwierdzany i odsytany do
jednostki wysylajacej wezwanie do uzgodnienia sald.

§12. Dowody ksiegowe dokumentujace ewidencje ruchu S$rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkoéw trwalych.

Podstawa przyjecia srodka trwatego jest faktura, akt notarialny, protokot zdawczo — odbiorczy wraz
z decyzja wlasciwego organu dotyczaca oddania w zarzad lub przekazania nieodptatnego. Na podstawie
ww. dokumentéw pracownik wlasciwy rzeczowo sporzadza dowod ,,OT” — przyjecie srodka trwatego.
Dowod ,,OT” wystawia si¢ rowniez w przypadku przyjecia $rodka trwatego z zewnatrz na podstawie
protokotu przekazania ,,PT”.

Pracownik odpowiedzialny za nadzér nad przebiegiem realizacji danej inwestycji zchwilg jej
zakonczenia (protokét odbioru koncowego, pozwolenie na uzytkowanie obiektu), zobowigzany jest zglosi¢
— nie p6zniej niz na koniec okresu sprawozdawczego (miesigca) — wlasciwemu pracownikowi Referatu
Finansowego, zakonczenie inwestycji celem wystawienia dowodu ,,OT”. Dowdd OT generowany jest
w systemie ksiegowym ,,Srodki Trwale”, pracownik Referatu Finansowego nadaje kolejny numer dowodu
(numer narastajaco/rok). Dokument jest wystawiony w trzech egzemplarzach (jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji szczegdlowej Srodkow
trwatych, jeden egzemplarz otrzymuje pracownik Referatu Finansowego jako podstawe ujecia w ksiggach
Jednostki (Urzedu), ostatni egzemplarz — zostaje wpigty w teczke inwestycji.

Dowodami rozchodu majatku trwatego sa: faktura VAT, akt notarialny, protokét zdawczo — odbiorczy.

Przekazanie srodka trwalego na zewnatrz obcym podmiotom jest podstawa do wystawienia dowodu
»PT”. Dowdd ,,PT” — protokodt przekazania sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: jeden egzemplarz trafia
do Referatu Finansowego do pracownika prowadzacego ewidencje szczegdlowa srodkow trwatych, jeden
egzemplarz trafia do Referatu Finansowego do pracownika odpowiedzialnego za ujecie operacji ksiegowych
w ksiggach Jednostki (Urzedu), jeden egzemplarz otrzymuje strona przejmujaca.

Srodki trwate zuzyte lub zniszczone stawia si¢ w stan likwidacji. Nieprzydatnos¢ do dalszej eksploatacji
komputeréw powinna by¢ potwierdzona ekspertyza (m.in. uprawnionych pracownikow). Likwidacji
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dokonuje powotana przez Wojta Komisja Likwidacyjna, sporzadzajac na t¢ okoliczno$¢ protokoét
likwidacji. Protokét likwidacji powinien zawiera¢: nazwe przedmiotdéw objetych likwidacja,
charakterystyke, ilo$¢ przedmiotow do zlikwidowania, cen¢ jednostkowa i warto$¢, opis przyczyny
likwidacji (np. ekspertyza, opis sposobu fizycznej likwidacji sprzetu, podpisy czionkéow Komisji
Kasacyjnej. Protokot likwidacji musi by¢ akceptowany przez Wojta. Jeden egzemplarz protokotu likwidacji
przekazuje si¢ do Referatu Finansowego na stanowisko odpowiedzialne za ewidencje szczegotowa srodkow
trwatych. W oparciu o protokot likwidacji, pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ szczegdtowa srodkow
trwalych wystawia dokument ,.LT”. Dowdd ten wystawia si¢ w dwoéch egzemplarzach (dla Referatu
Finansowego). Numery nadawane sa r¢cznie na druku z systemu komputerowego (numer narastajaco/rok).

Wszystkie dowody ksiggowe dotyczace zmiany w majatku gminy winny by¢ przekazywane do Referatu
Finansowego niezwlocznie, aby w danym okresie sprawozdawczym (miesigcu), w ktorym nastapita zmiana
dokona¢ stosownych zapisow w ksiggach rachunkowych.

§ 13. Zasady przechowywania dowodow ksiegowych.

Dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe,
budzetowe i inne sprawozdania oraz komputerowe zbiory danych sg przechowywane w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku rodzajowym i chronologicznym w sposob pozwalajacy na ich
latwe odszukanie.

Sprawozdania finansowe w stanie uporzadkowanym podlegajg trwatlemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ przez okres: ksiggi rachunkowe - 5lat, karty wynagrodzen
pracownikéw lub ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostgpu do tych informacji wynikajacy
z przepisOw emerytalno - rentowych oraz podatkowych nie krocej jednak niz - 50 lat, dowody ksi¢gowe
dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym,
karnym i podatkowym - 5 lat, dokumentacj¢ przyje¢tego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej
waznosci i dodatkowo przez trzy lata po tym okresie, dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat, pozostale
dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich cze$ci wystepuje: do wgladu na terenie urzedu - wymaga
zgody Wojta lub osoby przez niego upowaznionej, poza siedziba Urzedu - wymaga pisemnej zgody Wojta
oraz pozostawienia w urzedzie potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

Obieg dokumentoéw nieujetych w niniejszej instrukcji odbywa si¢ zgodnie zzasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 106/2017
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 28 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§ 1. Jednostka stosuje przepisy dotyczace inwentaryzacji okreslone W ustawie
o rachunkowosci. Postanowienia niniejszej instrukcji — wraz z Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych, Dokumentacja opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci — stanowia
uzupekienie przepisow ustawowych.

§ 2. Przeprowadzenie inwentaryzacji zarzadza Kierownik jednostki.

§ 3. Jednostka stosuje nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikoéw
aktywow:

-inwentaryzacja roczna (okresowa) przeprowadzona zgodnie z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci,

‘inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza w okreslonych przypadkach (zbieg terminu z inwentaryzacja
roczng) moze by¢ uznana za inwentaryzacje roczng, wymagang przepisami ustawy o rachunkowosci,

-‘inwentaryzacja niezapowiedziana przeprowadzona w celach kontrolnych.

