Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 2a
z dnia 20.09.2002r.

Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia
rachunkowosci w jednostce budzetowej

Stosownie do przepisu art. 10 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o zmianie
ustawy o rachunkowosci / Dz. U. Nr 113 poz. 1186 / oraz przepiséw
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finans6w publicznych ustalam zasady rachunkowosci obowiazujace w jednostce
budzetowe;.

I. Zagadnienia ogolne

1. Jednostka budzetowa obowigzana jest stosowac okreslone ustawa o
rachunkowosci oraz innymi obowigzujacymi przepisami prawa, zasady
rachunkowosci, przedstawiajac rzetelnie 1 jasno sytuacja majatkowa i finansowa
oraz wynik finansowy.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i
wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich tresciag ekonomiczna.

2.  Przyjete zasady rachunkowosci zostaly ustalone z uwzglednieniem

nizej wymienionych przepiséw prawnych:

- ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o zmianie ustawy o rachunkowosci / Dz. U.
Nr 113 poz. 1186/,

- ustawa z dnia z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych / Dz. U. Nr
155 poz. 1014 z p6zn. zm./,

- ustawa z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych / Dz. U. Nr 95 poz. 1101 z p6zn. zm./ - art. 16a - 16m -
naliczanie odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych.

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych / Dz. U. Nr 153 poz. 1752/

- rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej / Dz. U. Nr 24 poz. 279 /,

- rozporzadzenie Ministra finansow z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow 1 optat dla



organOw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego / Dz. U. Nr 50 poz.
511 z pozn. zm. /,

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2000 r. w sprawie
szczegOlnych zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz
szczegbOlnych zasad 1 termindw rocznych rozliczen 1 wptat do budzetu przez
zaktady budzetowe 1 gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych / Dz. U.
Nr 122 poz. 1333/

3. Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

- Przyjete zasady rachunkowosci

- Prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym,
- Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywow,

- Wyceng aktywOw 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- Gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostale]
dokumentacji przewidzianej ustawa,

- Poddawanie badaniu i oglaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawa.

II. Zasady prowadzenia rachunkowos$ci wynikajace z przepisow ustawy

1. W dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci uzywa si¢
nastepujacych okreslen rozumianych w sposéb jak nizej:

a - rok obrotowy 1 wchodzace w jego sklad okresy sprawozdawcze - rokiem
obrotowym jest rok kalendarzowy, stosowany réwniez do celow podatkowych.
Okresem sprawozdawczym jest okres za ktory sporzadza sig:

- sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym przepisami rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa i1 budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego / Dz. U. Nr 153 poz. 1752/,

- sprawozdania budzetowe sporzadzane w trybie okreslonym w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 marca 2001 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej / Dz. U. Nr 24 poz. 279 /,

Uwzgledniajac w/w przepisy okresami sprawozdawczymi sg: okresy
miesi¢czne,

kwartalne, potroczne i roczne,



b - dzien bilansowy, to dzien na ktéry jednostka prowadzaca dziatalnos¢
sporzadza sprawozdanie finansowe - bilans jednostki, jest to dzien 31 grudnia
kazdego roku obrotowego,

¢ - sprawozdanie budzetowe, to sprawozdanie jednostkowe 1 zbiorcze
sporzadzane na podstawie przepisOw rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej za kres miesiaca, kwartatu, potrocza 1 roku,

d - przyje¢te zasady rachunkowosci to wybrane i stosowane przez jednostke
odpowiednie do jej dziatalnosci rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy o
rachunkowosci 1 innymi obowigzujacymi przepisami prawa, zapewniajace
wymagana jakos¢ sprawozdan finansowych, budzetowych i innych sprawozdan,
w tym rowniez deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

e - ksiggi rachunkowe, sa to zbiory zapisOw ksiggowych, obrotéw / sum
zapisOw/ 1 sald, ktore tworza:

- dziennik,

- konta ksiggi gtéwnej,

- konta ksiag pomocniczych,

- zestawienia: obrotow 1 sald kont ksiggi gtdéwnej oraz sald ksiag pomocniczych
Dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastapity w danym
okresie sprawozdawczym.

Konta ksiggi gtdwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym.
Na kontach ksiggi gtlbwnej obowiazuje ujgcie zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu -
zapisy strony Wn 1 Ma na poszczeg6lnych kontach ksiggi gléwnej musza si¢
bilansowac.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i
uzupetieniem zapisow kont ksiggi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujgciu
systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, zbioréw kont / kartoteki /,
badz komputerowy zbidr danych gdzie konta ksiag pomocniczych prowadzone
sa w ramach kont ksiggi gtdwne;.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki lub poza jej
siedziba, w przypadku powierzenia ich prowadzenia innej jednostce
organizacyjnej gminy.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim 1 w walucie polskie;.

Z uwzglednieniem techniki prowadzenia ksiag rachunkowych, ksiggi
rachunkowe powinny byc¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza / kazda ksigga wiazana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja posta¢ wydruku komputerowego
lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera /, nazwa danego
rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,



- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia,

- przechowywane w ustalonej kolejnosci,

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera nalezy wydrukowac nie
pOzniej niz na koniec roku obrotowego; za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz wymagany
dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny sktadac si¢ z
automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz
by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym.

3. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ rzetelnie, bezbtednie,
sprawdzalnie 1 biezaco z zachowaniem nast¢pujacych zasad:

a - kompletne uyymowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktore wystapity w
danym okresie sprawozdawczym z zachowaniem porzadku systematycznego i
chronologii zapisow; ujgcie wplat 1 wyptat gotdwkowych, czekami 1 wekslami
obcymi nastgpuje w tym samym dniu w ktérym zostaly dokonane.

b- yymowanie w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich osiagnigtych,
przypadajacych na jej rzecz dochodéw 1 obciazajacych ja kosztow zwigzanych z
tymi przychodami w danym roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich
zaptaty.

¢ - przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujac w
kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywow 1 pasywow , w tym takze dokonywania odpisow
amortyzacyjnych 1 umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego 1
sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata informacje z nich
wynikajace byty poréwnywalne.

d - wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany
aktywoOw 1 pasywOw ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nastgpny
rok obrotowy ksiggach rachunkowych.

e - wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw aktywow 1 pasywow, przychodow 1
zwiazanych z nimi kosztow, dochodéw i1 wydatkéw , jak tez zyskow 1 strat
nadzwyczajnych jest ustalana oddzielnie.

f - wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny
sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu
zasady ostroznosci.



4. Obowiazek wprowadzenia do ksiag rachunkowych danego okresu
sprawozdawczego kazdego zdarzenia, ktore nastapito w tym okresie wynika z
przepisOw art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

a - Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa / art. 20 ustawy o
rachunkowosci / dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej - dowody zrodlowe -, ktore dziel si¢ na:

- zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

- zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ réwniez / art. 20 ust. 3
ustawy o rachunkowosci / sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe:

- zbiorcze / wyciagi bankowe, raporty kasowe / - stuzace do dokonywania
tacznych zapiséw zbioru dowodow ksiggowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego, lub zastepujace dowody zrodtowe wylaczone z okreslonego zbioru
1 kompletowane w odrgbnych zbiorach dokumentow / np. listy ptacy /,

- rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

Zgodnie z przepisami art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za rOwnowazne z dowodami
zrodtowymi, uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy
zapewnieniu spetnienia co najmniej nastgpujacych warunkow:

- uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiggowych,

- mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnos$nych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

- dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

b - Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju i1 jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢ 1 datg dokonania operacji,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majatkowe,



- stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
/ dekretacja /, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

¢ - Zgodnie z przepisami art. 22 ust. 1 - 3 ustawy o rachunkowosci:

- bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna
korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego,
zawierajacego sprostowanie bledu wraz z uzasadnieniem, chyba Ze inne
przepisy stanowia inaczej,

- btedy w dowodach wewngtrznych, moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci poprzedniego zapisu 1
wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za dokonanie poprawki; nie dopuszczalne jest poprawianie
pojedynczych cyfr oraz dokonywanie w dowodach ksiggowych przerdbek 1
wymazywanie poprzedniego zapisu.

5. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy 1 potwierdzajacy wystapienie
okreslonego zdarzenia, czy operacji gospodarczej podlega kontroli
merytorycznej 1 formalno-prawnej oraz rachunkowej a takze akceptacji 1
zatwierdzeniu do zaptaty, zgodnie z ustaleniami zawartymi w instrukcji obiegu
dokumentéw i kontroli finansowe;.

Zgodnie z przepisami art. 35 ust. 3, 4 15 w zwiazku z przepisami art. 35 ust. 1
pkt 3 1 4 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych / Dz. U. Nr
155 poz. 1014 z p6zn. zm./ podpis zlozony na dokumentach dotyczacych dane;j
operacji przez gtéwnego ksiggowego jest dowodem dokonania przez niego
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych zawartych w nich operacji.

Ztozenie podpisu przez gtdwnego ksiggowego na dokumencie obok podpisu
wlasciwego rzeczowo pracownika oznacza ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z
prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowe;]
rzetelnosci 1 prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

- zobowiazania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
oraz harmonogramie wydatkow, a jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

Gloéwny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w wyzej wymienionym
zakresie, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu jego



uzupelnienia badz usunigcia nieprawidiowosci, a w razie nie usunigcia uchybien
badz nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynach gtéwny ksiggowy
zawiadamia na pisSmie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze
wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemne;j
polecenie jej realizacji.

6. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaty, bez
pozostawiania wolnych miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.
Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera nalezy stosowac wlasciwe
procedury 1 srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem
zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju 1 numeru identyfikacyjnego dowodu stanowiacego
podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych

- zrozumiaty tekst lub skrét opisu operacji

- kwote 1 datg zapisu

- oznaczenie kont ksiggi gtdwnej na ktérych dokonano zapisu

Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w
sposOb umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej 1 obce;.
Zapisy w dzienniku 1 na kontach ksiggi gtdéwnej powinny by¢ ze sobg powiazane
w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposdb
zapewniajacy ich trwalos¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych.

Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych poprawia si¢ w spos6b nastgpujacy:

- przed zamknigciem miesiaca - przez skreslenie dotychczasowej tresci 1
wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci poprzedniego zapisu i1 podpisanie
poprawki,

- przed lub po zamknigciu miesiaca lub przy prowadzeniu ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera, prze wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekt¢ biednych zapisow

7. Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu
mozliwosci dokonywania zapisOw ksiggowych w zbiorach stanowiacych ksiggi
rachunkowe.

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien:

- konczacy rok obrotowy,

- zakonczenia dziatalnosci jednostki / jej sprzedazy, zakonczenia likwidacji
badz postgpowania upadtowosciowego,

- poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

- przejgcia przez inng jednostke,



- poprzedzajacy dzien potaczenia lub podziatlu jednostek, jezeli w jego wyniku
powstaje nowa jednostka,

- poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji badz upadtosci

- na inny dzien bilansowy okreslonymi odrgbnymi przepisami,

nie pdzniej niz w ciagu 3 miesigcy od zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos¢
powinno nastapi¢ najpézniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

8 . Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jednostka w ramach
przyjetych zasad rachunkowosci stosuje nastgpujace uproszczenia:

- pozostale srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej 1000 zt s
ewidencjonowane ilosciowo na koncie pozabilansowym, dla pozostatych
srodkow trwatych o wartosci jednostkowej od 1000 do 3500 zt prowadzi si¢
ewidencj¢ 1losciowo wartosciowa.

- zakupione materialy na biezace potrzeby jednostki sa odnoszone w cigzar
kosztow w momencie zakupu. Na koniec roku pozostajace materialy na stanie
jednostki s3 inwentaryzowane i rOwnowartoscia zinwentaryzowanych
materiatow dokonuje si¢ korekty kosztow. Zakupione materiaty na potrzeby
remontow 1 inwestycji zaksiggowane w koszty w momencie zakupu podlegaja
rozliczeniu 1 dla tych materiatéw prowadzi si¢ ewidencjg ilosciowa z podziatem
na grupy rodzajowe.

- na kontach rozrachunkowych ksigguje si¢ tylko te faktury dotyczace
naleznosci i zobowiazan, ktore nie zostalty zaptacone na koniec okresu
sprawozdawczego

- prenumeraty, abonamenty 1 inne cykliczne koszty ponoszone w grudniu
kazdego roku a dotyczace przysztych okresow nie podlegaja
mig¢dzyokresowemu rozliczeniu kosztow.

9. Zaktadowy plan kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej ustalajacy
wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych stanowi integralng cz¢s¢ dokumentacji
opisujacej przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci.

10. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera wg
nastepujacych programéw autorstwa firmy Mikrobit Lublin dopuszczonych do
stosowania w jednostce:

- program podatkowy o symbolu

- program ptacowy o symbolu

- program finansowo - ksiggowy o symbolu



Program podatkowy stuzy do ewidencji gruntdéw, zapisy programu zgodnie z
ewidencja geodezyjna. W programie tym prowadzone sg konta podatnikéw -
podatek rolny, lesny, od nieruchomosci 1 srodkéw transportowych od os6b
fizycznych. W oparciu o dane ewidencyjne w programie tym naliczany jest
wymiar podatku na podstawie ewidencji gruntéw, tabel przeliczeniowych 1
stawek ustalonych stosownymi uchwatami rady gminy.

Program zapewnia:

- naliczenie zalegtosci i nadptat,

- naliczenie przypiséw i odpiséw oraz wplat podatkowych,

- zapisanie wprowadzonych zmian geodezyjnych,

Program ptacowy stuzy do naliczania wynagrodzenia pracownikow, naliczania
sktadek ZUS 1 zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, naliczania
potracen od wynagrodzen oraz sporzadzania indywidualnych kart
wynagrodzenia pracownikow.

Program finansowo ksiggowy stuzy do prowadzenia rachunkowosci jednostki
budzetowej a zwtaszcza:

- do zapisywania poszczegdlnych zdarzen w porzadku chronologicznym w
dzienniku obrotow i réwnoczesnie na kontach ksiggi gtdwnej 1 kontach ksiag
pomocniczych,

Dziennik zawiera zdarzenia gospodarcze ujete chronologicznie w danym okresie
sprawozdawczym i umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gtéwne;.

Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane / kazdy dowdd ksiggowy
zapisywany komputerowo posiada automatycznie nadany numer/ i liczone w
okresach miesi¢cznych 1 narastajaco w skali roku.

Konta ksiag pomocniczych prowadzone sa wg zasady podwdjnego zapisu z
zachowaniem chronologii i1 systematyki zapisow , w ramach kont ksiggi
gtéwnej - zapisy poszczegdlnych zdarzen 1 operacji gospodarczych wg
dokumentéw zrodtowych dokonywane sa tylko na kontach ksiag pomocniczych
w przypadkach gdzie do kont syntetycznych prowadzona jest analityka - ;

suma zapisow na poszczegOlnych kontach ksiag pomocniczych prowadzonych
dla danego konta syntetycznego w danym okresie sprawozdawczym daje sume
obrotow 1 sald konta syntetycznego.

- sporzadzania na podstawie zapisow kont ksiegi gidwnej 1 kont ksiag
pomocniczych zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej 1 zestawien sald
kont ksiagg pomocniczych



Wydruki komputerowe dziennika 1 zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi
gtéwnej sporzadzane sa na koniec kazdego miesigca, a zapisOw na kontach
ksiggi gtdwnej 1 na kontach ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego.
Kazdy wydruk komputerowy posiada automatycznie nadany numer strony z
oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz jest sumowany na koniec okresu
sprawozdawczego 1 narastajaco.