§ 4. Jednostka przyjmuje dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowos$ci nastgpujace terminy i zasady
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow:

-srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie — droga
spisu z natury — raz na 4 lata w okresie od 1 pazdziernika roku obrotowego do 15 stycznia nastepnego roku
obrotowego (teren strzezony),

rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych (materiatdw) objetych ewidencja ilosciowo —
warto§ciowa — droga spisu z natury — raz na 2 lata w okresie od 1 pazdziernika roku obrotowego do
15 stycznia nastgpnego roku obrotowego (w strzezonych sktadowiskach)

-srodkow pienieznych w kasie droga spisu z natury na ostatni dzien roku obrotowego,

-nalezno$ci od odbiorcoOw i innych dtuznikéw( z wyjatkiem nalezno$ci od osob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznos$ci ktérych saldo jest nizsze niz 100,00 zt, naleznosci z tytutdow publicznoprawnych,
spornych i watpliwych) — drogg potwierdzenia salda wedlug stanu na ostatni dzien miesigca jednego
z trzech miesigcy IV kwartatu roku obrotowego (tj. 31 pazdziernika lub 30 listopada lub 31 grudnia)
w terminie do 15 stycznia nastepnego roku.

‘pozostatych aktywow i1 pasywow, w tym rowniez tych, ktdrych nie zinwentaryzowano w danym roku
metodg spisu znatury lub potwierdzenia sald — drogg poréwnania danych ewidencji z odpowiednia
dokumentacja, analizy i weryfikacji ich realnosci — wedlug stanu na ostatni dzien roku obrotowego
w terminie umozliwiajacym ujgcie  wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji w sprawozdaniach
finansowych.

§ 5. Skfadniki majatku powierzone grupie osob materialnie odpowiedzialnych powinny by¢ objete
inwentaryzacjg w jednym terminie.

§ 6. Harmonogramy inwentaryzacji powinny by¢ ustalone w taki sposdb, aby wyniki inwentaryzacji wraz
z protokofami koncowymi komisji inwentaryzacyjnej mogly by¢ dostarczone do ksiegowosci w terminie
umozliwiajacym rzetelne sporzadzenie sprawozdan finansowych.

§ 7. W celu przeprowadzenia spisu z natury nalezy powota¢ co najmniej dwuosobowe zespoty spisowe
w liczbie niezbgdnej do sprawnego przeprowadzenia spisu z natury.

§ 8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza harmonogram inwentaryzacji Harmonogram
winien zachowa¢ terminy okre$lone w ustawie o rachunkowosci.

Id: A0523145-DA86-4432-B7BB-C006BABB6837. Podpisany Strona 1



§ 9. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji gtowny ksiegowy wraz z przewodniczacym —komisji
inwentaryzacyjnej udzielajg instruktazu cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, zespotom spisowym oraz
osobom materialnie odpowiedzialnym w celu sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

§ 10. Powotane =zespoly spisowe przeprowadzaja w terminach okreslonych w harmonogramie dla
poszczegdlnych pdl spisowych, spis znatury rzeczowych sktadnikéow aktywoéw trwatych i obrotowych
w obecnos$ci 0sob materialnie odpowiedzialnych. Ustalona w drodze przeliczenia, przewazenia lub
przemierzenia ilo$¢ jest winna by¢ niezwlocznie wpisana do arkusza spisowego (inwentaryzacja kasy do
protokotu inwentaryzacji okresowej przeprowadzonej w kasie Urzedu Gminy Wtoctawek).

§ 11. Osoby materialnie odpowiedzialne winny ztozy¢ o$wiadczenia: wstepne 1 koncowe.

§ 12. Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez upowazniong
osobe stanowig druki $cistego zarachowania. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia arkuszy komputerowo, po
wpisaniu wszystkich pozycji i wydrukowaniu — nadaje si¢ numer arkusza. Poszczegdlne strony winny by¢
zaparafowane przez czlonkéw zespolu spisowego. Po zakonczeniu spisu zamieszcza si¢ adnotacje, na ktorej
pozycji zakonczono spis z natury w danym polu spisowym.

§ 13. Nie wykonuje si¢ ruchu sktadnikami majgtkowymi w czasie ich inwentaryzacji.

W przypadkach szczegdlnych odbywa si¢ to za zgoda przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
Dokument ruchu sktadnikami majatkowymi powinien zostaé zaparafowany przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej z zamieszczeniem stosownej adnotacji w rubryce ,,uwagi”’ we wlasciwych
pozycjach spisu.

§ 14. Bledne  zapisy = w arkuszach  spisowych  koryguje si¢ na  zasadach  okre$lonych
w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skre§lenie dotychczasowych (btednych) tresci
(z zachowaniem czytelno$ci) 1 wpisanie tresci wlasciwej praz podpisanie poprawki iumieszczenie daty jej
dokonania.

§ 15. Zespoty spisowe po zakonczeniu spisoéw przekazuja przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
komplet dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

§ 16. Komisja inwentaryzacyjne weryfikuje i ustala wnioski koncowe w protokole koncowym.

§ 17. Na wniosek osob odpowiedzialnych materialnie, komisji inwentaryzacyjnej lub gtownego ksiegowego
ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga by¢ kompensowane przy tacznym spelieniu nastepujacych
warunkow:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktérzy przyjeli
wsp6lng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie,

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,
4) kompensuje si¢ mniejsze ilo$ci po nizszych cenach.

§ 18. Kierownik jednostki, na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gléwnego
ksiggowego iradce prawnego, podejmuje decyzje o sposobie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych. Tres$¢
decyzji podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry sporzadzono inwentaryzacje.

§ 19. Inwentaryzacji srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych dokonuja wyznaczeni pracownicy
ksiggowosci, ktorzy potwierdzajg na pismie ich zgodnos¢ badz zglaszaja zastrzezenia.

§ 20. Inwentaryzacj¢ naleznosci od odbiorcow iinnych dtuznikow przeprowadzaja na ostatni dzien
miesigca jednego z trzech miesiecy IV kwartatu roku obrotowego (tj. 31 pazdziernika lub 30 listopada badz
31 grudnia) odpowiedzialni merytorycznie pracownicy. Nie wymaga si¢ potwierdzenia naleznos$ci od osob
nieprowadzgcych ksiag rachunkowych, ztytulow publicznoprawnych, naleznosci watpliwych i spornych,
nalezno$ci nieprzekraczajacych 100,00 zt.
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§ 21. Inwentaryzacji pozostatych aktywow 1 pasywow, przeprowadzonej droga porownania danych
z ewidencji z dokumentacja iich odpowiedniej weryfikacji dokonujg wyznaczeni pracownicy merytoryczni
przy wspotudziale pracownikow z ksiggowosci. Z inwentaryzacji drogg weryfikacji sporzadzane sg protokoty.

Woéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 106/2017
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 28 grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA

W sprawie prowadzenia rachunkowosci iplanu kont w zakresie ewidencji podatkéw , oplat inie
podatkowych nalezno$ci budzetowych przez organy podatkowe jednostek samorzadu terytorialnego na
podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r.( Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

Cze$¢ ogblna
Ilekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:
1. urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego,
2. komoérka rachunkowo$ci — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng w urzgdzie
prowadzaca rachunkowos¢ podatk(')wg

3. ksiggowy — rozumie si¢ przez to pracownika prowadzacego rachunkowos$¢ podatkow i optat oraz osobe
upowazniong do jej zastgpowania,

4. kasjer — rozumie si¢ przez to pracownika , ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu,

5. inkasent — rozumie si¢ przez to osob¢ obowigzang do pobrania podatkow i optat i
wptacenia ich na wlasciwy rachunek,

6. nalezno$¢ gldwna — rozumie si¢ przez to okreslong nalezno$¢ podatkowsa decyzja lub
deklaracja ,optate ,albo niepodatkowa naleznos¢ budzetows, podlegajaca zaptaceniu,

7. nalezno$ci uboczne — rozumie si¢ przez to odsetki za zwloke i koszty upomnienia

8. przypis — rozumie si¢ przez to obcigzenie rachunku podatnika

9. odpis rozumie si¢ przez to sume¢ zmniejszajaca pierwotnie ustalony przypis,

L]

10. podatki — rozumie si¢ przez to podatki okreslone w art, 3 pkt. 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych
ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy,

11. niepodatkowe nalezno$ci budzetowe — nalezno$ci okre$lone w art. 3 pkt. 8 Ordynacji podatkowej, do
ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie
z odrgbnymi przepisami,

12. rachunek biezacy — rozumie si¢ przez to rachunek biezacy jednostki budzetowe;.
13. Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. (t. j. Dz. U. z 2017 1. poz. 201
Z p6z. zm.),

14. druk $cistego zarachowania — rozumie si¢ przez to formularz , ktéry z chwila ponumerowania ma by¢
objety ilosciowa kontrola zuzycia.

Zadaniem komorki rachunkowosci jest:

1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat , zwrotow
i zaliczen nadptat z tytulu podatkéw i optat,

2. kontrola terminowych wptat nalezno$ci od podatnikoéw,

3. terminowe rozpoczynanie postgpowania zmierzajacego do zastosowania Srodkow egzekucyjnych (
upomnienia , tytuty wykonawcze ),

4. rozliczanie kont podatnikow

5. przeprowadzenie kontroli rachunkowej i terminowosci rozliczania zainkasowanych kwot inkasentow
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6. sporzadzanie list ptac za inkaso podatkow i optat

7. ustalanie danych do sporzadzenia sprawozdan

8. wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

9. prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania dla kwitariuszy przychodowych — inkaso podatkow.
Podstawy zapiséw w ksiggach rachunkowych

1.Do udokumentowania wptat ztytulu podatkow ioptat przyjmowanych przez kas¢ w urzedzie
i inkasentow shuza kwitariusze przychodowe K 103. Do przyjmowania wplat przez sottysa shuza kwitariusze
przychodowe sporzadzane komputerowo na kazda rate danego roku podatkowego. Kwitariusze
ewidencjonowane sg w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

2. do udokumentowania wptat na rachunek biezacy stuza dowody wptat zataczone do wyciagu bankowego,

3. do udokumentowania zaliczenia wptaty, nadplaty lub zaliczeniu nadplaty na biezace zobowigzania
pieni¢zne lub zalegltosci podatkowe stuzy postanowienia,

4. do udokumentowania zaliczenia nadptaty na przyszte zobowigzania podatkowe stuzy wniosek podatnika

5. do udokumentowania przerachowan stuzg dowody wewngtrzne — noty ksieggowe

6. przypisy dokonuje si¢ na podstawie decyzji, deklaracji i dowodoéw wptat dla naleznosci nieprzypisanych

2
7. odpisy dokonuje si¢ na podstawie:
decyzji
deklaracji
spostanowienia o dokonaniu potracenia na podstawie art. 65 1 Ordynacji podatkowe;j
*dokumentdéw dotyczacych przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy
art. 66 1 pkt. 2
dokumentow dotyczacych przedawnienia na podstawie art. 70-71 Ordynacji podatkowej
*(decyzja o umorzeniu postgpowania art. 208 w/w ustawy wraz z inwentaryzacja naleznosci )
*dokumentdéw dotyczacych umorzenia art. 67a 1 pkt 3 i art. 67 d 1 Ordynacji
podatkowe;j
8. zwroty dokonuje si¢ na podstawie dokumentow sporzadzonych na podstawie art. 72 1 Ordynacji
podatkowej

Cze$¢ szczegdtowa
1. Ksiggi rachunkowe organu podatkowego gminy obejmuja:
ewidencj¢ analityczng— konta ksigg pomocniczych
ewidencje¢ syntetyczna

Ewidencja podatkéw jest integralng czeScia ewidencji ksiggowej urzedu 1ijest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Dla prowadzenia
ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ znastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont
urzedu:

Konto 011 s$rodki trwale

Konto 020— wartosci niematerialne i prawne
Konto 101 -kasa

Konto 130 -rachunek biezacy urzedu

Konto 140 —kroétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne §rodki pieni¢zne
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Konto 221 naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 226 -dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
Konto 3 10 materiaty

Konto 750 przychody i koszty finansowe.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wg rodzajow podatnikow. Konta szczegotowe
prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:

- z podatnikami — z tytutow podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach, - zinkasentami —
z tytulu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na na k-tach podatnikéw,

- 7 jednostkami budzetowymi — z tytutu potracenia kwoty wzajemnej, bezsporne;j i

wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego, - z bankami z tytulu
nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikoéw przelewem do banku,

- z innymi podmiotami — niebg¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy
nie jest wilasciwy — ztytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku zrozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Dla podatkéw , ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzi¢
szczegotowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegolnosci optat

lokalnych okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r o podatkach i optatach lokalnych
(t.j. Dz. U.z2017 r. poz. 1785 z pdz. zm.)

- dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrebne k-to w kazdym podatku,
dla kazdej wsi prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku,

dla kazdego solectwa prowadzi si¢ odrgbne konto pozabilansowe ,, 991 sluzace do ewidencji
rozrachunkoéw z sottysami oraz do zbiorczej kontroli realizacji zobowigzania pieni¢znego przez wies, dla
kazdego rodzaju podatku prowadzi si¢ dziennik obrotow ktory stuzy do

chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow przypisow ,odpiséw, wplat, zwrotdOw i przerachowan
ksiggowanych na kontach podatnikéw. W rubrykach dotyczacych kwot ustala si¢ sumy dzienne, a na
koniec kazdego miesigca sumy miesigczne i narastajace od poczatku roku — dane do sporzadzenia
sprawozdan, dla przypisow i odpisow prowadzi si¢ ,,rejestry przypisow odpisow”

przypisy i odpisy w dzienniku obrotow uzgadnia si¢ z rejestrem przypiséw odpiséw”

codziennie sporzadza si¢ ,.kontrolki dziennych wptat” w celu sprawdzenia zgodno$ci z wyciagiem
bankowym oraz kontem 221 ,Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy. Na stronie Wn ksieguje si¢ przypisy podatkoéw
i zwroty nadptaconych podatkéow. Po stronie Ma ksieguje si¢ odpisy iwptaty podatkéw. Konto
221 wykazuje dwa salda. Saldo Wn wykazuje zaleglosci , a saldo Ma — nadptaty,

po uptywie kazdego miesiagca przeprowadza si¢ kontrole terminowych wptat przez podatnikéw

po uptywie kazdego kwartatu oraz roku sumuje si¢ zalegtosci i nadptaty wynikajace z k-t podatnikdw.
Sporzadza si¢ bilans obrotow : suma sald poprzednich, przypisy izwroty rowna si¢ sumie odpisow ,
wptat i sald koncowych.

na k-cie 226 ksieguje si¢ dlugoterminowe naleznosci podatkowe, ktore uleglty przedawnieniu a zostaly
zabezpieczone hipoteka , po stronie Wn ksieguje si¢ naleznos$ci zabezpieczone hipoteka na stronie Ma
ksigeguje si¢ zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wptaty-

- W celu zlikwidowania zalegtosci , 20 dni po terminie ptatnosci kazdej raty podatku podejmuje si¢ czynnosci
zmierzajace do zastosowania $rodkdéw egzekucyjnych (upomnienia — zaleglto$¢ powyzej 10,00 zt
a zaleglo$¢ ponizej 10,00 zt tacznie [ rata z Il rata — III rata z IV ratg) , a nastepnie bez zbednej zwloki
wystawia si¢ tytuty wykonawcze.

- Na wniosek podatnika ksiggowy wydaje zaswiadczenie stwierdzajace zalegtosci lub ich brak.

Na koncie 101 — kasa ewidencjonuje si¢ wptywy izwroty ztytulu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy.
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Na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢ wpltywy z tytulu podatkéw, a na stronie Ma konta 101 ksigguje
si¢ rozchdd gotowki. Na stronie Ma konta 221 naleznosci z tytulu dochodéow budzetowych ksieguje si¢
wplaty ztytutu podatkdéw w korespondencji zrachunkiem biezacym urzedu. Na stronie Wn k-ta
221 ksieguje sie zwroty podatnikom wptat bedacymi kwotami nienaleznymi w korespondencji z kontem
Ma 130.

Na koncie 130 rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wplaty izwroty ztytulu podatkéw,
dokonywane za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ksigguje si¢ wplywy z tytulu podatkow, wptacone na rachunek biezacy
urzedu w korespondencji ze strong Ma 221 . Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody Srodkéw
pienieznych zgromadzonych na tym koncie.

Na koncie 221 — nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki : -
z podatnikami z tytutu nalezno$ci i wptacanych przez nich podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich
kontach,

-z inkasentami ztytulu pobierania przez nich podatkow, ktore niepodlegaja przypisaniu na kontach
podatnikoéw

- z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,
- z bankami z tytulu nieprzekazania wptat,
- z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany

organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym zasadzonych od nich kwot, - wplywdéw do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢ : przypisy naleznos$ci e korespondencji ze strong Ma 750, odsetki
za zwloke 1 inne naleznosci uboczne kwoty wptaconej na podstawie dokumentu wptaty w korespondencji
ze strong Ma konta 750, zwroty nadptat w korespondencji ze strong Wn konta 130 ( zwrot z rachunku)
lub Wn konta 101 ( zwrot w kasie), wplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowe
zwroty nadptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 lub 101.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢ : odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Wn konta 750,
odpisy z tytutu naleznego oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptat w korespondencji ze strong Wn
konta 750, wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty w korespondencji ze strong Wn
konta 130, wptaty do kasy urzgdu w korespondencji ze strong Wn konta 101, wygasnigcie zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego w

korespondencji ze strong Wn konta 011 $rodki trwate lub 020 — warto$ci niematerialne i prawne lub
310 — materialy, wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia w korespondencji ze
strong Wn konta 221, zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy
podatnika ztytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu
w korespondencji ze strong Wn konta 221.

Na koncie 226 dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ naleznos$ci podatkowe
przeterminowane a zabezpieczone hipotekg . Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ naleznosSci
w wysokos$ci zabezpieczonej hipoteka w korespondencji ze strong Ma konta 221. Na stronie Ma konta
226 ksieguje sie zmniejszenia naleznosci dokonane wptata w korespondencji ze strong Wn konta 130.

Na koncie 011 $rodki trwale ewidencjonuje si¢ zwigkszenie warto$ci srodkow trwatych z tytutu
wygasni¢cia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

korespondencji ze strong Wn konta 750, wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty
w korespondencji ze strong Wn konta 130, wplaty do kasy urzedu w korespondencji ze strong Wn konta
101, wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego w korespondencji ze strong Wn konta
011 érodki trwate lub 020 — wartoSci niematerialne iprawne lub 310 — materialy, wygasnigcie
zobowigzania podatkowego wskutek potracenia w korespondencji ze strona Wn konta 221, zaptate
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dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku,
ale nie przekazat tych §rodkéw na rachunek biezacy urzedu w korespondencji ze strong Wn konta 221.