- komputerowo konta ksiag pomocniczych prowadzone sa dla:

a - srodkéw trwatych i ich umorzen w podziale na grupy rodzajowe,
b - wartosci niematerialnych i1 prawnych 1 ich umorzen,

¢ - rozrachunkoéw wg kontrahentéw 1 rodzaju rozrachunkow,

d - rozrachunkéw z pracownikami wg tytutu rozrachunkow

e - dochodéw i1 przychodéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej,

f - wydatkow 1 kosztow wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

- Ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych stanowia
nastepujace zbiory danych tworzace ksi¢gi rachunkowe:

dla budzetu gminy

- dziennik budzetu,

- konta ksiggi gtéwnej budzetu,

- konta ksiag pomocniczych prowadzone w ramach kont ksiggi gfdwnej budzetu
- zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gtdwnej budzetu 1 zestawienie sald kont
ksiag pomocniczych do kont ksiggi gtdwnej budzetu

- sprawozdania budzetowe,

dla jednostki budzetowej

- dziennik jednostki

- konta ksiggi gtéwnej 1 w ramach kont ksiggi gtdwnej konta ksiag
pomocniczych jednostki budzetowej,

- zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gtéwnej jednostki,

- zestawienie sald kont ksiag pomocniczych dla jednostki budzetowe;.
- sprawozdania budzetowe jednostki budzetowe;j

11. - W celu ochrony danych i ich zbioréw stosuje si¢ nastgpujace
zabezpieczenia:

- zbiory danych przed osobami nieupowaznionymi sg zabezpieczone poprzez
stosowanie odpowiednich zakodowan danego zbioru

- zbiory danych sa przenoszone na trwaly komputerowy nosnik danych oraz na
dyskietki a ponadto sa sporzadzane wydruki zbioréw danych komputerowych 1
odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem osOb nieupowaznionych oraz przed
zniszczeniem.



III. Szczegolne zasady prowadzenia rachunkowosci

1. Srodkami trwalymi w jednostce budzetowej sa $rodki o ktérych mowa w art.
3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz srodki trwate stanowiace wtasnos¢
skarbu panstwa oraz jednostki samorzadu terytorialnego w stosunku do ktorych
jednostka wykonuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

2. Srodki trwale stanowiace wlasno$¢ skarbu panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu
wycenia si¢ w wartosci okreslonej w decyzji, a w przypadku nieokreslenia tej
wartosci w decyzji wg ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego srodka
trwalego.

3. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje
przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0sOb prawnych.

Okresy, stawki 1 metodg¢ inwentaryzacji poszczeg6dlnych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych ustala si¢ na dzien przyj¢cia srodka
trwatego do uzywania.

Rozpoczgcie amortyzacji srodkow trwatych nastgpuje od miesiaca
nastgpujacego po miesiacu w ktéorym dokonano przyjecia srodka trwatego do
uzywania.

Zakonczenie amortyzacji srodka trwatego nastepuje z chwila zrbwnania
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowa srodka
trwalego lub przeznaczenia srodka trwatego do sprzedazy, likwidacji do
miesigca w ktorym dokonano tej operacji.

Jednostka budzetowa nalicza umorzenie 1 amortyzacj¢ srodka trwalego
jednorazowo za okres catego roku na koniec roku obrotowego.

Nie umarza si¢ gruntow, wieczystego uzytkowania gruntdow oraz débr kultury.

4. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania
umarza si¢ :

- ksiazki 1 zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne,

- odziez 1 umundurowanie,

- meble 1 dywany

- pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

5. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych 1 dotychczasowe odpisy umorzeniowe
aktualizuje si¢ na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, a wyniki
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.



6. Ewidencje bilansowa gruntéw prowadzi si¢ tylko w Urzedzie Gminy, w
pozostatych jednostkach ewidencj¢ pozabilansowa.

7. Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji
stanu tych sktadnikow majatkowych.

Weryfikacje przeprowadza pracownik posiadajacy dokumentacj¢ tych srodkow
trwatych / dowody zrédlowe, ewidencje analityczna /.

Przeprowadzenie weryfikacji dokumentuje si¢ protokotem przeprowadzenia
weryfikacji, w ktorym nalezy ujac¢ stan przed weryfikacja 1 po jej dokonaniu
oraz ewentualne réznice. Weryfikacje gruntéw budynkéw 1 budowli
przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na cztery lata , w terminach ustalonych
dla inwentaryzacji pozostatych grup srodkéw trwatych.

8. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego / materialy / wycenia si¢ na dzien
bilansowy wg ich wartosci wynikajacej z ewidencji.

9. Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodéw i
wydatkéw budzetowych, a odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy
tworzonych na podstawie ustaw obciazaja te fundusze.

Inne naleznosci ujete na koncie 201, 234, 240 moga by¢ aktualizowane w
przypadku uznania ich za watpliwe .

Jednostka budzetowa nie tworzy rezerw na naleznosci, odpisow aktualizujacych
dokonuje na koncie 290

10.0dsetki od naleznosci 1 zobowigzan , w tym rOwniez tych, do ktérych
stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na
koniec kwartatu.

11. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywow
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu ;
naleznosci oraz inne sktadniki aktywow po kursie kupna stosowanym przez
bank na ostatni dzien kwartalu, zobowiazania oraz inne sktadniki pasywow po
kursie sprzedazy stosowanym przez bank na ostatni dzien kwartatu.

IV. Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwate, poz pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i
prawne wycenia si¢ wg ceny nabycia lub kosztu wytworzenia, a w przypadku
srodkow trwatych stanowiacych wlasnos¢ skarbu panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyz;ji



wlasciwego organu wyceny tych srodkéw dokonuje si¢ wg wartosci okreslone]
w decyzji; w przypadku braku wartosci w decyzji o nieodptatnym przekazaniu
przyjmuje si¢ do wyceny ceng sprzedazy takiego samego lub podobnego Srodka
trwatego.

Poniesione koszty na ulepszenie, adaptacj¢ lub modernizacje podwyzszaja
wartos¢ srodka trwatego. Aktualizacji wyceny wartosci srodka trwatego
dokonuje si¢ na podstawie odrgbnych przepisow.

W bilansie wartos¢ srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wykazuje si¢ w wartosci netto / pomniejszonej o umorzenie /.

2. Inwestycje rozpocze¢te wycenia si¢ wg kosztu wytworzenia czyli w wysokosci
faktycznie poniesionych wydatkéw na realizacj¢ zadania

3. Finansowy majatek trwaty / udziaty /, wycenia si¢ wg ceny nabycia

4. Rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych / materiaty / wycenia si¢ wg ich
wartosci wynikajacej z ewidencii,

5. Naleznosci oraz naleznosci do ktorych stosuje si¢ przepisy o
zobowiazaniach podatkowych wycenia si¢ wg kwot wymaganej zaptaty ; na
koniec kwartatu

naleznosci te podlegaja aktualizacji poprzez doliczenie odsetek

6. Zobowiazania wycenia si¢ wg kwot wymagajacych zapfaty,
7. Srodki pieniezne wg warto$ci nominalne;
8. Fundusze wlasne wg wartosci nominalne;j

9. Skitadniki aktywéw wyrazonych w walutach obcych wycenia si¢ na koniec
kwartatu po kursie kupna stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu.
Sktadniki pasywow wyrazonych w walucie obcej wycenia si¢ na koniec
kwartatu po kursie sprzedazy stosowanym przez bank w ostatnim dniu kwartatu.

Bilans jednostki stanowi odzwierciedlenie aktywOw 1 pasywow w
wartos$ci netto jest sporzadzany wg zasad rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych 1 wg wzoru
stanowiacego zatacznik do tego rozporzadzenia.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 2a
z dnia 20 wrzesnia 2002 roku

Instrukcja obiegu i kontroli finansowej dokumentéow

Cze¢sé I - Ogolne zasady sporzadzania, ewidencji i kontroli finansowej
dokument6éw i dowodow ksiegowych

-1 -

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli finansowej i obiegu
dokumentéw oraz ich przechowywania i archiwowania.

2. Instrukcja opracowana zostata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci / Dz. U. Nr 121 poz. 591 ze zmianami
wynikajacymi z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r o zmianie ustawy o
rachunkowosci - Dz. U. Nr 113 poz. 1186 /, ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych / Dz. U. Nr 155 poz. 1014 z p6zn. zm./ oraz przepisy
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa ,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finans6w publicznych / Dz. U. Nr 153 poz. 1752 /.

-2 .

1. Instrukcja obiegu i kontroli finansowej dokumentéw uwzglednia:
- organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu , wynikajace z ustalonego
regulaminu organizacyjnego jednostki,

- czynnosci kontrolne wynikajace z uprawnien kierownikow poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz obowiazkéw poszczegdlnych pracownikow
wynikajacych z ich zakresu czynnosci 1 obowigzkow,

- zasady udokumentowania operacji gospodarczych wynikajace z przepisow
ustawy o rachunkowosci oraz innych obowiazujacych przepiséw prawa a
zwlaszcza: gospodarki nieruchomosciami, postgpowania podatkowego,
srodkami pieni¢znymi, rzeczowymi sktadnikami majatkowymi itp.



2. Warunkiem skutecznosci wewngtrznej kontroli finansowej jest:
_ 0.

- odpowiedni przydziat funkcji kontrolnych dla poszczegdlnych pracownikow
stosownie do wykonywanych przez nich zadan 1 posiadanych kwalifikacji a
takze cech osobistych. Obowiazki , uprawnienia 1 zakres odpowiedzialnosci,
wynikajacy ze struktury organizacyjnej winien by¢ jasno sformutowany 1
doktadnie opisany, zawiera¢ nazwiska 1 stanowiska os6b uprawnionych do
dokonywania poszczegolnych czynnosci, wynikajacych z drogi stuzbowe;j
okreslonego aspektu dziatalnosci.

- biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikow oraz ich uprawnien i
obowiazkow,

- stosowanie zasady wykluczajacej mozliwos¢ dokonywania przez jednego
pracownika wszelkich czynnosci zwigzanych z realizacja 1 udokumentowaniem
operacji gospodarczej od poczatku do konca. Podzial obowiazkéw zmniejsza
ryzyko celowej manipulacji lub biedu oraz zwigksza element kontroli.

Nalezy rozdziela¢ funkcje decyzyjne 1 kontrolne od funkcji operacyjnych oraz
czynnosci glownego ksiggowego i kasjera.

- przyjecie zasady, ze wszystkie operacje wymagaja autoryzacji lub akceptacji
przez wlasciwa osobg, a zwolnienie z tego obowiazku winno by¢ jasno
okreslone,

- stosowanie srodkoéw kontroli w zakresie prowadzenia ewidencji, ktérych celem
jest sprawdzenie, czy wszystkie operacje, ktore maja by¢ zaksiggowane zostaly
zaakceptowane, prawidlowo wprowadzone do ewidencji ksiggowej 1
odpowiednio przetworzone. Srodki kontroli obejmuja réwniez rachunkowe
sprawdzenie poprawnosci poszczegolnych dokumentéw oraz zapisow
ksiggowych a takze pozycji ksiggowych, sald, zgodnosci z wyciagami
bankowymi, saldami kontrolnymi oraz ksiggowaniami dokumentow.

- stosowanie srodkow kontroli nad majatkiem, obejmujacych procedury 1 srodki
bezpieczenstwa zapewniajace dostep do majatku jedynie upowaznionym
pracownikom.

- zachowanie przez kierownikow ciagtosci nadzoru nad catoscia pracy
podlegajacych im komérek organizacyjnych. Srodkami kontroli
stosowanymi przez kierownictwo jest rowniez analiza sprawozdan
budzetowych 1 finansowych a takze wynikow kontroli prowadzonej w
ramach kontroli instytucjonalne;j.
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3. Odpowiedzialnym za calo$¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
okreslonych ustawa obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej jest kierownik
jednostki.

Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie kontroli
finansowej pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkéw w zakresie kontroli
finansowej przez poszczegdlnych pracownikéw powinno by¢ potwierdzone
odpowiednim dokumentem.

4. Odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowiazkéw w zakresie kontroli
finansowej spoczywa na kierowniku oraz na gtéwnym ksiggowym jednostki.

5. Do obowiazkow gtéwnego ksiggowego jednostki nalezy:

a - prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

1 zasadami, polegajace zwtaszcza na:

1 - zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i

kontroli dokumentow w sposOb zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej,

2 - biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposOb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz prawidtowe 1

terminowe
rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych

przez

poszczegdlne komorki organizacyjne oraz podlegte jednostki.

b - prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi
zasadami polegajace na:

1 - wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi budzetu, pozabudzetowymi
1 innymi bgdacymi w dyspozycji jednostki,

2 - zapewnieniu prawidtowosci zawieranych przez jednostke uméw pod
wzgledem finansowym,

3 - przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
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4 - zapewnienie terminowego $ciagania naleznos$ci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zaciagnigtych zobowigzan,
- analizowaniu wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki.

¢ - analiza wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji jednostki,

d - dokonywaniu wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

e - dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6. Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego wstepnej kontroli
finansowej jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji.

Ztozenie podpisu przez gtownego ksiggowego na dokumencie , obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

- sprawdzit, 1z operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidlowa pod wzgledem merytorycznym,

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z
prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-merytorycznej
rzetelnosci 1 prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

- zobowiazania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodéw 1 wydatkow, a jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie.

7. Gtéwny ksiggowy w razie ujawnienia:

- nieprawidlowosci formalno- rachunkowych dokumentu, zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, w celu usunigcia nieprawidtowosci,

- nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata ujeta nielegalna
operacja gospodarcza lub zobowiazanie nie majace pokrycia w budzecie
gminy 1 planie finansowym, z wyjatkiem wypadkéw dopuszczonych w
obowiazujacych przepisach, odmawia jego podpisania.
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O odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynach gtéwny ksiggowy
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze
wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemne;j
polecenie jej realizacji.

Jezeli po zapoznaniu z trescig zawiadomienia o odmowie podpisania dokumentu
przez gtéwnego ksiggowego, kierownik jednostki wyda w formie pisemne;j
polecenie realizacji zakwestionowanej pozycji gospodarczej, gldéwny ksiggowy
jest obowiazany podpisa¢ dokument i przekaza¢ go do realizacji i ksiggowania
stosownie do polecenia kierownika jednostki, z wyjatkiem wypadku gdy
wykonanie polecenia kierownika jednostki stanowitoby przestgpstwo lub
wykroczenie.

8. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

- zadac od kierownikow innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielenia
w formie ustnej lub pisemnej niezb¢dnych informacji 1 wyjasnien jak rOwniez
udostegpnienia do wgladu dokumentéw i rozliczen bgdacych zrédtem tych
informacji 1 wyjasnien,

- wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja
by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowosci : gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

- zada¢ od innych stuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci
dotyczacych: przyjmowania, wystawiania i kontroli dokumentow,

- wystgpowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktore leza w zakresie dziatania gféwnego ksiggowego.

-3 -
1. Pojeciem dokument okresla sie kazdy dowdd §wiadczacy o zaszitych lub
zamierzonych czynnos$ciach, albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od dokumentu ogélnego, dokumentem ksiggowym nazywamy tg
czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzaja dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej 1 podlegaja ewidencji ksiggowe;.
Podstawowa funkcja dokumentu jest:
- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym
miejscu 1 czasie,

- uzasadnienie dokonania zapisow ksiggowych,
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- stworzenie podstaw do zarzadzania i kontroli dziatalnosci gospodarczej,
przede wszystkim z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych
operacji,

- stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 wykonywania obowiazkow
stuzbowych.

2. Prawidltowy dowdd ksiggowy to taki, ktory stwierdza fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej przebiegiem 1 zawiera co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron / nazwa, adres / dokonujacych operacji gospodarczej,

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

- date dokonania operacji oraz dat¢ sporzadzenia dokumentu,

- podpis wystawcy dokumentu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

- stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych / dekretacja wg symboliki planu kont 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej / wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Wartos¢ moze by¢ pominigta w dowodzie, jezeli w toku przetwarzania w
rachunkowosci danych wykazanych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich
wycena potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie
ich wartosci na walut¢ polska wg kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
Podpisy 0s6b wystawiajacych dokument oraz ktérym wydano lub od ktérych
przyj¢to sktadniki majatkowe moga byc¢ zastapione znakami zapewniajacymi
ustalenie tych oséb za wyjatkiem przypadkéw , gdy dowdd:

- dokumentuje przekazanie lub przyjecie sktadnika majatkowego,

- dokumentuje przeniesienie prawa wlasnosci lub wieczystego uzytkowania
gruntu,

- jest dowodem zastgpczym.

Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach
wartosciowych moga by¢ odtwarzane mechanicznie.

3. Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien:
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- zosta¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru 1 zawieraC zapisy
dokonane czytelnie 1 w sposdob trwaty, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

- by¢ zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,

- by¢ kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje,

- by¢ wolny od btedéw rachunkowych,

- zosta¢ oznaczony numerem identyfikacyjnym, wg przyjetych w jednostce
zasad oznaczania dokumentow.

Btedy w zrédtowych dowodach zewngtrznych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci uprzednio dokonanych
zapisOw, wpisanie tresci lub kwoty poprawnej wraz z data i podpisem osoby
upowaznionej do dokonania tej poprawki

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli operacje gospodarcza dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub jego
egzemplarz, kierownik jednostki wskazuje, ktory z nich jest podstawa
dokonania zapisu w ksiggach rachunkowych.

4. Dowody powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci 1
legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu,
ze wystawione zostaly przez wtasciwe jednostki,

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w
sposéb technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu oraz ,ze zawarte w nich dane liczbowe nie zawieraja btedow
matematycznych.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub upowazniony
pracownik nadzorujacy zakres operacji zawartych w dokumencie. Stwierdzone
w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne, powinny by¢ uwidocznione na
dokumencie lub zataczniku do dokumentu 1 podpisane przez osoby
upowaznione do kontroli merytoryczne;j.

Nieprawidlowosci w zakresie celowosci 1 gospodarnosci operacji
gospodarczych, nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli zawarte
w nim dane sa prawdziwe. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe
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powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony do poprawiania btedow w
dowodach ksiggowych.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym dowdd
powinien by¢ zaakceptowany przez gtéwnego ksiggowego lub upowaznione
osoby 1 zatwierdzony do zaplaty przez kierownika jednostki lub osobe¢
upowazniong. Akceptacja dowodu przez gtdwnego ksiggowego oznacza
sprawdzenie jej zgodnosci z planem finansowym.

Po zaakceptowaniu i zatwierdzeniu, dowody ksiggowe sa dekretowane wg
symboliki zaktadowego planu kont i podziatek klasyfikacji budzetowej przez
upowaznione 0soby.

S. Dekretacja dokumentow okresla si¢ ogot czynnosci zwiazanych z
przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do
sposobu ich uje¢cia w ksiggach rachunkowych 1 pisemnym potwierdzeniu
sposobu ujgcia.

Dekretacja dokumentu obejmuje nastgpujace etapy:

a - segregacje dokumentéw polegajaca na:

- wylaczeniu z og6tu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci, tych ktore
nie podlegaja ksiggowaniu / nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia /,

- podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
rejestrami np. rejestr bankowy, zakupu , sprzedazy itp. ,

b - sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw, polegajace na ustaleniu, ze sg
podpisane na dowdd ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym, a w przypadku dowodoéw kasowych sa akceptowane i
zatwierdzone do wyptaty przez upowaznione osoby. W przypadku stwierdzenia
, ze nie zostaly skontrolowane i zaakceptowane nalezy je zwroci¢ do wlasciwe;j
komorki w celu uzupelnienia.

¢ - wlasciwa dekretacjg¢ polegajaca na:

- nadaniu dokumentom ksiggowym numerow identyfikacyjnych,

- zamieszczeniu adnotacji:

w jakich rejestrach ma zosta¢ dokument zaksiggowany, poprzez zamieszczenie
numeru wilasciwego rejestru,

wskazanie kont ksiggi gtownej 1 kont ksiag pomocniczych na ktérych dokument
winien by¢ zaksiggowany,

okreslenie daty pod ktéra winien by¢ zaksiggowany, jezeli ma by¢
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia,
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podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub osobg upowazniona ; podpis
gtéwnego ksiggowego oznacza sprawdzenie 1 zakwalifikowanie dowodu do
yjecia w ksiggach rachunkowych w sposob wskazany na dokumencie.

6. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w
postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastapito w okresie sprawozdawczym.
Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa dokumenty zrédtowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, ktore dzielimy na:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow - do ktorych zaliczamy:
- faktury i rachunki wystawione przez osoby prawne lub osoby fizyczne,
- faktury korygujace,

- noty ksiggowe obce,

- deklaracje podatkowe,

- wykazy nieruchomosci,

- protokoty przyjecia srodka trwalego

b - zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom takie jak:
- faktury 1 faktury korygujace,

- noty ksiggowe,

- dowody potwierdzajace przyjgcie gotowki do kasy,

- decyzje podatkowe,

¢- dowody wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki jak:
- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- zliczenie wyjazdu stuzbowego

- listy placy, listy wyptat, zwolnienie lekarskie,
- polecenie ksiggowania,

- zestawienie zbiorcze dokumentow,

- rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych,

- arkusze spisu z natury,

- protokot przyjecia srodka trwatego,

- protokot likwidacii,

- protokot przekazania Srodka trwatego,

d - dowody zbiorcze - stuzaca do dokonywania tacznych zapiséw zbioru
dowodoéw zrodtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione np. zestawienie list placy, zestawienie wptat podatkowych,
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e - dowody korygujace poprzednie zapisy,

f - dowody zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu
zrodtowego,

g - rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych
obcych dowodéw zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tej operacji. Nie moze to
jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem VAT oraz skupu metali niezelaznych od ludnosci.

7. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa rowniez dowody
wyodrgbnione wg kryterium funkcyjno-przedmiotowego, do ktorych zalicza sig:

a - dowody kasowe dotyczace operacji uyymowanych w raporcie kasowym:
- dowdd kasa przyjmie

- dowdd kasa wyptaci

- kwitariusz przychodowy

- raport kasowy

b - dowody bankowe

- czek gotdwkowy,

- czek rozrachunkowy,

- polecenie przelewu,

- bankowy dowdd wptaty,

- bankowa nota memoriatowa,
- wyciag bankowy

8. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za
rownowazne z dowodami zrodtowymi, uwaza si¢ zapisy w ksiggach
rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wg programu na
podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione co najmniej nastgpujace warunki:
- uzyskaja one trwala i czytelna posta¢ zgodna z trescia odpowiednich
dowodow ksigegowych,
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- mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnos$nych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

- dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

9. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, nalezy stosowac
wlasciwe procedury 1 $rodki chroniace przed zniszczeniem modyfikacja lub
ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ conajmniej:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu stanowiacego podstawe
zapisu w ksiggach rachunkowych oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty
dokonania operacii,

- zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadac
pisemne objasnienia kodow lub skrétow,

- date 1 kwote zapisu,

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy,

Dowdéd wystawiony w walucie obcej winien zawiera¢ roOwniez przeliczenie
wartosci na walutg polska wg kursu obowiazujacego w dniu dokonania operacji.

10. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie,
sprawdzalnie 1 biezaco 1 odzwierciedlac¢ stan rzeczywisty aktywOw 1 pasywow
jednostki.

W przypadku ujawnienia btedu po zamknigciu miesigca, poprawianie jest
dozwolone tylko po wprowadzeniu na podstawie stosownego dokumentu zapisu
korygujacego.
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II. Czes¢ II - Szczegolowe zasady sporzadzania obiegu i kontroli
finansowej poszczegolnych dokumentéw i dowodow ksiegowych

-1 -

1. Kazdy dowdd sprawdzany jest przez rézne komodrki organizacyjne badz
stanowiska pracy, odpowiednio do ich zadan przewidzianych w strukturze
organizacyjnej jednostki, co wymaga ustalenia zasad przekazywania wlasciwym
komoérkom badz stanowiskom w okreslonej kolejnosci i przewidzianych w
instrukcji terminach. Obieg dowodow ksiggowych obejmuje drogg dokumentu
od chwili jego otrzymania z zewnatrz badz sporzadzenia do momentu
przekazania do ksiggowosci w celu jego ujgcia w ksiggach rachunkowych.
Przed okresleniem drogi obiegu dokumentu nalezy ustalic:

- do ktérych komoérek organizacyjnych dokument powinien dotrze¢, w jakiej
kolejnosci 1 w jakim celu / wykorzystania zawartych w nim informacji,
sprawdzenia odpowiednich danych, przeprowadzenia kontroli, podjgcia
odpowiednich czynnosci /,

- czas potrzebny na sprawdzenie i wykorzystanie dokumentu przez
poszczegblne komorki organizacyjne, ich 1los¢ 1 termin sptywu w celu
zapobiezenia okresowemu spigtrzeniu prac mogacych spowodowac popetnienie
pomytek i biedow,

- $Srodki zapewniajace maksymalne skrocenie czasu przetrzymywania
dokumentoéw przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

2. Obieg i kontrola finansowa poszczegdlnych dokumentéw i dowodéw
ksiggowych przedstawia si¢ nastgpujaco:

A. Dowody zewnegtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

a - faktura VAT za dostawy roboty i ustugi

b - faktury korygujace

¢ - nota obciazajaca lub uznaniowa

d - rachunek za wykonanie umowy zlecenia, umowy o dzieto
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1. Dowody zewngtrzne obce wystawiaja kontrahenci . Oryginat tych
dokumentéw wptywa do kancelarii jednostki gdzie zostaje zarejestrowany w
dzienniku korespondencji przychodzacej 1 oznaczony numerem i data wptywu.
Dokumenty te kancelaria niezwlocznie przekazuje za pokwitowaniem do
komorki merytorycznej prowadzacej zakres spraw ktorych dokument dotyczy.

2. Kierownik merytorycznej komoérki organizacyjnej lub upowazniony
pracownik, ktérego dotyczy zakres zadah omowiony w dokumencie, sprawdza
pod wzgledem merytorycznym prawidtowos¢ zawartych w nim danych, a jezeli
to konieczne dokonuje opisu zawartych w dokumencie operacji gospodarczych
badz zatacza dokumenty uzasadniajace dokonanie operacji np. protoko6t odbioru
robot, zawarta uprzednio umowg , potwierdzenie przyjgcia materiatow , protoko6t
przekazania itp. 1 opatruje dokument data 1 podpisem potwierdzajacym
dokonanie kontroli merytorycznej.

W przypadku zakupu srodka trwatego komdrka merytoryczna sporzadza dowod
OT-otrzymanie srodka trwalego 1 wraz z faktura przekazuje do ksiggowosci.

3. Upowazniony pracownik ksiggowosci dokonuje formalno rachunkowe;j
kontroli dokumentu, opatrujac dokument data 1 swoim podpisem
potwierdzajacym dokonanie tej kontroli i przekazuje gtwnemu ksiggowemu w
celu jego akceptacji 1 kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia do zaptaty.

4. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno rachunkowym 1
zatwierdzony do zaptaty wraca do komorki ksiggowosci, gdzie jest poddany
wtdrnej kontroli a nastgpnie jest zadekretowany, oznaczony numerem
identyfikacyjnym 1 ujety w ksiggach rachunkowych.

Komorka ksiggowosci dokonuje zaptaty poprzez sporzadzenie polecenia
przelewu lub przekazuje dokument do kasy w celu jego gotowkowej realizacji.

5. Dokumentami zakupu dostaw robot 1 ustug sa dokumenty dotyczace:

a - przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w

postaci:

- protokotu postgpowania przy zaméwieniach przekraczajacych rownowartosc

3.000 EURO,

- dokumentacja podstawowych czynnosci o udzielenie zamdéwienia
publicznego, stanowigca uzasadnienie zawartej umowy. Postanowienia
umowy musza by¢ zgodne ze specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia,
wynika¢ z wybranej oferty 1 podlegaja zmianie tylko w zakresie
przewidzianym umowa 1 na zasadach okreslonych w ustawie o
zamOwieniach publicznych.
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Dokumentacja dotyczaca przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego jest przechowywana w komorce merytoryczne]
odpowiedniej do zakresu prowadzonych spraw.

6. Sprostowanie faktur jako rezultat ich sprawdzenia , nastgpuje poprzez
wystawienie przez upowaznionego pracownika komorki ksiggowosci noty
ksiggowej wystawionej w 2 egz. z czego oryginat zostaje wystany do
kontrahenta a kopia zostaje zalaczona do faktury. Notg podpisuje osoba
wystawiajaca, gléwny ksiggowy i kierownik jednostki.

7. Faktura korygujaca podlega takiej samej kontroli i jej droga jest taka sama
jak faktury korygowane;.

8. Otrzymane noty obciazeniowe lub uznaniowe od kontrahentéw, komoérka
ksiggowosci przekazuje komorkom merytorycznym w celu ich sprawdzenia.
Noty uznane przez jednostke zostaja przekazane do ksiggowania, a noty nie
uznane przez jednostke sa zwracane kontrahentowi wraz z odpowiednim
pisemnym wyjasnieniem.

9. Dowodami uregulowania zobowiazania wynikajacego z otrzymanej faktury
sa:

- zalaczone go wyciagéw zrealizowane polecenia przelewu,

- zrealizowane czeki gotowkowe,

- dowody kasowe,

- rozliczenia pracownikOw z pobranych zaliczek na zakup materiatow i ustug.

B. Dowody zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom.

Do dowodoéw tych naleza:
a - faktury sprzedazy,

b - faktury korygujace,

¢ - noty korygujace,

d - noty ksiggowe

1. Dowody zewngtrzne wlasne wystawia w dwoch egz. z przeznaczeniem:
- oryginat dla kontrahenta,

- kopia pozostaje w jednostce

komorka upowazniona do wystawiania faktur lub komoérka merytoryczna w
zakresie zadan wchodzacych w zakres jej dzialalnosci.Faktury sprzedazy
materiatow, ustug oraz sktadnikow majatkowych oraz faktury korygujace
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podpisuje osoba sporzadzajaca oraz kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

Faktury VAT musza by¢ wystawione musza by¢ wystawione zgodnie z
obowiazujacymi przepisami o wystawianiu faktur VAT.

2. Noty korygujace 1 noty ksiggowe wystawia komorka ksiggowosci w 2 egz. z
przeznaczeniem : oryginat dla kontrahenta, kopia dla jednostki, i podpisuje
osoba sporzadzajaca oraz gtéwny ksiggowy i kierownik jednostki.

3. Wtasne dowody zewngtrzne podlegaja wtornej kontroli przez komoérke
ksiggowosci, dekretacji , oznakowaniu numerem identyfikacyjnym i ujeciu w
ksiggach rachunkowych.