Na koncie 226 dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ naleznosci podatkowe
przeterminowane a zabezpieczone hipoteka . Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ naleznosci
w wysokos$ci zabezpieczonej hipotekg w korespondencji ze strong Ma konta 221. Na stronie Ma konta
226 ksieguje si¢ zmniejszenia naleznosci dokonane wptata w korespondencji ze strong Wn konta 130.

Na koncie 011 $rodki trwate ewidencjonuje si¢ zwickszenie wartosci srodkoéw trwalych z

tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 011 ksigguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy bedacych $rodkami trwatymi na rzecz j.s.t. w korespondencji ze strong Ma 221 —
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na koncie 020 — warto$ci niematerialne iprawne ewidencjonuje si¢ zwickszenia wartosci
niematerialnych iprawnych ztytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy lub praw maj gtkowych na rzecz j .s.t.

Na stronie Wn konta 020 ksigguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci praw majatkowych na rzecz j.s.t. w korespondencji ze strong Ma konta 221.

Na koncie 310- materialy ewidencjonuje si¢ zwigkszenia warto$ci z tytutu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wartosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz j .s.t.

Na stronie Wn konta 130 ksigguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy niebedacymi $rodkami trwatlymi ani prawami majatkowymi na rzecz j.s.t.
w korespondencji ze strona Ma konta 221.

Na koncie 750 — przychody koszty finansowe ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe z tytutu
podatkow.

Na stronie Wn konta 750 ksieguje si¢: odpisy z tytutu podatkéw w korespondencji ze strong Ma konta
221, odpisy =ztytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowe zwroty nadptat
w korespondencji ze strong Ma konta 221.

Na stronie Ma konta 750 ksigguje si¢ przypisy z tytutu podatkow w korespondencji ze strong Wn konta
221, odsetki za zwlokg iinne naleznos$ci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu
wplaty w korespondencji ze strong Wn konta 221.

Konta pozabilansowe obejmuja:
1/ konta syntetyczne:
- konto 990 — rozrachunki z osobami trzecimi z tyt. ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe

- konto 991 rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikéw 2/ konta analityczne prowadzone wg rodzajow podatkow

3/ konta szczegdtowe poszczegolnych osob trzecich i inkasentow.

Konto 990 rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe
podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznosci od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan
dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu. Konto 991 — rozrachunki z inkasentami z tytulu
pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢
kwoty nalezne do pobrania przez inkasentow. Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢ przypisy
w wysokos$ci naleznosci do pobrania /raty podatkéw/ . Na stronie Ma konta 991 ksieguje si¢ wplaty kwot
pobranych oraz odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych. Na
koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Inkaso zobowigzania pieni¢znego
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1. Na podstawie kwitariuszy soltys dokonuje inkasa z tytulu réznych podatkow na rok biezacy iza lata
ubiegle ( w przypadku istniejacych zaleglosci),dowodem pobrania przez sottysa podatku jest kopia
pokwitowania w kwitariuszu. Oryginal pokwitowania otrzymuje wptacajacy, a kopia pozostaje w kwitariuszu.

2. po zakonczeniu inkasa soltys sporzadza zestawienie wplat w dwoch egzemplarzach i1 wptaca nastepnego
dnia po ostatnim dniu w ktorym przypadal ostatni dzien zaptaty podatku, , wptata powinna nastgpi¢ do Banku
Spotdzielczego w Nowem O/Jezewo na kto urzgdu. Sottysi dokonuja wptat pobranych podatkéw jednym
dowodem wptaty. Po wplaceniu przez soltysa zainkasowanych wplat ksiegowy dokonuje kontroli czynnos$ci
sottysa , ktora polega na:

esprawdzeniu czy wszystkie kwitariusze sottys przedstawil do kontroli,( adnotacja w ksigdze drukow
$cistego zarachowania)

zgodno$¢ wykazu wptat z zapisami w kwitariuszu,

prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodno$¢ ogdlnej sumy wykazu
z gotowka wptacong przez soltysa,

prawidtowos$¢ obliczenia i pobrania odsetek za zwloke i kosztow upomnienia,

czy w kwitariuszu pozostaja wszystkie nie wypehione blankiety pokwitowan,

nie wykorzystane pokwitowania sg uniewazniane,

po kontroli i usunieciu uchybien ksiegowy oblicza wynagrodzenie soltysow.
Zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych

«zaleglos$ci podatkowe na ktore postgpowanie egzekucyjne zostalo umorzone przez organ egzekucyjny
lub kontrola k-ta podatkowego podatnika wykazuje kilkuletnie zaleglo$ci zostaja wpisane do ksiegi
wieczystej jako hipoteka przymusowa,

zgodnie z art. 41 1 Ordynacji podatkowej jednostce samorzadu terytorialnego przyshuguje rowniez zastaw
skarbowy.

Przechowywanie dowodow i ksiag rachunkowych

*Dowody 1iksigegi rachunkowe przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjng z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Instrukcje stosuje si¢ z uwzglednieniem zmian w przepisach podatkowych .

Wéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 106/2017
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 28 grudnia 2017 r.

Instrukcja
Obrotu drukami §cistego zarachowania w Urzgdzie Gminy Jezewo
Rozdziat I - cze$¢ ogolna

1. Instrukcja niniejsza okresla podstawowe zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Jezewo.

a) zasady ewidencji drukow $cistego zarachowania

b) zasady kontroli zuzycia drukéw $cistego zarachowania

¢) warunki przechowywania drukow $cistego zarachowania

d) obowiazki pracownika odpowiedzialnego za prawidlowa gospodarke drukami
Rozdziat II - cze$¢ szczegodtowa
§ 1. Druki $cistego zarachowania

1. Scistej ewidencji, kontroli izabezpieczeniu podlegaja druki $cistego zarachowania wymienione
w punkcie 2

2. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ druki, ktore objete sg kontrolg przez caty czas posiadania
ich przez jednostke: miedzy innymi:

a) blankiety czekow gotowkowych
b) blankiety czekéw rozrachunkowych
¢) kwitariusze przychodowe K-103
d) optata targowej
e) arkusze spisu z natury
§ 2. Osoba odpowiedzialna

1. Osoba odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania jest osoba pelnigca obowigzki
kasjera lub inna wyznaczona osoba przez kierownika jednostki,

2. Odpowiedzialno$¢ rozpoczyna si¢ zchwilg protokolarnego przejecia drukow, akonczy zchwilg
protokolarnego przekazania i rozliczenia

3. Przejecie lub przekazanie drukow przez osobe odpowiedzialng nastgpuje w obecnosci komisji powotanej
przez kierownika jednostki lub skarbnika gminy

4. Do obowigzkow osoby odpowiedzialnej nalezy:
a) dbatos¢ o wlasciwe zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania przed samowolnym pobraniem
b) oznaczenie numerem ewidencji drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie
¢) biezace wpisywanie przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow $cistego zarachowania
5. Do obowiazkéw komisji, o ktorej mowa w pkt. 3 nalezy:

a) sprawdzenie zgodnos$ci ilosci, ewentualnie serii inumerdw przyjetych drukow z faktura (rachunkiem)
dostawcy

b) nadanie numeréw ewidencyjnych drukom, ktore nie posiadajg serii i numerow nadanych przez drukarni¢

¢) uczestnictwo w fizycznym przekazaniu — przejeciu drukow Scistego #
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zarachowania przez osoby odpowiedzialne
d) sporzadzenie protokoldéw z czynnosci wymienionych w punktach a-c
Rozdziat 111

§ 3. Przechowywanie drukow

l. Druki S$cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w kasie pancernej, szafie metalowej
w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu

2. Szafy i pomieszczenia muszg by¢ tak zabezpieczone aby uniemozliwiaty samowolne pobieranie drukow
przez osoby nieupowaznione

§ 4. Oznakowanie drukow

l. Formularze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ w miar¢ mozliwosci zakupywane
z nadrukowanymi juz seriami i numerami

2. Jezeli zakupiono druki nie oznakowane przez drukarni¢ nalezy:

a) ponumerowac druki kazdego rodzaju, nadajac im numer biezacy kolejno od poczatku roku, jezeli druk
wypetnia si¢ w 2-ch Iub wigcej egzemplarzach, tym samym numerem oznaczy si¢ oryginat i wszystkie kopie
(najczesciej uzywa sie do tego celu numeratora)

b) osteplowaé¢ kazdy egzemplarz druku pieczatka stosowang wylacznie do celow znakowania drukow
i dostepna tylko dla osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

3. W przypadku drukéw w formie blokéw nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku wpisaé:

numer kolejny bloku s
numer kart bloku od nr ..... .. donre e wwewe
liczbg kart w bloku, ktéra powinna by¢ potwierdzona przez osobe upowazniong
§ 5. Ewidencja obrotu
1 . Obrot drukami Scistego zarachowania ewidencjonowany jest w ksigdze drukow
scistego zarachowania
2. Ksiege drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju drukow

3. Strony w ksigdze drukow Scislego zarachowania powinny by¢ zbroszurowane (w  sposob
uniemozliwiajacy rozszycie ), ponumerowane, a ich ilo§¢ powinna by¢

wpisana na ostatniej stronie i poswiadczona przez osobe upowazniong
4. Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:
a) dla przychodu — odpis faktury (rachunku) zakupu drukéw lub protokét komisji
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow
5. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane starannie i czytelnie
6. Bledne zapisy poprawia si¢ poprzez skreslenie omytkowego zapisu i oparafowanie
przez osobg dokonujacg skreslenia oraz wpisanie nowego poprawnego zapisu

7. Wydanie drukéw Scistego zarachowania nastgpuje .
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a) na podstawie pisemnego zapotrzebowania, akceptowanego przez kierownika komorki, w ktorej dane druk8i
beda uzywane

b) po uprzednim zdaniu kopii wczesniej pobranych i wykorzystanych drukow
8. Zapotrzebowanie o ktorym mowa w punkcie 7 a powinno zawierac:
zadang liczbg drukéw Scistego zarachowania

o

imienne upowaznienie do odbioru drukow s

rozliczenie z poprzednio pobranych drukow
§ 6. Kontrola obrotu drukami

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Spisowi
z natury podlegaja druki Scistego zarachowania bedace na stanie magazynowym, jak rdwniez znajdujgce si¢
u 0sob korzystajacych z tych drukow. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.

2. Obowigzkowo inwentaryzacj¢ drukdéw Scistego zarachowania nalezy przeprowadzi¢ w przypadku:
a) zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

b) zaginiecia (zgubienia, kradziezy) drukdéw Scislego zarachowania

Wéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 106/2017
Woéjta Gminy Jezewo
z dnia 28 grudnia 2017 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera sg prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy Jezewo, ul.
Swiecka 12, 86-131 Jezewo.

System jest wlaczany iwylaczany przez upowaznionego operatora. Archiwizowanie odbywa si¢
codziennie poprzez tworzenie kopii baz danych.

Programy sg aktualizowane przez producenta lub autoryzowanego dystrybutora, zgodnie ze zmianami
przepisow prawa dotyczacych poszczegdlnych programow oraz w wyniku rozszerzenia dostgpnych funkcji
w ramach poszczegdlnych modutow.

Wykaz moduléw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych

Ustugi Informatyczne RADIX Spélka z ograniczong odpowiedzialno$cig Sp. k. (dawniej Systemy
Komputerowe RADIX Sp. z 0.0.):

-System FKB — system ksiggowosci budzetowej z planowaniem,

-KADRY - program kadrowo - ptacowy,

‘PLACE - program kadrowo — ptacowy,

‘STW - ewidencja wyposazenia i srodkoéw trwatych,

-WIP — ksiggowo$¢ i windykacja oplat za wywoz $mieci,

‘GOK - system gospodarowania odpadami komunalnymi,

Ushugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna:
‘PODATKI — wymiar podatkoéw lokalnych od o0séb fizycznych,

-AUTA — wymiar podatkow od $§rodkéw transportowych,

-JGU — wymiar podatkow lokalnych od 0so6b prawnych,

‘PODATKI IPE-PN — modut eksportu danych podatkowych,

-KSGZOB - ksiggowos¢ podatkdéw i optat,

System ZUS

‘SGU PLATNIK - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS
Program do obstugi rozrachunkow z ZUS.