C. Dowody wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
a - Wnhniosek o zaliczke i rozliczenie pobranej zaliczki

1. Whniosek o zaliczke wystawia w 1 egz. upowazniony pracownik komérki
merytorycznej , ze wskazaniem pracownika upowaznionego do jej odbioru,
stanowiska pracy, przeznaczenia zaliczki / zakup materiatow, ustug itp. /,

2. Wniosek o zaliczkg zatwierdza gléwny ksiggowy 1 kierownik jednostki.

3. Sprawdzony pod wzgl¢dem merytorycznym i formalno rachunkowym oraz
zatwierdzony do zaptaty wniosek o zaliczke jest przekazywany do kasy w celu
jego realizacji.

Wyptaty gotowki dokonuje si¢ za pokwitowaniem jej odbioru, wpisujac cyfra i
stownie kwotg oraz dat¢ jej odbioru. Na wniosku kasjerka wpisuje termin
rozliczenia zaliczki.

Zrealizowany wniosek o zaliczke podlega ujeciu w raporcie kasowym w dniu
wyplaty.

Za zgoda kierownika jednostki moze by¢ pracownikowi udzielona zaliczka stata
na biezace zakupy, podlegajaca rozliczeniu na koniec roku obrotowego.
Pobrana zaliczka podlega rozliczeniu w terminie okreslonym na wniosku o
zaliczke

Rozliczenie zaliczki sporzadza si¢ na obowiazujacym druku w jednym egz. do
ktérego wpisuje si¢ zrealizowane rachunki gotéwkowe.
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Rozliczenie zaliczki podlega kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j
przez upowaznionych pracownikéw 1 zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.
Pozostajaca do zwrotu nie wykorzystana kwota pobranej zaliczki powinna by¢
wplacona do kasy na podstawie dowodu Kasa przyjmie. Kwota wydatkowana
ponad wartos$¢ pobranej zaliczki jest wyptacona w dniu rozliczenia zaliczki a
pokwitowania odbioru tej kwoty dokonuje si¢ na druku rozliczenia zaliczki.
Rozliczenie zaliczki podlega ujeciu w raporcie kasowym w dniu jej rozliczenia.

b - rozliczenie wyjazdu stuzbowego

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniony pracownik
sekretariatu, zatwierdza kierownik jednostki jako zlecajacy wyjazd lub
upowazniona przez niego osoba. Srodek transportu wtasciwy do odbycia
podrézy stuzbowej okresla kierownik jednostki.

2. Po zakonczeniu podrézy stuzbowej delegowany pracownik niezwlocznie
przedktada rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego.

Kontroli merytorycznej tego dokumentu dokonuje bezposredni przetozony
delegowanego. Kontroli formalno rachunkowej dokonuje upowazniony
pracownik ksiggowosci.

Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym dokument
stanowiacy rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej podlega zatwierdzeniu do
zaptaty przez upowaznione osoby, a zatwierdzony jest przekazywany do
realizacji przez kase jednostki.

Zrealizowane rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego podlega ujgciu w
raporcie kasowym w dniu jego realizacji.

W spos6b analogiczny dokonywane jest rozliczenie kosztow podrozy
zagranicznych.

¢ - Listy wyptat wynagrodzen, nagrod, rachunkéw wystawionych na podstawie
umowy zlecenia , umowy o dzieto, za inkaso itp.

1. Dokumentami ptacowymi sa:

- umowa o pracg okreslajaca wymiar czasu pracy i miesi¢czne wynagrodzenie
pracownika,

- listy angazujace zawierajace stanowisko stuzbowe, kategorie zaszeregowania i
poszczegodlne sktadniki wynagrodzenia oraz jego zmiang,

- wnioski premiowe,

- wnioski o przyznanie nagrod,

- rozwiazanie umowy o prace
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Umowg o prace przygotowuje pracownik kadr i podpisuja ja pracownik i
pracodawca. Umowa o pracg jest sporzadzana w 3 egz. z przeznaczeniem: dla
pracownika, do akt osobowych 1 dla komérki ptacowe;.

Listy angazujace sporzadza pracownik kadr w 3 egz. z przeznaczeniem dla
pracownika, do akt osobowych 1 dla komérki ptacowej 1 podpisuje je kierownik
jednostki.

Whnioski premiowe i1 0 przyznanie nagrdod sporzadza kierownik komorki
organizacyjnej a zatwierdza kierownik jednostki.

Rozwiazanie umowy o pracg sporzadza w 3 egz. upowazniony pracownik
komorki kadrowej z przeznaczeniem: dla pracownika, do akt osobowych i dla
komorki ptacowej 1 podpisuje kierownik jednostki.

2. Dokumentami stwierdzajacymi wyptatg wynagrodzen sa listy wyplat:

- plac pracownikow,

- zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego,

- wynagrodzenia za czas choroby,

- wynagrodzen dodatkowych,

- wynagrodzenia na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej / albo przedstawione rachunki za wykonana pracg /,

- zlecenia wyplaty zaliczkowej,

sporzadzona na podstawie aktualnych uméw i innych dokumentéw

uzasadniajacych dokonanie wyptaty.

3. Listy ptacy sporzadza komorka ptacowa na podstawie sprawdzonych w/w
dokumentow zrédtowych Kontroli merytorycznej listy ptac dokonuje kierownik
jednostki lub upowazniony pracownik komorki kadrowe;.

Kontroli formalno-rachunkowej list ptacy dokonuje upowazniony pracownik
ksiggowosci. Lista ptacy sprawdzona pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym podlega zatwierdzeniu do wyplaty przez gtéwnego ksiggowego i
kierownika jednostki.

4. Lista ptac powinna zawiera¢ co najmnie;j:

- okres za ktory wyliczono wynagrodzenie,

- Iaczna sume do wyptaty,

- nazwisko 1 imi¢ pracownika,

- sumg naleznego pracownikowi wynagrodzenia brutto w rozbiciu na
poszczegodlne sktadniki wynagrodzenia,

- sumg potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

- sumg wynagrodzenia netto,
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- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia ; w przypadku przekazywania
wynagrodzenia na konto bankowe , pracownik kwituje odbior wyciagu z listy
ptac.

5. Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych dopuszczalne jest potracenie
nastgpujacych naleznosci:

- egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych do wysokosci 3/5 wynagrodzenia,

- egzekwowanych na mocy innych tytutéw do wysokosci 1/2 wynagrodzenia,

- udzielonych pracownikowi zaliczek pienig¢znych,

- wymierzonych pracownikowi kar pieni¢znych,

wg podanej kolejnosci.

d - Udokumentowanie obrotu majatkiem trwatym

1. Dokumentami ksiggowymi majatku trwatego moga by¢:
a - przyjecie srodka trwatego,

b - protokot przekazania srodka trwatego srodka trwatego,
¢ - likwidacja srodka trwatego

d - naliczenie umorzenia i amortyzacji,

2. Dostawy srodkow trwatych przekazywanych do uzytku rownoczesnie z ich
odbiorem powinny by¢ dokumentowane fakturami dostawcow wraz z
dotaczonymi do niej dowodéw przyjecia srodka trwalego.

Po zrealizowaniu dostawy Srodka trwatego lub po zakonczeniu procesu
inwestycyjnego udokumentowanego fakturami komoérka organizacyjna
nadzorujaca merytorycznie zakupy inwestycyjne lub realizacj¢ zadan
inwestycyjnych sporzadza dowod OT-przyjecie srodka trwatego w 2 egz. z
przeznaczeniem:

- oryginal wraz z faktura przekazuje do ksiggowosci, celem jego ujecia w
ksiggach rachunkowych,

- kopia pozostaje w komodrce merytorycznej,

Dowdd wypelnia si¢ zgodnie ze wskazaniami zamieszczonymi na druku OT ze
wskazanie miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Dowdd przyjecia srodka trwalego wraz z faktura podlega przekazaniu do
komorki ksiggowosci, ktéra dokonuje wtornej kontroli dokumentu, oznakowania
numerem identyfikacyjnym, dekretacji 1 ujgcia w ksiggach rachunkowych,
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3. Protokoét przekazania $rodka trwalego.

Na podstawie decyzji kierownika jednostki o przekazaniu srodka trwatego, lub
dowodow zrodlowych, komérka merytoryczna sporzadza dowod PT-
przekazanie srodka trwatego w 4egz. z przeznaczeniem:

2 egz. dla strony przekazujacej, z ktorych jeden przekazywany jest do
ksiggowosci w celu ujecia w ksiggach rachunkowych a drugi pozostaje w aktach
komorki merytoryczne]

2 egz. dla strony przyjmujacej

Na dowodzie PT sktadaja podpisy: gtéwny ksiggowy 1 kierownik jednostki
strony przekazujacej 1 strony przyjmujace;.

Dowdéd wypetnia si¢ zgodnie ze wskazaniami zamieszczonymi na druku.
Wartos$¢ poczatkowa i1 dotychczasowe umorzenie srodka trwatego ustala si¢ na
podstawie zapisow ksiag rachunkowych.

Przekazany do ksiggowania dowdd PT podlega wtérnej kontroli przez
upowaznionego pracownika ksiggowosci , oznakowaniu numerem
identyfikacyjnym, dekretacji 1 ujgciu w ksiggach rachunkowych.

4. Likwidacja srodka trwatego

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia srodka trwatego,
pracownik merytoryczny, ktéremu powierzono piecz¢ na d srodkami trwatymi
wystepuje do kierownika jednostki z wnioskiem o jego likwidacjg. Po
zatwierdzeniu wniosku komisja dokonuje fizycznej likwidacji srodka trwatego i
na podstawie protokotu likwidacji pracownik merytoryczny wystawia dowod
LT-likwidacja srodka trwatego, w 2 egz. z przeznaczeniem 1 egz dla
ksiggowosci w celu jego ujecia w ksiggach rachunkowych, 2 egz. pozostaje w
aktach komorki merytoryczne;.

5. Naliczenia amortyzacji 1 umorzen dokonuje si¢ na koniec obrotowego na
podstawie aktualnego planu umorzenia srodkéw trwatych.

Naliczenia amortyzacji dokonuje komorka ksiggowosci 1 na podstawie polecenia
ksiggowania wprowadza do ksiag rachunkowych.

e - Wewnetrznymi dowodami ksiggowymi s3:
- zestawienia dowodow ksiggowych,

- polecenia ksiggowania,
- noty ksiggowe.
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1. Zestawienie dowodéw ksiegowych stuzy do zaksiggowania zapisem
zbiorczym operacji wymienionych w zestawieniu.

Zestawienie powinno:

- zawierac okreslenie jednostki sporzadzajacej zestawienie, date lub okres
ktorego dotycza objete zestawieniem dowody zrédtowe, kwote do
zaksiggowania oraz podpis osoby sporzadzajacej zestawienie,

- obeymowac¢ dowody dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w jednym
okresie rozliczeniowym badz sprawozdawczym,

- zapewni¢ sprawdzalne powigzanie zawartych w nim kwot z dowodami
zrodlowymi na podstawie ktérych zostato sporzadzone.

Zestawienie sporzadza pracownik ksiggowos$ci badz innej komorki
merytorycznej 1 stanowi podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. Polecenia ksiggowania sa sporzadzane przez pracownikéw komorki
ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodow zréodtowych w celu:

- dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej np: przeniesienia rozliczonych kosztéw, wprowadzenie bilansu
otwarcia do ksiag rachunkowych,

- skorygowania blednych zapiséw ksiggowych,

- w celu przeksiggowania zrealizowanych dochodéw, wydatkéw, dotacii,
przychodow i kosztow na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych badz
innych dokumentéw. Polecenie ksiggowania sporzadza pracownik ksiggowosci
a zatwierdza gtdwny ksiggowy. Polecenie ksiggowania stanowi podstawe
zapisu w ksiggach rachunkowych pod data wskazana w poleceniu.

3. Noty ksiggowe sa wystawiane przez pracownikow komérek merytorycznych
1 pracownikow ksiggowosci w przypadkach, gdy sprzedaz jest wylaczona z
opodatkowania podatkiem VAT 1 nie dotyczy ptatnikow VAT np:

- obciazenie lub uznanie w celu refundacji poniesionych wydatkow za inna
jednostke lub osobg fizyczna np. obcigzenie za korzystanie z telefonu, za
korzystanie z urzadzen grzewczych, energii elektrycznej itp,

- dokonanie korekty poniesionych dochodéw lub wydatkéw,

Note ksiggowa podpisuje sporzadzajacy i kierownik jednostki.

D. Dowody kasowe

1. Dowodami kasowymi sa:

a - dowdd wplaty - kasa przyjmie,
b - dowd6d wyptaty - kasa wyptaci,
¢ - raport kasowy,
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d - czek gotowkowy,
e - kwitariusz przychodowy ,
f - bankowy dowdd wptaty,

2. Podstawa przyjecia gotowki do kasy pobranej z banku na podstawie czeku
gotowkowego oraz przyjetych do kasy innych wptat poza podatkami i optatami
sa dowody Kp-kasa przyjmie.

Dowdd wptaty wypetnia kasjer w 3 egz. z przeznaczeniem:

- oryginat dla wptacajacego,

- 1-sza kopia jest zalaczana do raportu kasowego,

- 2 - ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka Kp.

W/w dowdd ujmuje si¢ na biezaco / w dniu przyjecia gotowki do kasy / w
raporcie kasowym.

3. Dowdd wyptaty Kw-kasa wyptaci wystawia si¢ dla udokumentowania
rozchodu gotéwki z kasy np. w przypadku pobrania gotowki w celu jej wplaty
na rachunek bankowy, wyptaty niepodjetych wynagrodzen i innych wyplat.
Dow6d Kw wystawie pracownik ksiggowosci w 2 egz. z przeznaczeniem 1 egz.
dla kasjera w celu zalaczenia do raportu kasowego, kopia pozostaje w bloczku i
po zaakceptowaniu przez gtdwnego ksiggowego przekazuje do kasy w celu jego
realizacji. Odbior gotowki kwituje osoba upowazniona do jej odbioru .

Po zrealizowaniu dowéd Kw podlega ujeciu w raporcie kasowym pod data
dokonania wyplaty gotowki z kasy.

4. Kwitariusz przychodowy K-103 stuzy do udokumentowania przyjetych do
kasy wptat z tytutu podatkéw 1 opflat.

Kwitariusz przychodowy wystawia kasjer w 3 egz. z przeznaczeniem:

- oryginal dla wptacajacego,

- 1-sza kopia do raportu kasowego,

- 2-ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka K-103.

Odcinek kwitariusza ujmuje si¢ na biezaco w raporcie kasowym / pod data
przyje¢cia gotowki do kasy /.

5. Czek gotowkowy wystawia kasjer w 1 egz. w celu pobrania gotowki z banku.
Czek gotowkowy akceptuja pracownicy upowaznieni odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku prowadzacym obstuge bankowa
jednostki.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji, winna pokwitowac jego odbior w ksigzce
drukéw Scistego zarachowania.
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Zrealizowany czek jest zalaczany do wyciagu bankowego. Po otrzymaniu
wyciaggu bankowego, podjeta suma wynikajaca z czeku podlega sprawdzeniu z
kwota ujeta w raporcie kasowym.

6. Bankowy dowdd wptaty stuzy do udokumentowania przekazanej gotéwki
przyjetej do kasy na rachunek bankowy. Bankowy dowdd wplaty wystawia
kasjer w 4 egz. z przeznaczeniem:

- 3 egz. dla banku

- 1 egz. zalacza do raportu kasowego.

Na dowdd wplaty gotowki bank stempluje dokument dziennym stemplem
banku.

Bankowy dowdd wptaty kasjer uymuje w raporcie kasowym pod data pobrania
gotowki z kasy 1 dokonania wptaty do banku.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego, pracownik ksiggowosci sprawdza zgodnos¢
zapisu raportu kasowego z wyciagiem bankowym.

7. Raport kasowy jest dokumentem rozliczajacym kasjera z przyj¢tych do kasy
wplat 1 dokonanych wyptat.

Raport kasowy sporzadza kasjer uymujac w nim w porzadku chronologicznym
przyjete do kasy wplaty 1 wyptaty gotowki.

Data wptaty 1 wyplaty gotowki ujete w raporcie kasowym winny by¢ zgodne z
zapisem dowodu zrodtowego na podstawie ktérego przyjeto wptatg do kasy oraz
data pokwitowania odbioru gotowki zamieszczong na dowodzie zrédtowym.
Kazda wptata 1 wyptata gotéwki winna by¢ udokumentowana odpowiednim
dowodem zrédlowym dopuszczonym do stosowania w jednostce, sprawdzonym
pod wzgledem merytorycznym , formalnym i1 rachunkowym i zatwierdzonym
przez upowaznionych pracownikéw jednostki.

Raporty kasowe sa przekazywane za pokwitowaniem do ksiggowosci.
Pracownik ksiggowosci dokonuje kontroli raportu kasowego oraz wtornej
kontroli zataczonych do raportu kasowego dowodéw zrédtowych 1 na dowod
sprawdzenia zamieszcza swoj podpis na raporcie kasowym oraz dokonuje
dekretacji, oznakowania numerem identyfikacyjnym i ujgcia w ksiggach
rachunkowych.

E - Dowody bankowe
1. Dowodami bankowymi sa:

- bankowe dowody wptaty
- czeki gotéwkowe,
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- polecenie przelewu,
- polecenie zaptaty
- noty memoriatowe
- wyciagi bankowe

2. Bankowe dowody wptaty dokumentuja wpltyw gotéwki na rachunek
bankowy jednostki i sa zataczane do wyciagu bankowego na dowod
potwierdzenia dokonanej wptaty.

Bankowy dowdd wptaty stuzy do udokumentowania wptat dokonanych przez
kasjera - odprowadzenie do banku przyjetych do kasy wptat z tytutu podatkow 1
oplat oraz innych wptat, wptat dokonanych przez inkasentow, dokonanych wptat
na rachunek bankowy przez osoby fizyczne z r6znych tytutow.

3. Czeki gotéwkowe stanowia dyspozycj¢ wyplaty czeku / dtuznika/ udzielona
trasatowi / bankowi / do obciazenia jego rachunku, kwota na ktora czek zostat
wystawiony oraz dokonano wyplaty tej kwoty:

- okazicielowi czeku,

- osobie wskazanej na czeku.

Czek moze by¢ przedstawiony do realizacji w innym banku, woéwczas zaptata
nastgpuje stosownie do warunkéw zawartej umowy migdzy bankiem a
posiadaczem czeku lub porozumien zawartych pomigdzy bankami.

Czeki wystawiane sa przez kasjera w jednym egz. 1 podpisywane przez osoby
upowaznione przez ztozenie w banku odpowiednich petnomocnictw.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior w
grzbiecie ksiazeczki czekowej lub w ksigzce drukow scistego zarachowania.
Uwidoczniona w otrzymanym wyciagu bankowym pobrana kwota na podstawie
czeku gotowkowego powinna by¢ pordwnana z kwota ujeta w raporcie
kasowym.

Czeki rozrachunkowe stanowia dyspozycj¢ wystawcy czeku udzielona bankowi
do obciagzenia jego rachunku kwota wymieniong w czeku oraz znania tag kwota
rachunku posiadacza czeku. Na wniosek wystawcy czeku bank moze
potwierdzi¢ czek rozrachunkowy, rezerwujac jednoczesnie na jego rachunku
odpowiednie srodki na pokrycie czeku. Czeki wystawia 1 podpisuje osoba
upowazniona, odbidr czeku winien by¢ pokwitowany w grzbiecie ksigzeczki
czekowej przez upowaznionego przedstawiciela jednostki otrzymujacej czek.

4. Polecenie przelewu stanowi udzielona bankowi dyspozycje dluznika do
obcigzenia jego rachunku okreslona kwota 1 uznania ta kwota rachunku
wierzyciela.

Bank obstugujacy wykonuje dyspozycje w sposéb okreslony w umowie
rachunku bankowego.
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Polecenie przelewu powinno by¢ wystawiane na podstawie oryginatu
dokumentu podlegajacego zaptacie, w odpowiedniej ilosci egzemplarzy 1 po
podpisaniu przez upowaznione osoby. Po zrealizowaniu przelewu jednostka
otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz polecenia przelewu.

S. Polecenie zaplaty jest udzielong bankowi dyspozycja wierzyciela obciazenia
okreslona kwota rachunku bankowego dluznika 1 uznania ta kwota rachunku
wierzyciela. Stanowi jednoczesnie zgod¢ na cofnigcie przez bank wynikajacych
z niej operacji w przypadku odwotania polecenia zaptaty przez dluznika / w
terminie 30 dni od obciazenia jego rachunku jezeli dtuznikiem jest osoba
fizyczna nie prowadzaca dzialalnosci gospodarczej, w terminie 5 dni w
przypadku pozostatych dtuznikow.

Przeprowadzanie rozliczen w tej formie jest dopuszczalne pod warunkiem:

- posiadania przez dluznika 1 wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarty
porozumienie w sprawie stosowania polecenia zaplaty,

- udzielenia przez dluznika wierzycielowi upowaznienia do obciazenia jego
rachunku w umownych terminach z tytutu okreslonych zobowigzan,

- zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem.

6. Bankowa nota memoriatowa, jest wystawiana przez bank obstugujacu
jednostke 1 stuzy do obcigzania lub uznania rachunku bankowego jednostki np. z
tytuty sprostowania btedéw, naliczenia prowizji od prowadzenia rachunku
bankowego, naliczenia odsetek od srodkéw na rachunku bankowym itp.

Nota memoriatowa jest zalaczana do wyciagu bankowego w ktérym dokonano
uznania lub obciazenia rachunku.

7. Wyciag bankowy ujmuje wszystkie dokonane operacje na rachunku
bankowym w okresie za ktory zostat sporzadzony 1 ujmuje; stan poczatkowy
srodkéw na rachunku bankowym, obciazenia i1 uznania rachunku bankowego ,
stan srodkéw na rachunku bankowym po dokonaniu operacji ujetych w
wyciagu.

Otrzymane wyciagi bankowe podlegaja sprawdzeniu przez upowaznionego
pracownika ksiggowosci z zalaczonymi do wyciagu dokumentami
potwierdzajacymi obciazenie lub uznanie rachunku bankowego.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, pracownik ksiggowosci zobowiazany
jest wyjasni€ z bankiem stwierdzone niezgodnosci.

Gtéwny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona dekretuje wyciag i
dokumenty zrodlowe zgodnie z tresciag wyciagu 1 uyymuje wyciag w ksiggach
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rachunkowych . Sprostowanie ew. niezgodnosci nast¢puje na podstawie
bankowego dokumentu korygujacego.

F. Dowody dotyczace obrotu nieruchomosciami

a - przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania gruntow w prawo
wlasnosci,

1. Whniosek wieczystego uzytkownika o przeksztalcenie prawa wieczystego
uzytkowania gruntow w prawo wilasnosci przyjmuje sekretariat i po
wprowadzeniu wniosku do rejestru korespondencji niezwlocznie przekazuje
wniosek do komorki gospodarki gruntami.

2. Komorka gospodarki gruntami sprawdza wniosek pod wzgledem
merytorycznym a zwlaszcza, czy jest aktualny wypis z ksiggi wieczystej,
wylicza naleznos¢ za przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania w prawo
wlasnosci 1 przygotowuje decyzje o przeksztatceniu w 4 egz. z przeznaczeniem:
- oryginat dla wnioskujacego,

- 1 sza kopia do ksiag wieczystych

- 2 - ga kopia do ksiggowosci

- 3 - cia kopia pozostaje w komorce gospodarki gruntami.

3. Po uprawomocnieniu decyzji wnioskujacy dokonuje wptaty naleznosci na
rachunek bankowy gminy

4. Na podstawie prawomocnej decyzji o przeksztalceniu 1 dokonanej wptaty,
komorka ksiggowosci dokonuje zapisu w ksiggach rachunkowych.

b - sprzedaz nieruchomosci

1. Decyzj¢ o przeznaczeniu nieruchomosci do sprzedazy podejmuje Rada
Gminy w drodze stosownej uchwaty, ze wskazaniem trybu postgpowania - w
drodze przetargu badz w drodze bezprzetargowej w przypadku sprzedazy lokali
mieszkalnym dotychczasowym najemcom.
2. Komoérka gospodarki gruntami przygotowuje dokumenty niezbg¢dne przy
sprzedazy a zwlaszcza sprawdza czy: nieruchomos¢ zostata wyceniona przez
biegtego oraz jakie jest jej przeznaczenie w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz sporzadza wykaz nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy 1 przygotowuje ogloszenie o przetargu.
3. Postgpowanie przetargowe przeprowadza komisja 1 sporzadza protoko6t
postgpowania przetargowego badz protokoét uzgodnien warunkéw sprzedazy w
przypadku sprzedazy bezprzetargowe;.
4. Dokumentacja przetargowa podlega kontroli merytorycznej przez
upowaznionego pracownika komorki gospodarki gruntami
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5. Protokot postgpowania przetargowego wraz z aktem notarialnym komorka
gospodarki gruntami niezwlocznie przekazuje do ksiggowosci.

6. Gléwny ksiegowy dokonuje wtérnej kontroli dokumentacji
przeprowadzonego

przetargowego 1 przekazuje dokumenty w celu zadekretowania i ujgcia w
ksiggach rachunkowych

¢ - uzytkowanie wieczyste

1. Decyzj¢ o oddaniu w wieczyste uzytkowanie gruntéw podejmuje Rada
Gminy.

2. Komorka gospodarki gruntami dokonuje ustalenia wartosci nieruchomosci
przeznaczonej do oddania w uzytkowanie wieczyste 1 sporzadza wykaz
nieruchomosci oraz ustala wysokos¢ pierwszej optaty rocznej 1 oplat rocznych i
przygotowuje ogtoszenie o przetargu.

3. Postgpowanie przetargowe przeprowadza komisja i sporzadza protoké6t
postepowania przetargowego lub protoko6t rokowan w przypadku stosowania
formy bezprzetargowe;.

4. Postgpowanie przetargowe podlega kontroli merytorycznej, przez
upowaznionego pracownika komorki gospodarki gruntami.

5. Protokét postgpowania przetargowego wraz z aktem notarialnym jest
niezwlocznie przekazywany gtéwnemu ksiggowemu, ktory dokonuje wtdrne;j
kontroli dokumentéw 1 nastgpnie przekazuje dokumenty do ksiggowosci w celu
ich zadekretowania 1 ujecia w ksiggach rachunkowych.

d - dzierzawa i najem

1. Wykaz nieruchomosci przeznaczonych do oddania w dzierzaweg lub najem
sporzadza komorka gospodarki gruntami 1 zamieszcza w wykazie informacje
wymagane przepisami art. 35 ust. 2 ustawy o gospodarce nieruchomosciami .
2. Umowg z dzierzawcami i najemcami przygotowuje komoérka gospodarki
gruntami okreslajac w niej warunki najmu lub dzierzawy, terminy wnoszenia
oplat, wysokos¢ optat oraz wysokos¢ odsetek za zwtoke.

3. Umowg o oddaniu w najem lub dzierzawe komorka gospodarki gruntami
przekazuje do ksiggowosci w celu ujgcia w ksiggach rachunkowych.

e- trwaly zarzgd nieruchomosciami.

1. Trwaly zarzad jest forma prawna wtadania nieruchomoscia gminy prze
jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawne;j.
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Jednostka organizacyjna ma prawo korzystac¢ z nieruchomosci oddanej w trwaty
zarzad w sposéb ustalony w przepisach ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
Rada Gminy moze ustali¢ szczeg6lna warunki korzystania z nieruchomosci
oddanych w trwaly zarzad przez jednostki organizacyjne gminy.

2. Z wnioskiem o ustanowienie trwatego zarzadu wystepuje jednostka
organizacyjna gminy ; trwaly zarzad moze by¢ ustanowiony na czas oznaczony
badz nieoznaczony. Przedmiotem trwatego zarzadu moga by¢ wylacznie
nieruchomosci.

Trwaly zarzad ustanawia si¢ w drodze decyzji, w ktdrej ustala si¢ optaty roczne
wg stawki procentowej od ceny nieruchomosci.

3. Decyzja o ustanowieniu trwatego zarzadu na warunkach odptatnosci jest
niezwlocznie przekazywana przez komorke merytoryczng do ksiggowosci w
celu ujecia naliczonych optat w ksiggach rachunkowych.

f - nabycie nieruchomosci na rzecz gminy

1. W przypadku koniecznos$ci nabycia nieruchomosci na rzecz gminy / np. pod
realizacj¢ inwestycji/, komoérka wlasciwa merytorycznie przygotowuje cenowa
ofert¢ nabycia nieruchomosci a nastgpnie przedktada ofert¢ wtascicielowi
nieruchomosci.

2. W przypadku pozytywnej odpowiedzi wiasciciela nieruchomosci
przygotowuje komorka merytoryczna dokumenty konieczne do zawarcia aktu
notarialnego.

3. Komorka merytoryczna przekazuje akt notarialny wraz z niezbednymi
dokumentami giéwnemu ksiggowemu jednostki lub osobie upowaznionej w
celu dokonania wtornej kontroli przedtozonych dokumentow.

4. Gtéwny ksiggowy po dokonaniu wtérnej kontroli dokumentéw dotyczacych
nabycia nieruchomosci przekazuje je do komorki ksiggowosci w celu dokonania
zaptaty za nieruchomos¢ 1 optat za sporzadzenie aktu notarialnego oraz ujgcia
nabytej nieruchomosci w ksiggach rachunkowych jednostki.

G - Dokumenty dotyczace podatkow i oplat

1. Dokumentami dotyczacymi wymiaru podatkéw 1 optat sa:

- decyzja wymiarowa / nakaz ptatniczy /

- deklaracja podatkowa

- wykaz nieruchomosci

- decyzja w sprawie przypisu lub odpisu podatku.

2. Dokumenty podatkowe podlegaja kontroli merytorycznej i formalno prawne;j
przez upowaznionych pracownikéw ksiggowosci podatkowe;.
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3. Zadaniem komérki ksiggowosci podatkowe;j jest prowadzenie w ksiggach
rachunkowych prawidtowej ewidencji operacji zwigzanych z realizacja
podatkow 1 optat : przypisdw, odpiséw, wptat podatkowych, zwrotow 1 rozliczen
nadptat z tytutu podatkéw 1 optat. Zasady prowadzenia ksiggowej ewidencji
podatkow 1 optat zostaly uregulowane w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla prowadzenia ewidencji podatkow 1 optat dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego. Ewidencja ta stanowi integralng czes¢
ksiggowosci Urzedu i prawidlowe jej prowadzenie ma zapewni¢ m.in. ustalenie
stanu rozrachunkow z poszczeg6lnymi podatnikami i innymi osobami / np.
inkasentami/ oraz sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan budzetowych

4. Wptaty podatkowe dokonywane s3 : za posrednictwem kasy Urzedu,
inkasenta lub bezposrednio na rachunek bankowy budzetu gminy.

Zebrane wplaty przez kas¢ Urzedu 1 inkasentOw sa przekazywane na rachunek
budzetu gminy.