‘BeSTi@  System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego

Program do obstugi budzetu (m. in. sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz sprawozdawczosci
budzetowej), modut informacyjny.

Pozostale

-LEGISLATOR - edytor aktow prawnych xml.

-CUI — ustugi bankowosci elektronicznej (system stuzacy do obstugi bankowej).
Opis oraz sposob dziatania programow

System FKB obejmuje w zakresie rachunkowosci przede wszystkim:

System Ksiegowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia ksiagg rachunkowych wg klasyfikacji
budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazow
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obrotéw i standw kont w ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzgdzania
wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg
zasad okreslonych przez ustawe o rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej system umozliwia obsluge
wielu odrebnie zdefiniowanych zadan budzetowych iudostepnianie zbiorczych danych ze wskazanych
zadan.

‘rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodow ksiggowych, w tym operacji zwigzanych z podatkiem
VAT,

-zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,
-prowadzenia kartoteki obrotow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j,

-sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym, wg dowolnego ukladu klasyfikacji budzetowej, wtym sprawozdan kwartalnych
i rocznych;

‘przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotéw i stanow kont za dowolny okres czasu,
w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

-zaktadania i przegladania archiwum lat ubiegtych wg zasad okreslonych ustawg o rachunkowosci.
-definiowanie planu kont,

-ewidencje dokumentow ksiegowych,

-ewidencje obrotdw na kontach analitycznych,

-automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,

-analiz¢ dziennych zapisow ksiegowych,

-analize stanu kont w ktadzie syntetycznym i analitycznym,

-analize¢ zaleglos$ci i nadplat,

-analiz¢ wykonania planu finansowego,

-analize wydatkow i kosztow,

-sprawozdawczo$¢ finansowo- ksiggowa.

Plan kont jest zgodny z opracowanym zakladowym planem kont i obejmuje:
-konta syntetyczne

-konta analityczne - wg potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do informacji
oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

-konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Plan kont zawiera:
‘numer konta

‘nazwe konta

-charakterystyke konta.

Zabezpieczenie programu

-login 1 hasto do programu,

Zabezpieczenie danych

-archiwizacja danych na zewngtrznych nos$nikach.

Modul KADRY i modul PLACE system kadrowo - placowy, obejmuje przede wszystkim:
-automatycznego sporzadzania oraz drukowania list ptac zatrudnionych pracownikdéw

-obstugi sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reformg ubezpieczen spotecznych
-automatycznego prowadzenia kartotek kasy zapomogowo-pozyczkowej i funduszu mieszkaniowego

-drukowania zestawien ptacowych, odcinkéw wyplat, odcinkow ZUS oraz dowolnych zaswiadczen
i wykazow, takze wg klasyfikacji budzetowe;j
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-automatycznego naliczania zasitkéw

-prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS
-emitowania odpowiednich dokumentéw do programu Platnik ZUS
‘prowadzenia wieloletniego archiwum.

W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukoéw (lub w postaci informacji do przegladania na
ekranie) szereg zestawien ptacowych o uktadzie danych, szczegdtowosci i zakresie czasowym. Pozwala to
na wykonanie zestawien, poczawszy od petnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegdlnych
sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie
catej jednostki organizacyjne;.

W zakresie kadr umozliwia:

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

‘prowadzenia ewidencji czasu pracy,
-drukowania dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

-automatycznego aktualizowania danych zwigzanych zliczbg lat stazu pracy, naleznym dodatkiem
stazowym, nagroda jubileuszows,

-archiwizowania danych pracownikow, w tym pracownikéw zwolnionych,

-wykonywania analiz i wyciaggow z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkéw
wyboru danych,

‘w powiazaniu z systemem PLACE+ - automatycznego sporzadzania list ptac, wykazow podatkowych
itp,
‘prowadzenia wieloletniego archiwum.

-skomputeryzowanie wigkszo$ci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w komorce
kadrowej,

-gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach takich,
jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach, itd.,

‘informacje zwiazane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, $wiadczenia
socjalne, kary, szkolenia, itp.

Zabezpieczenie programu

-login i hasto do programu,

Zabezpieczenie danych

-archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach.
Modul PODATKI - obejmuje przede wszystkim:
-drukowanie decyzji,

‘prowadzenie ewidencji wedlug poszczegdlnych podatnikow
-drukowanie kart podatnikow,

-sporzadzanie zestawien w zakresie podatkow,
-sporzadzanie i drukowanie kwitariuszy,
-sporzadzanie zestawienia ulg i zwolnien
Zabezpieczenie programu

-login i hasto do programu,

Zabezpieczenie danych

-archiwizacja danych na zewngetrznych nosnikach.
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Modul KSZOB - jest programem przeznaczonym do ksiggowego rozliczania podatkéw 1 oplat
lokalnych, stanowi analityczne rozszerzenie ksiggowosci budzetowej (ewidencja szczegotowa). Obejmuje
przede wszystkim:

‘prowadzenie indywidualnych kont wymiarowych,
-ksieggowanie wplat,

-generowanie zestawien (m.in. wymiaru),

-drukowanie dziennikoéw obrotu,

-generowanie wykazu zaleglo$ci na dany dzien, generowanie zestawien zaleglosci,
-generowanie wykazu zaleglosci wedtug dtuznikow,
-drukowanie upomnien,

‘prowadzenie ewidencji upomnien,

‘prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych,
-generowanie zestawienia wystawionych upomnien, tytutow
Zabezpieczenie programu

-login i hasto do programu,

Zabezpieczenie danych

-archiwizacja danych na zewngtrznych nos$nikach.

Modul AUTA — jest systemem przeznaczonym do prowadzenia ewidencji wymiaru podatku od srodkéw
transportowych z mozliwoécia wykorzystania zintegrowanej ksiegowosci rozliczajacej podatnikow
znaleznych zobowigzan. Stanowi analityczne rozszerzenie ksiggowosci budzetowej (ewidencja
szczegblowa). Obejmuje przede wszystkim:

‘prowadzenie indywidualnych kartotek podatnikow,

-ewidencje¢ wymiaru, generowanie dokumentacji wymiarowej,

-prowadzenie kart kontowych podatnikéw i prowadzenie ewidencji rozliczen ksiggowych,
-generowanie zestawien w dowolnych przekrojach

Zabezpieczenie programu

-login i hasto do programu,

Zabezpieczenie danych

-archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach.