5. Po otrzymaniu wyciggu bankowego pracownik komorki ksiggowosci
budzetowej, sprawdza zalaczone do wyciagu bankowego wptaty podatkowe , a
nastepnie dokonuje wylaczenia wptat podatkowych do odrgbnego zbioru 1
zapisuje na wyciagu ilos¢ wylaczonych dowodoéw wptat i kwotg w podziale na
poszczegolne tytuty wptat podatkowych.

Wytaczone wptaty sa ksiggowane na imienne konta podatnikow; ksiggowos¢
podatkowa sporzadza dzienne zestawienia wptat podatkowych.

6. Wptaty podatkow 1 optat za posrednictwem inkasenta dokonywane sa na
kwitariuszu przychodowym K-103. Z przyjetych wptat podatkowych inkasent
rozlicza si¢ z Urzgdem Gminy dokonujac wplaty zebranych podatkéw i optat do
kasy Urzedu albo na rachunek bankowy budzetu gminy.

Inkasent sporzadza zestawienie wptat podatkowych w 2 egz. z ktérych jeden
przekazuje do komorki ksiggowosci podatkowej, wykaz wptat podatkowych
oraz bankowy dowdd wplat stanowia podstawe naliczenia wynagrodzenia za
inkaso.

7. Wplaty podatkowe podlegaja zaksiggowaniu w ewidencji syntetycznej i na
kontach podatnikow.

8. Po zaksiggowaniu na kontach podatnikéw wszystkich dowodéw wpltat,
pracownik komorki ksiggowosci podatkowej dokonuje analizy kont podatnikéw
1 na nieuregulowane w terminie ptatnosci zobowiazania podatkowe wystawia
upomnienia, ktore sa dorgczane podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.

Po uptywie 7 dni od daty dorgczenia upomnienia, w przypadku nieuregulowania
naleznosci, upowazniony pracownik ksiggowosci podatkowej wystawia tytut
wykonawczy z dor¢czonym potwierdzeniem odbioru upomnienia.
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Tytuty wykonawcze pracownik ksiggowosci podatkowej przekazuje do Urzedu
Skarbowego celem podj¢cia egzekucii.

H. Dokumentacja dotyczaca dotacji na rzecz podmiotéw nie zaliczanych do
sektora finansow publicznych.

1. Rada Gminy w drodze stosownej uchwaty okresla tryb postgpowania o
udzielenie z budzetu gminy dotacji podmiotom nie zaliczanym do sektora
finans6w publicznych, sposobu rozliczenia otrzymanej dotacji oraz sposobu
kontroli wykonywania zleconego zadania, tak , aby zapewnialy jawnos¢
postgpowania o udzielenie dotacji i jej rozliczenia.

2. Sposob podania do publicznej wiadomosci zadan przeznaczonych do
realizacji przez podmioty nie zaliczane do sektora finans6w publicznych winien
zapewnic dotarcie do jak najwigkszej liczby podmiotéw bedacych w stanie te
zadania wykonac.

3. Whniosek podmiotu wptywa do sekretariatu gdzie jest zarejestrowany i
niezwlocznie przekazany do komorki merytorycznej nadzorujacej okreslone
zadania.

4. Kierownik komoérki merytorycznej, sprawdza wniosek i przygotowuje
projekt umowy o udzielenie dotacji.

6. Kierownik komorki merytorycznej , przekazuje umowe wraz z niezb¢dnymi
dokumentami gléwnemu ksiggowemu, ktory dokonuje wtornej kontroli tych
dokumentéw, a nastgpnie pnie po podpisaniu przekazuje do komorki
ksiggowosci, ktora dokonuje realizacji umowy 1 ujecia tej operacji w ksiggach
rachunkowych.
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1. Wykaz oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno-

rachunkowej oraz do zatwierdzania dokumentéw zamieszczono w zataczniku do
niniejszej instrukcji.




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Burmistra Nr 2a
z dnia 20.09.2002r.

Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki

Stosownie do przepisOw art. 26 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci / Dz. U. Nr 121 poz. 591 ze zmianami zawartymi w Dz. U. Nr
113 poz. 1186 / oraz przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18
grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek finansow publicznych / Dz. U. Nr 153 poz.1752 /, ustalam
tryb 1 zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz udokumentowania i
rozliczania jej wynikow.
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Zasady ogélne

1. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne 1 rzetelne ustalenie rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywOw jednostki na okreslony dzien, poréwnanie ustalonego
stanu faktycznego ze stanem ksiggowym, wyjasnienie ewentualnych r6znic,
dokonanie odpowiednich ksiggowan w ksiggach rachunkowych w celu
doprowadzenia do zgodnosci stanu ksiggowego ze stanem rzeczywistym, a takze
uzyskanie pewnosci, ze wykazane na poszczegdlnych kontach stany, wiernie
odzwierciedlaja rzeczywistos¢, a zatem wykazane w bilansie poszczegdlne
pozycje wlasciwie przedstawiaja stan majatku 1 zobowigzan jednostki.

2. Celem inwentaryzacji, b¢dacej jedna z form kontroli wewnetrznej jest
ustalenie stanu rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow , aby na podstawie jej
wynikow:

a - umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci
wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

b - umozliwi¢ rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
sktadniki majatkowe,

¢ - dokona¢ oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych dla
potrzeb jednostki,



d - stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem jednostki przez
przeciwdziatanie ujawnionym przejawom nieprawidtowosci w gospodarowaniu
majatkiem jednostki.
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Metody inwentaryzacji

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ na podstawie
inwentaryzacji polegajacej na :

- przeprowadzeniu spisu z natury,

- pisemnym potwierdzeniu 1 uzgodnieniu sald,

- poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
przeprowadzeniu weryfikacji stanow 1 realnej wartosci sktadnikow
majatkowych objetych weryfikacja.

Poszczegdlnym aktywom i pasywom jednostki przyporzadkowana jest
okreslona metoda inwentaryzacji.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury odpowiada
kierownik jednostki a za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia
sald 1 weryfikacji stanu aktywow 1 pasywow giéwny ksiggowy jednostki.
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Zasady i terminy przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywow i pasywow jednostki

A - Spis z natury

1. Za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury odpowiada
kierownik jednostki, zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

2. - Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury polega na:

- ustalaniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych
poprzez ich policzenie, zmierzenie, zwazenie badz wyliczenie ich ilosci na
podstawie obmiar6w 1 ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

- dokonaniu wyceny spisanych ilosci

- poréwnaniu ilosci 1 wartosci spisanych sktadnikow majatkowych z danymi
wynikajacymi z ksiagg rachunkowych ,

- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych ,



- przeprowadzeniu postgpowania weryfikacyjnego majacego na celu
wyjasnienie i rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych,

- ujeciu r6znic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.
Spisem z natury obejmuje si¢ nastg¢pujace sktadniki aktywow:

- krajowe 1 zagraniczne srodki pieni¢zne , z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych,

- akcje, czeki, weksle, obligacje, bony skarbowe 1 inne papiery wartosciowe,

- §rodki trwale wiasne / z wyjatkiem gruntéw, budynkéw i budowli
podlegajacych inwentaryzacji w drodze weryfikacji / ,

- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad inwestycji / sSrodkow trwatych w
budowie /,

- srodki trwale postawione w stan likwidacii,

- srodki trwale obce,

- materiaty wlasne 1 obce znajdujace si¢ w jednostce,

- inne sktadniki majatku obrotowego / towary, produkcja w toku, poétprodukty,
wyroby gotowe / wlasne i obce,

- rzeczowe sktadniki majatkowe ujete tylko w ewidencji ilosciowej,

3. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ w nastgpujacych
terminach 1 z nastgpujaca czestotliwoscia:

- na ostatni dzien roku obrotowego: krajowe 1 zagraniczne srodki pieni¢zne
znajdujace si¢ w kasie, weksle, czeki, akcje, obligacje 1 inne papiery
wartosciowe oraz materialy pozostajace na stanie a odniesione w momencie
zakupu w cigzar kosztow jednostki,

- na ostatni dzien roku obrotowego z mozliwoscig przeprowadzenia spisu w
IV kwartale roku obrotowego i do 15 stycznia roku naste¢pnego: srodki
trwate z wyjatkiem podlegajacych inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu -
grunty, budynki, budowle oraz maszyny 1 urzadzenia obj¢te inwestycja
rozpoczegta , znajdujace si€ na terenie niestrzezonym,

- nie rzadziej niz raz w ciagu dwdch lat: materiaty, wyroby gotowe, towary i
pOlprodukty znajdujace sig na strzezonych sktadowiskach 1 objetych ewidencja
1loSciowo wartosciowa,

- nie rzadziej niz raz w ciagu czterech lat: srodkéw trwatych, z wyjatkiem
objetych inwentaryzacja stanu w drodze weryfikacji, oraz maszyn i1 urzadzen
wchodzacych w sktad inwestycji / sSrodkéw trwalych w budowie, a znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym.

4. W przypadku gdy spis z natury przeprowadza si¢ w IV kwartale roku
obrotowego i do 15 stycznia roku nastgpnego, ustalenie stanu



inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych na ostatni dzien roku
obrotowego, nastgpuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
droga spisu z natury, przychodéw i rozchodéw jakie nastapity migdzy data spisu
z natury a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym.

5. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ rOwniez:

- dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,

- na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosci.
W przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, z wyjatkiem spétek
kapitatlowych, strony moga w drodze umowy pisemnej odstapi¢ od
inwentaryzacji.

6. Przez teren strzezony rozumie si¢ zamykane pomieszczenia z
zainstalowanym systemem alarmowym lub teren odizolowany ogrodzeniem,
jest zamykany badz chroniony w inny sposob np. przez dozorce.

7. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych przeprowadzona w drodze spisu z
natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powotana przez kierownika
jednostki.

Powotanie Komisji nast¢puje na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki,
okreslajacego: cel powotania komisji, jej sktad osobowy tj. przewodniczacego i
cztonkow zespotu spisowego, prawa 1 obowiazki komisji oraz rodzaj sktadnikow
majatkowych objetych spisem z natury ze wskazaniem poszczegdlnych pol
spisowych.

Wiasciwy dob6r pracownikéw do zespotu spisowego jest podstawowym
warunkiem rzetelnego, kompletnego 1 terminowego spisu z natury.

Do zespotow spisowych winny by¢ powolywane osoby z odpowiednimi
kwalifikacjami 1 niezbedna wiedza.

W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

- materialnie odpowiedzialna za stan inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych,

- osoba prowadzaca ewidencj¢ ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikéw,

- osoba nie zapewniajaca bezstronnos$ci spisu z natury.

Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy:

- zapoznanie si¢ Z obowigzujacymi przepisami inwentaryzacyjnymi,

- pobranie za pokwitowaniem arkuszy spisowych , ponumerowanych i
zaewidencjonowanych w ksigzce drukow scistego zarachowania,

- pobranie przed przystapieniem do spisu od os6b materialnie
odpowiedzialnych, oswiadczen wstepnych potwierdzajacych, ze w prowadzone;]
przez siebie ewidencji ujety wszystkie przychody 1 rozchody sktadnikéw
majatkowych a odpowiednie dokumenty zostaly przekazane do ksiggowosci



oraz o$wiadczen koncowych potwierdzajacych, ze sktadniki majatkowe zostaty
spisane w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej .

- przeprowadzenie spisu z natury,

- terminowe przekazanie prawidlowo wypetnionych arkuszy spisowych osobie
wyznaczonej przez kierownika jednostki,

- przekazanie kierownikowi jednostki lub osobie przez niego wskazane]
wszelkich informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach w toku
przeprowadzania czynnosci spisowych.

8. Przebieg spisu z natury odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

a - rozpoczecie spisu dokonuje si¢ w dniu wskazanym w zarzadzeniu o
przeprowadzeniu inwentaryzacji 1 w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej,

b - przed przystapieniem do spisu z natury, zespot spisowy przyjmuje od osoby
materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatkowych objetych spisem
oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodowe 1 rozchodowe
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaly przekazane do
ksiggowosci oraz sprawdza stan zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych.

¢ - zespot spisowy ustala rzeczywista 1lo$¢ inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych poprzez przeliczenie, przewazenie, przemierzenie lub ustalenie ich
ilosci w drodze obmiaru / opal, materiaty sypkie / 1 ustalona ilo$s¢ wpisuje do
arkusza spisowego, bedacego drukiem $cistego zarachowania.

Ponumerowanie arkuszy spisu z natury i ich oznaczenie w sposob
uniemozliwiajacy ich zamiang winno nastapi¢ przed wydaniem arkuszy
zespolom spisowym,

d - prawidtowo wypelniony arkusz spisowy winien zawierac:

- nazwg jednostki 1 kolejny numer arkusza spisowego,

- okreslenie rodzaju inwentaryzacji - petna okresowa, zdawczo-odbiorcza,

- nazwe lub numer pola spisowego i rodzaj sktadnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja - Srodki trwate, srodki pieni¢zne, materiaty itp,

- date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu,

- nazwiska os6b materialnie odpowiedzialnych i1 cztonkéw zespotu spisowego,

- numer kolejny pozycji arkusza spisowego,

- szczegoOtowe okreslenie sktadnikow majatkowych,

- jednostke¢ miary,

- stwierdzong 1lo$¢ w trakcie spisu,

- ceng za jednostke oraz wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci przez ceng,

- klauzulg o tresci " Spis zakonczono na pozyciji ......... "



- podpisy cztonkéw komisji oraz oséb materialnie odpowiedzialnych.
Sktadniki majatkowe uszkodzone, nieprzydatne lub stanowigce wiasnos¢ innych
jednostek spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach spisowych.

9. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje gtéwnemu
ksiggowemu lub osobie przez niego wyznaczonej:

- wszystkie arkusze spisu z natury / wykorzystane 1 niewypelinione /,

- oswiadczenia osOb materialnie odpowiedzialnych,

- pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

- inne dokumenty inwentaryzacyjne.

10. Arkusze spisowe podlegaja wycenie i poréwnaniu ilosci i wartosci
poszczegoblnych sktadnikéw majatkowych ustalonych w czasie spisu z natury z
iloscia 1 wartoscia wynikajaca z ksiag rachunkowych w celu ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych - niedoboru lub nadwyzki.

11. Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu roznic
sporzadzonym w sposOb umozliwiajacy:

- ustalenie tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wg
poszczegllnych kont syntetycznych przewidzianych w zakladowym planie kont
oraz wg osob materialnie odpowiedzialnych,

- powiazanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy
spisu lub pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujacymi roznicg.

Dla sktadnikéw majatkowych kontrolowanych wylacznie wartosciowo ustala si¢
jedynie wartosciowa roznicg inwentaryzacyjna przez porownanie ogolne;j
wartos$ci sktadnikow majatkowych wynikajacej ze spisu z natury z wartoscia
wynikajaca z ksiag rachunkowych.

12. Przyczyny powstania r6znic inwentaryzacyjnych wyjasnia osoba
materialnie odpowiedzialna oraz wskazuje komisja inwentaryzacyjna w
protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu
ich rozliczenia. W razie ujawnienia niedoboréw komisja inwentaryzacyjna zada
wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan majatku 1 po
rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokét w ktérym uzasadnia powstanie
niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢ obciazony tym
niedoborem. Osoby odpowiedzialne za powstanie zawinionego niedoboru
obciaza si¢ w wysokosci uznanej za zawiniong z zastosowaniem przepisow o
pracowniczej odpowiedzialnosci odszkodowawcze;.

13. Przyczynami réznic inwentaryzacyjnych moga by¢:

- brak zapiséw w ewidencji analitycznej z powodu opdznienia przekazywania
dokumentéw przychodowych lub rozchodowych,

- pomyiki w ewidencji ksiegowej,

- pomyiki przy wydawaniu lub przyjmowaniu sktadnikow majatkowych,



- biedy podczas inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

- nieujecie w ewidencji ksiggowej wszystkich dokumentow rozchodowych np.
protokotow likwidacji sktadnikow majatkowych,

- kradzieze badz naduzycia,

- zaniedbanie obowiazkéw stuzbowych przez osoby materialnie

odpowiedzialne,

14. Niedobory i nadwyzki moga byc¢:

- niedoborami niezawinionymi, powstalymi w wyniku wypadkéw losowych,
naturalnych ubytkow,

- niedoborami zawinionymi np. udowodnione zawlaszczenie,

- nadwyzkami rzeczywistymi, ktore nalezy przyja¢ na stan jednostki,

- rOznicami pozornymi wynikajacymi z bi¢dnych zapisow.

Niedobory niezawinione podlegaja spisaniu w ci¢zar kosztow jednostki,

niedobory zawinione obciazaja osoby materialnie odpowiedzialne 1 stajq sig:

- naleznoscia gdy sa uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne,

- roszczeniem , gdy osoby materialnie odpowiedzialne ich nie uznaja,

Protokét z weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych komisja przekazuje po

zaopiniowaniu przez gléwnego ksiggowego 1 ewentualnie radce prawnego

kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia zawartych w nim wnioskow.

Roéznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji kierownika

jednostki.

Niedobory 1 nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane jezeli

spetniaja nastgpujace warunki:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

- dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych.

Ilos¢ oraz wartos$¢ niedoboréw 1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala

si¢ przyjmujac za podstawe¢ mniejszg 11os¢ stwierdzonego niedoboru lub

nadwyzki 1 nizsza ceng sktadnikéw majatku wykazujacych réznice

inwentaryzacyjne.

W/w kompensaty nie maja zastosowania do srodkoéw trwatych.

15. Mozna uznac za rzeczywisty stan sktadnikéw majatkowych wynikajacy z
ewidencji, a nie ustalony w drodze spisu z natury, tj. nie uyymowac w ksiggach
rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych, jezeli sa to r6znice drobne,
mieszczace si¢ w uznanych przez kierownika jednostki granicach
dopuszczalnych bledow w pomiarach ich ilosci np. dotyczy ustalenia ilosci
opalu poprzez wyliczenie jego ilosci na podstawie obmiaru pryzmy 1 jezeli
roznice te zostang ujete w odrebnym zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych.

16. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio
udokumentowac 1 powiazac z zapisami ksiag rachunkowych.



Roéznice pomigdzy stanem rzeczywistym i wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasni€ i rozliczy¢ w ksiggach roku obrotowego na ktory
przypadat termin przeprowadzenia inwentaryzacji.

B. Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald

1. - Pisemne potwierdzenie i uzgodnienie sald polega na otrzymaniu od bankéw
1 uzyskaniu od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.

2. - Droga pisemnego potwierdzenia 1 uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢:
- krajowe 1 zagraniczne srodki pieni¢zne / aktywa finansowe / zgromadzone na
rachunkach bankowych

- kredyty, pozyczki , lokaty ,

- zobowiazania wynikajace z wlasnych papierow wartosciowych i weksli,
wydanych innym podmiotom gospodarczym,

- nabyte papiery wartosciowe 1 udziaty w obcych podmiotach,

- naleznosci z tytutu rozliczen z kontrahentami,

- powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow majatkowych.

Od obowiazku pisemnego potwierdzenia i uzgodnienia salda zwolnione sa:
- naleznosci sporne 1 watpliwe,

- naleznosci wobec kontrahentéw, w tym 0s6b fizycznych, ktérzy nie maja
obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki publicznoprawne,

- drobne naleznosci, ktérych koszty uzgodnienia przekraczaja wartos¢
naleznosci lub zwiazane z tym korzysci.

3. Inwentaryzacj¢ srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego. Strona
inicjujaca uzgodnienie stanu srodkoéw na rachunkach bankowych jest bank,
ktory przesyta odpowiednie pismo. Obowigzkiem jednostki jest sprawdzenie
wykazanych w nim danych z ewidencja ksiggowa 1 gdy dane sa zgodne,
potwierdzenie ich prawidtowosci.

W przypadku gdy bank nie podjat takiej inicjatywy, jednostka zobowiazana jest
do przestania do banku pisma z wyszczegdlnieniem sald poszczeg6lnych
rachunkéw bankowych na dzien bilansowy z prosba o potwierdzenie.

4. Uzgodnienia sald naleznosci z kontrahentami dokonuje si¢ na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego. Termin ten uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli
inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w ostatnim kwartale roku obrotowego
1 zakonczona do dnia 15 stycznia roku nast¢pnego, przy czym stan naleznosci



musi by¢ ustalony na dzien bilansowy tj na 31 grudnia poprzez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga potwierdzenia sald przychodow i
rozchodow jakie nastapily miedzy data potwierdzenia a dniem ustalenia salda.

5. Uzgodnienie salda nalezno$ci moze nastapi¢ w formie:

- pocztowej, poprzez wystanie stosownego pisma, gotowego formularza ogdlnie
obowiazujacego, formularza opracowanego przez jednostke¢ lub wydruku
komputerowego zawierajacego specyfikacje sald,

- faksowej,

- telefonicznej z jednoczesnym sporzadzeniem notatki stanowiace;j
potwierdzenie przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;.

Bez wzgledu na form¢ uzgodnienia przesylana kontrahentom specyfikacja sald
winna zawierac:

- nazwg jednostki wystawiajacej specyfikacje,

- nazwg i adres kontrahenta,

- numer konta analitycznego,

- datg uzgodnienia salda,

- kwote salda 1 wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo naleznosci,
- podpisy 0os6b upowaznionych, przy czym z uwagi na to iz potwierdzenie salda
moze mie¢ znaczenie dowodowe, winien je podpisac kierownik jednostki.
Potwierdzenie nalezy sporzadzi¢ w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w aktach jednostki, a dwa egzemplarze wysylta si¢ kontrahentowi w celu
potwierdzenia salda na jednym z tych egzemplarzy. Potwierdzony przez
kontrahenta egz. jest przechowywany w aktach jednostki.

Obowiazujace przepisy nie przewiduja tzw. milczacego potwierdzenia salda, co
oznacza, ze jednostka powinna podja¢ wszelkie mozliwe dziatania w celu
uzyskania potwierdzenia. Jezeli podjete dzialania w celu uzgodnienia salda
zawioda, wowczas inwentaryzacji tych naleznosci dokonuje si¢ droga
weryfikacji.

C - Weryfikacja stanu aktywow i pasywow

1. - Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien bilansowy aktywa i pasywa
nie podlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald
powinny by¢ zinwentaryzowane w drodze weryfikacji sald.

Weryfikacja stanu aktywow 1 pasywOw polega na poréwnaniu danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

Celem weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie posiadane dokumenty
potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne 1 prawidtowo
wycenione.



Przedmiotem inwentaryzacji w drodze pordwnania danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji stanu ksiggowego
aktywoOw 1 pasywow sa:

- grunty 1 trudno dostegpne ogladowi srodki trwate / np. wodociagi, gazociagi,
studnie gigbinowe, zbiorniki podziemne itp/,

- budynki 1 budowle zgodnie z przepisami paragrafu 7 rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci,

- inwestycje rozpoczete / srodki trwate w budowie / bez maszyn 1 urzadzen
objetych ta inwestycja,

- warto$ci niematerialne 1 prawne,

- naleznosci sporne 1 watpliwe,

- naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

- naleznosci 1 zobowigzania publiczno prawne,

- rozrachunki, nie podlegajace uzgadnianiu w drodze potwierdzenia salda np. z
osobami fizycznymi i innymi , ktore nie maja obowiazku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

- rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

- fundusze wtasne 1 fundusze specjalne,

- przychody przysztych okreséw,

2. Weryfikacje sald aktywow 1 pasywow przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku
obrotowego z wyjatkiem gruntéw, budynkéw 1 budowli oraz trudno dostgpnych
srodkow trwatlych, ktére inwentaryzuje si¢ w drodze weryfikacji w terminach
dokonywania inwentaryzacji pozostatych grup rodzajowych srodkéw trwatych.

3. Inwentaryzacj¢ droga weryfikacji przeprowadzaja pracownicy posiadajacy
petna dokumentacj¢ aktywow 1 pasywow podlegajacych weryfikacji / ksiggi
rachunkowe, dowody zrédiowe/.

W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy, np. weryfikacji
inwestycji rozpoczetych, weryfikacji dokonuje si¢ przy udziale kompetentnych
pracownikow jednostki / stuzby budowlane, pracownicy merytoryczni /.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow droga weryfikacji
winno by¢ udokumentowane protokotem weryfikacji, w ktorym uymuje si¢ stan
aktywow przed weryfikacja 1 po jej dokonaniu oraz ewentualne roznice.

Do protokotu weryfikacji nalezy dotaczy¢ notatki stuzbowe pracownikow
wspotuczestniczacych w weryfikacji oraz wskaza¢ dokumenty na podstawie
ktérych dokonano weryfikacji.

Wyniki weryfikacji nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych.



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Burmistra Nr 2a
z dnia 20.09.2002r.

Instrukcja
gospodarki kasowej dla Urz¢gdu Gminy

Zawarte w instrukcji zasady 1 postanowienia dotycza kasjera i pracownikow
uczestniczacych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im
imiennie obowigzkéw wynikajacych z ustalonych procedur kontroli finansowe;.

§1

Warunki organizacyjno - techniczne kasy oraz formy jej zabezpieczenia

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem lub utrata.

2. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczny
obrdt 1 sprawne jej funkcjonowanie.

3. Pomieszczenie kasy winno by¢ wydzielone, a jego okna 1 drzwi specjalnie
wzmocnione. W pomieszczeniu kasy powinno by¢ zainstalowane sprawne
urzadzenie alarmowe.

Whptaty 1 wyptaty gotéwki winny by¢ dokonywane przez okratowane okienko.
W pomieszczeniu kasowym winna znajdowac si¢ szafa metalowa lub pancerna
do przechowywania srodkéw pieni¢znych i innych waloréw znajdujacych si¢ w
kasie. Kasa winna by¢ wyposazona w podrgczna metalowa kasetke 1 tester do
sprawdzania banknotow.

§2
Wymogi kwalifikacyjne os6b pelniacych funkcje kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sig:

a - minimum Srednim wyksztatceniem,

b - nienaganng opinia,

¢ - petng zdolnoscia do czynnosci prawnych,

d - praktyka w ksiggowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowej,

e - nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu.

2. Osoba przyjmujaca obowiazki kasjera winna zlozy¢ oswiadczenie o
przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie oraz o
znajomosci zasad gospodarki kasowej; zgodnie z przepisami art. 124 $ 1 pkt 1



ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - kodeks pracy / tekst jednolity: Dz. U. z 1998
r. poz. 94 z p6zn. zm. / , pracownik, ktoremu powierzono z obowiazkiem
wyliczenia si¢ pienigdze 1 papiery wartosciowe, odpowiada w pelnej wysokosci
za szkodg¢ powstata w tym mieniu - dowodem przyjg¢cia tego obowiazku jest
ztozone o$wiadczenie.

3. Przejecie badz przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w
obecnosci komisji wyznaczonej przez kierownika jednostki.

4. Kasjer powinien dysponowa¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpisow
0sOb upowaznionych do dysponowania gotdwka, kontroli finansowej 1
zatwierdzania dowodow kasowych; wykaz oséb upowaznionych do kontroli
finansowej oraz zatwierdzania dowodoéw do wyptaty ustala kierownik jednostki
w formie pisemnej w opracowanych procedurach kontroli finansowe;.

5. Do obowiazkdéw kasjera nalezy:

a - wlasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie gotowki 1 innych walorow;
kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ za codzienne zamykanie sejfu, szaf i kaset oraz
pomieszczenia kasowego. Otwierajac pomieszczenie kasjer sprawdza czy zamki
nie zostaly naruszone, a w razie stwierdzenia ich naruszenia zglasza ten fakt
kierownikowi jednostki, ktéry podejmuje odpowiednie dziatania.

b - dokonywanie operacji gotowkowych i ich dokumentowanie zgodnie z
ustalonymi zasadami gospodarki kasowe;.

§3

Zasady przewozu i ochrony srodkow pieni¢znych

1. Do obliczenia warto$ci srodkéw pienieznych, ktére moga by¢
przechowywane w kasie 1 transportowane pomig¢dzy Urzegdem Gminy 1 bankiem
obstugujacym gming stuzy jednostka obliczeniowa zdefiniowana w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 14
pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad 1 wymagan jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne / Dz. U.
Nr 129 poz. 858 z p6zn. zm./ jako dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych , wynoszaca 120
krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagradzania za ubiegly kwartat
oglaszanego w Monitorze Polskim.

2. W kasie Urzedu Gminy moze by¢ przechowywana i transportowana
maksymalna kwota pieniedzy w wysokosci do 0,3 % jednostki obliczeniowe;.



Transport wartosci pieni¢znych pomig¢dzy Urz¢gdem Gminy i1 bankiem do
wysokosci 0,3 % jednostki obliczeniowej odbywa si¢ pieszo przez osobg
transportujaca ; rodzaj torby uznany przez osobg przenoszaca gotowke.

Na wniosek osoby transportujacej, kierownik jednostki moze wyznaczy¢ jedna
osobe chroniaca.

3. W kasie Urzedu Gminy moga by¢ przechowywane $rodki pienig¢zne
stanowiace:

a - pogotowie kasowe na nieprzewidziane wydatki w wysokosci ustalonej przez
kierownika jednostki na dany rok budzetowy,

b - gotdwka podj¢ta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

¢ - gotéwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy

d - gotowka przechowywana w formie depozytow, podlegajaca zwrotowi badz
przekazaniu na odrgbny rachunek bankowy; gotéwka stanowiaca depozyty nie
moze by¢ wykorzystana na pokrycie biezacych wydatkéw,

e - gotOwka stanowiaca niepodjete wyplaty wg list wyplat ujeta w rejestrze
niepodj¢tych wyptat przez okres 3 dni

f - znaki skarbowe 1 inne papiery wartosciowe.

4. Przyjeta do kasy gotéwka z tytutu wptat stanowiacych dochody budzetowe,
winna by¢ najpdzniej trzeciego dnia od daty jej wptywu odprowadzona na
rachunek bankowy budzetu gminy; gotowka ta nie moze by¢ przeznaczona na
pokrycie wydatkow budzetowych.

5. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow winna by¢ przeznaczona na cel, na ktory zostata podjeta.
Niezrealizowana w danym dniu gotéwka podj¢ta na okreslone cele moze by¢
przechowywana w kasie przez okres do 3 dni pod warunkiem wtasciwego jej
zabezpieczenia; gotowki tej nie wlicza si¢ do pogotowia kasowego.

6. Wysokos$¢ pogotowia kasowego tzw. staty zapas gotoéwki w kasie na
nieprzewidziane wydatki jednostki ustala jej kierownik; zapas ten utrzymywany
jest przez caty rok budzetowy 1 uzupelniany okresowo o wartos¢ dokonywanych
wyptat z pogotowia kasowego. Pogotowie kasowe ujmowane jest w paragrafie
klasyfikacji budzetowej ustalonym przez kierownika jednostki, moze to by¢
paragraf z ktorego najczg¢sciej dokonywane sa wydatki. Ustalenie pogotowia
kasowego w jednostkach budzetowych jest istotne, poniewaz nie wolno
pokrywac¢ wydatkow z przyjetych do kasy dochodéw budzetowych - art. 18 ust.
1 ustawy o finansach publicznych.