Modut STW - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia szczegdtowej ewidencji Srodkow
trwatych oraz umorzenia. Stanowi analityczne rozszerzenie ksiegowosci budzetowej (ewidencja
szczegotowa). Obejmuje przede wszystkim:

‘prowadzenie kartoteki Srodkoéw trwatych, wyposazenia i warto$ci niematerialnych iprawnych dla
jednego lub wielu platnikow,

-automatyczng kontrole danych zapisywanych w karcie srodka trwatego pod wzgledem formalnym,
-automatyczne naliczanie wysokoS$ci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmian wartosci,
-drukowanie tabeli amortyzacyjnej,

-wykonywanie zestawien ilosciowych i warto§ciowych,

-ewidencje efektow rzeczowych $rodkow trwatych i ich sumowanie,

-automatyczne tworzenie arkuszy spisu z natury i zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
‘prowadzenie wieloletniego archiwum.

-prowadzenie ewidencji szczegotowej srodkow trwatych wedtug KST,
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-prowadzenie ewidencji szczegdtowej umorzenia srodkéw trwatych,
-generowanie zestawien ( m.in. obrotéw, standw na dany dzien),
-sporzadzanie ,,OT”, ,,PT”, ,,LT”, ,MT”

Zabezpieczenie programu

-login i hasto do programu,

Zabezpieczenie danych

-archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach.

Modul WIP — jest systemem przeznaczonym do prowadzenia ewidencji i rozliczania optat za wywoéz
$mieci. Obejmuje przede wszystkim:

-zaktadania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z terenu miasta/gminy,
-analizy rozrachunkowej kont,

-obstugi tytutow wykonawczych,

-drukowania upomnien, decyzji itp.

-tworzenia i drukowania wykazow podatnikéw oraz podatkow,

‘prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwos$cig jego przegladania.
‘prowadzenie ewidencji wysokos$ci oplat,

-generowanie zestawien oraz sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,

‘prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Zabezpieczenie programu

‘login oraz hasto do programu,

Zabezpieczenie danych

-archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach.

Modul GOK - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia gospodarki odpadami. Obejmuje przede
wszystkim:

‘prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz ich wlascicieli,
‘rejestracje deklaracji i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
-automatyczng rejestracj¢ deklaracji i optat na podstawie wprowadzonych danych nieruchomosci,

‘rejestracje przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
oraz oprozniania zbiornikow bezodptywowych,

‘prowadzenie ewidencji wpisow do rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

‘prowadzenie rejestru zezwolen na oproznianie zbiornikéw bezodplywowych i transport nieczystosci
ciektych,

‘rejestracje kwartalnych sprawozdan podmiotow odbierajacych odpady komunalne oraz podmiotéw
prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

-automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez sumowanie kwartalnych sprawozdan
przedsiebiorcéw,

- wspoltprace z innymi systemami pakietu RADIX.
Zabezpieczenie programu
-login oraz hasto do programu,

Zabezpieczenie danych
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-archiwizacja danych na zewnetrznych no$nikach.
SYSTEM SGU PLATNIK
System SGU Platnik umozliwia prowadzenie:

-ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Jezewo na umowe o pracg, umowe zlecenie,
podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

-naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow,

-sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

-sporzadzanie wydrukéw deklaracji,

-sporzadzanie informacji o wysokosci potraconych sktadek ZUS
Zabezpieczenie programu

-hasto do programu

-kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

-archiwizacja danych na zewngtrznych nos$nikach.

SYSTEM BeSTi@:

Stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Program umozliwia przede
wszystkim:

‘realizowanie procesu planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu poprzez
wszystkie jego zmiany,

-sporzadzanie sprawozdan budzetowych (jednostkowych i zbiorczych),
-sporzadzenie sprawozdan finansowych,

‘wymiang informacji o budzecie ijego zmianach miedzy jednostkg samorzadu terytorialnego
i Regionalng Izba Obrachunkowa,

-generowanie roznego rodzaju zestawien
Zabezpieczenie programu
-login oraz hasto do programu,
Zabezpieczenie danych
-archiwizacja danych na zewnetrznych no$nikach.
ZASADY OCHRONY DANYCH
Programy firmy RADIX i INFO - SYSTEM
Uruchomienie programu i dostep do danych zapisanych w systemie chroniony jest loginem i hastem.
Zabezpieczenie danych:

-archiwizowanie danych na zewngtrznych no$nikach (HDD BackUp). Archiwizowanie zbiorow
dokonywane jest zawsze: na koniec dnia pracy z modutem, przed zamknigciem roku obrachunkowego, na
koniec roku obrotowego.

Kopie zbioréw przechowywane sa na dysku HDD BackUp oraz kopie miesieczne i roczne dodatkowo na
ptytach DVD.

Kopie opisane sg tak, aby tatwo byto mozna okresli¢ ich zawartos¢ (tj. modut, okres).
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Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcjg uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach pracy.

Wéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 106/2017
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 28 grudnia 2017 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0sob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe (zamontowane w drzwiach zamki).

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

-sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

-finansowo — ksiggowy system informatyczny,

-kopie zapisow ksiegowych,

-dowody ksiggowe,

-dokumentacja inwentaryzacyjna,

-sprawozdania budzetowe i finansowe,

-dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:

‘regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewnetrznych elektronicznych no$nikéw informacji, co
najmniej raz w tygodniu,

-odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi loginami i hastami dostepu, mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

-profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie podzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych,
zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

Przechowywanie zbioréw papierowych

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

-dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytdow iinnych umoéw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje ipostgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

-dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci,

-dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - | rok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczeniu reklamac;ji,

-ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksieggowe i dokumenty - przez
okres 5 lat.
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Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

Szczegotowe zasady dotyczace obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiegowych i ksiag rachunkowych reguluje odrebna instrukcja.

Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

-w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

‘poza siedzibg jednostki po uzyskaniu zgody (najlepiej pisemnej) kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Wéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Uzasadnienie

Na podstawie przepiséw ustawy o rachunkowosci art. 10 ust. 2 oraz przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, Wojt Gminy ustala i aktualizuje dokumentacje zwigzana
z polityka rachunkowosci.

Woéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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