§4

Dokumentacja obrotu kasowego

1. Wszystkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami
kasowymi wptlat 1 wyptat dopuszczonymi do stosowania w jednostce.

2. Dowodami kasowymi wptat potwierdzajacymi przyjgcie gotéwki do kasy sq :

- kwitariusz przychodowy K-103;
Za posrednictwem kwitariusza przychodowego realizowane sa wszelkie wptaty
dotyczace dochodéw budzetowych a zwlaszcza podatkow 1 optat.
Dowdd ten wystawia kasjer w 3 egz. z przeznaczeniem:

oryginat dla wptacajacego,

I-sza kopia do raportu kasowego

IT -ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka kwitariusza K-103

- dowod wptaty Kp-kasa przyjmie

Dowody wptaty Kp-kasa przyjmie, stuza do udokumentowania przyj¢cia do
kasy gotéwki pobranej z banku, oraz innych wptat np. wptaty wadium, wptat z
tytulu rozmow telefonicznych, wniesienia optaty za dowody osobiste 1 inne
druki.
Dowody Kp moga by¢ stosowane rowniez w przypadku wptaty do kasy
zebranych kwot przez inkasentow.
Dowody Kp wystawia kasjer okreslajac datg wplaty, imi¢ i nazwisko osoby
wplacajacej, z jakiego tytulu dokonano wplaty oraz kwote wptaty cyfra i
stownie. Kasjer wlasnorg¢cznie podpisuje ten dokument w pozycji wystawit 1
otrzymal gotowke, a zatwierdza gtéwny ksiggowy lub osoba upowazniona.
Dowody Kp sa drukami Scistego zarachowania, wystawia si¢ je w 3 egz. z
przeznaczeniem:

oryginat dla wptacajacego,

I-sza kopia jest zataczana do raportu kasowego,

IT -ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczku Kp
W dowodzie Kp nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wptaty gotowki
wyrazonej cyfra i stownie, w przypadku pomytki dowdd nalezy anulowac i
wszystkie jego egzemplarze pozostawi¢ w grzbiecie bloczka.

3. Wyptaty gotéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrédtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych dokonanie wyptaty oraz dowodéw zastgpczych,
jakimi sa dowody wyptaty Kw- kasa wyptaci , stosowanymi np. w przypadku
zwrotu wptaconego wadium, zwrotu nadptaty podatku lub optaty lokalnej,
wyptaty niepodjetych ptac czy innych wyptat ujetych w listach wyptat itp.

Zrédtowymi dowodami kasowymi stanowiacymi podstawe wyplaty
gotowki z kasy sa:



- faktury lub rachunki zakupu materialow, ustug i innych sktadnikow
majatkowych

- faktury za wykonane roboty inwestycyjne,

- wnioski o zaliczke 1 rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowych,

- listy ptac 1 wyptlaty zasitkow, diet, oraz innych wyptat np. prowizji za inkaso,

wyplaty ryczattow

- rachunki za wykonane umowy zlecenia lub umowy o dzieto

- dowody wptaty do banku zebranych dochodéw budzetowych
Kazdy dowdd zrédtowy stanowiacy podstawe wyplaty gotowki z kasy, przed jej
dokonaniem winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym przez zobowiazanych do przeprowadzania tej kontroli
pracownikow, ktorzy swoim podpisem i data potwierdzaja dokonanie tej
kontroli 1 zatwierdzony do wyptaty przez kierownika jednostki i gtdéwnego
ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.
Przed dokonaniem wyptaty kasjer winien sprawdzi¢ czy dowody kasowe sa
podpisane przez upowaznione osoby i zatwierdzone do zaptaty a zgodnos¢
podpiséw zamieszczonych na dowodach kasowych sprawdzi¢ z wykazem 1
wzorami podpisOw 0séb upowaznionych do kontroli, dysponowania gotéwka i
zatwierdzania dowodow kasowych.
Dokumenty nie odpowiadajace wyzej wymienionym warunkom nie moga
stanowi¢ podstawy wyptaty gotowki z kasy.
Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w dowodzie kasowym lub osobie
upowaznionej do jej odbioru. Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr swoim
podpisem wpisujac kwotg cyfra i stownie oraz dat¢ odbioru gotowki.
Jezeli podstawa wyplaty gotowki z kasy jest lista wyptat, odbierajacy gotowke
potwierdza swoim podpisem otrzymang przez siebie kwotg, nie ma obowiazku
wpisywania stownie otrzymanej kwoty.
Przy wyplacie gotéwki osobie nie znanej kasjerowi, kasjer obowigzany jest
zadac¢ okazania dowodu tozsamosci oraz do wpisania numeru, daty wydania 1
wystawcy okazanego dokumentu. Jezeli wyptata gotowki nastgpuje na
podstawie upowaznienia, kasjer wpisuje nazwisko 1 imi¢ osoby upowaznione]
do podjgcia gotowki a upowaznienie zatacza do dowodu kasowego.

4. Wyptaty gotéwki z kasy na podstawie dowodu zastepczego, jakim jest
dowdd Kw-kasa wyptaci dokonuje si¢ w przypadku, zwrotu wplaconego
wadium, zwrotu nadptaconego podatku lub optaty lokalnej, wyptaty
niepodjetego w dniu wyplaty wynagrodzenia badz innych wyptat itp.
Dowody Kw-kasa wyptaci, sa drukami Scistego zarachowania.Wystawia je
pracownik komorki finansowej lub inny pracownik upowazniony przez
gtéwnego ksiggowego, wpisujac datg wyptaty, imi¢ 1 nazwisko osoby
upowaznionej do odbioru gotowki, tytul wyptaty oraz kwote cyfra i stownie.



Dowdéd Kw podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy gotowke /kasjer/ osoba
odbierajaca gotowke 1 zatwierdza gtéwny ksiggowy.
Dowd6d Kw-kasa wyptaci, wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

oryginat jest zalaczany do raportu kasowego

kopia pozostaje w grzbiecie bloczka Kw-kasa wyptaci.
Btednie wystawiony dowod Kw nalezy anulowac 1 pozostawi¢ w bloczku

5. W obrocie kasowym stosowany jest rowniez bankowy dowdd wptaty stuzacy
do udokumentowania odprowadzenia do banku przyjetej do kasy gotowki z
tytutu podatkéw 1 optat oraz innych wptywow.
Bankowy dowdd wplaty wystawia kasjer w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem:
3 egz. dla banku
4 egz. jest zalaczony do raportu kasowego.
Na dowdd wptaty gotowki bank stawia dzienny stempel banku ; kasjer zalacza
do raportu potwierdzony przez bank bankowy dowdd wplaty.
Po otrzymaniu wyciagu bankowego upowazniony pracownik ksiggowos¢
sprawdza zgodnos¢ wptaconej na rachunek bankowy kwoty z zapisem raportu
kasowego.

6. W obrocie kasowym stosowany jest rowniez czek gotowkowy stuzacy do
pobrania gotdwki z banku. Czek gotéwkowy wystawia kasjer w jednym
egzemplarzu. Wystawiony czek jest akceptowany przez upowaznionych
pracownikow, ktorzy ztozyli petnomocnictwa w banku do dysponowania
rachunkiem bankowym.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior w ksigzce
drukéw scistego zarachowania.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego upowazniony pracownik ksiggowosci
sprawdza zgodnos¢ podjete] sumy wg czeku gotbwkowego z raportem
kasowym.

7. Raport kasowy stuzacy do szczegdtowej ewidencji wszystkich dowodow
kasowych dotyczacych wplat 1 wyptat dokonanych przez kasjera w danym

dniu lub okresie.

Zapisy w raporcie kasowym dokonywane sa w porzadku chronologicznym dzien
po dniu; obowigzek uymowania zapisOw dotyczacych wptat i wyptat gotowki, w
tym samym dniu w ktérym zostaly dokonane wynika z przepisu art. 24 ust. 5 pkt
3 ustawy o rachunkowosci.

Raporty kasowe sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach ; oryginat raportu
kasowego wraz z zalaczonymi dowodami wptlat i wyptat gotéwki z kasy
przekazuje gtbwnemu ksiggowemu lub osobie upowaznionej za
pokwitowaniem.



Zrealizowane dowody kasowe winny by¢ oznaczone numerem raportu
kasowego 1 pozycji pod ktora zostaly ujete w raporcie kasowym.

Kazda strona raportu kasowego podlega zsumowaniu i ustalone taczne obroty
raportu kasowego, stan poczatkowy oraz pozostatos¢ gotowki w kasie - stan
koncowy.

8. Raporty kasowe moga obejmowac okresy kilkodniowe, z tym ze zapiséw
dotyczacych wptat i wyptat nalezy dokonywac¢ w tym samym dniu w ktérym
dokonano wptaty lub wyptaty gotéwki z kasy.

W przypadku niewielkiej ilosci operacji kasowych raport moze by¢ sporzadzony
na koniec miesiaca; raport kasowy nie moze ujmowac operacji za okres z dwu
lub wigcej miesigey jak rOwniez operacji z przelomu miesigcy.

W raporcie kasowym wszystkie dowody wptat 1 wyplat wpisuje si¢
indywidualnie; dowody kasowe ujete w raporcie kasowym winny byc¢
kompletne 1 wraz z raportem przekazywane za pokwitowaniem do ksiggowosci.

9. Dla potrzeb Urz¢du Gminy nalezy sporzadza¢ odrgbne raporty kasowe dla:

- dochod6éw budzetowych,

- wydatkow budzetowych,

- znakow skarbowych.

- odrgbne raporty kasowe moga by¢ prowadzone dla dziatalnosci socjalnej,
inwestycyjnej lub innej w zaleznosci od potrzeb / np. depozytow /.

W przypadku prowadzenia obstugi kasowej dla innych jednostek
organizacyjnych gminy /GOPS, Szkoty, Biblioteka itp /, raporty kasowe dla tych
jednostek sporzadzane winny by¢ oddzielnie z zachowaniem tych samych zasad
jak dla sporzadzania raportow kasowych dla Urzedu Gminy.

Kazdy rodzaj raportu kasowego powinien posiada¢ odrgbna numeracj¢ i by¢
oznaczony odpowiednim symbolem np.:

- dochody "D"

- wydatki "W"

- znaki skarbowe "Z"

- dziatalnos¢ socjalna "S"

- dziatalnos$¢ inwestycyjna "I"

- jednostki organizacyjne obj¢te obstuga kasowa.

10. Przekazane do ksiggowosci raporty kasowe wraz z zalacznikami podlegaja
kontroli przez gtéwnego ksiggowego lub upowaznionego przez niego
pracownika pod katem prawidlowosci udokumentowania operacji kasowych,
prawidtowosci sporzadzenia raportow kasowych oraz kompletnos$ci zataczonych
do raportéw kasowych dowodéw wptat i wyptat gotéwki z kasy a zwlaszcza
czy:

a - operacje kasowe sa udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi
do stosowania w jednostce,



b - wyptaty gotowkowe sa udokumentowane dowodami kasowymi
sprawdzonymi pod wzglegdem merytorycznym ,formalnym i1 rachunkowym ,

¢ - dowody zrédtowe zostaty zatwierdzone do wyplaty przez gtdwnego
ksiggowego 1 kierownika jednostki lub osoby upowaznione,

d - stosowane dowody Kp-kasa przyjmie 1 Kw-kasa wyptaci sa drukami
Scistego zarachowania,

e - przyjeta do kasy gotowka z tytutu wptat dochodéw budzetowych jest
odprowadzana do banku w ustalonych terminach,

f - operacje kasowe ujmowane sa w raporcie kasowym w dniu ich wystapienia,
g - zachowano zgodno$¢ przychodu gotéwki do kasy pobranej z banku z
dokumentami potwierdzajacymi jej przyjecie oraz czekami gotbwkowymi i
wyciagami bankowymi,

h - dowody kasowe zataczono do raportu kasowego sa prawidlowe i1 kompletne,
1- zachowano zgodnos$¢ zapisOw w raporcie kasowym z dowodami
zrodtowymi,

J - zachowano poprawnos¢ rachunkowa obrotow 1 sald raportu kasowego oraz
ciagtos¢ sald w raportach kasowych,

k - w raporcie uymowane sg operacje kasowe tylko z biezacego miesiaca,

1 - wyptaty gotéwki z kasy dokonano wytacznie za pokwitowaniem jej odbioru,
Pracownik dokonujacy kontroli raportu kasowego winien dokonac
kontroli zgodnos$ci wptat z tytutu podatkow i optat ujetych w raporcie kasowym
z kwitariuszem przychodowym oraz bankowymi dowodami wptat na rachunek
bankowy przyjetych do kasy dochodéw 1 dokona¢ potwierdzenia tej zgodnosci

wlasnor¢cznym podpisem , stosownie do przepisu paragrafu 3 pkt 7
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw 1 optat dla
organOw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego / Dz. U. Nr 50 poz.
511 z p6zn. zm./.

Obowiazki w zakresie kontroli raportow kasowych 1 dowodow zrédtowych
zalaczonych do raportow kasowych okresla kierownik jednostki w przepisach
wewnetrznych regulujacych szczegdtowe procedury kontroli finansowe;.

11. Dowody kasowe zataczone do raportu kasowego powinny by¢ prawidtowe i
kompletne.

W przypadku przechowywania dowodéw kasowych dotyczacych przyjetych do
kasy wptat z tytutu dochodéw budzetowych w odrgbnych zbiorach na raporcie
kasowym pracownik ksiggowosci dokonujacy kontroli raportu dokonuje
adnotacji o miejscu przechowywania dokumentéw dotyczacych wplat z tytutu
dochodéw budzetowych.

W przypadku przechowywania zrédlowych dowodéw kasowych dotyczacych
wyptat gotowki z kasy takich jak: listy wyptat, rachunki dotyczace umow
zlecenia badz umow o dzieto itp. w odrgbnych zbiorach, pracownik ksiggowosci
dokonujacy kontroli raportu winien sporzadzi¢ dokumenty zastgpcze w miejsce



odlaczonych dowodoéw zrodtowych / moga to by¢ kserokopie list placy,
zestawienie zbiorcze list ptacy, zestawienie wyptaconych rachunkow itp/.

12. Raporty kasowe wraz z zataczonymi do nich dowodami Zrédlowymi i
zastgpczymi stanowia podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.Nalezy
zachowac petna zgodnos¢ zapisOw obrotow 1 sald pomigdzy zapisami raportu
kasowego z zapisami konta 101-Kasa.

Dowody kasowe stanowiace podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych, winny
by¢ oznaczone numerem identyfikacyjnym pod ktérym zostaly ujgte w ksiggach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych oraz zawierac
stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych poprzez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiggach rachunkowych / dekretacja / wraz z podpisem osoby odpowiedzialne;j
za te wskazania stosownie do przepisOw art. 21 ust 1 pkt 11 6 ustawy o
rachunkowosci.

13. Kopie raportéw kasowych, dowodéw wptaty i dowodéw wyptaty
przechowuje si¢ w kasie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku obrotowego.
Oryginat raportu kasowego wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢
facznie z innymi dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat od zakonczenia roku
obrotowego z wylaczeniem list ptacy , znaczacych uméw i innych waznych
dokumentoéw przechowywanych przez okres 50 lat.

14. Pracownicy Urzedu Gminy zatrudnieni na podstawie umowy o prace moga
korzysta¢ z zaliczek na koszty podrdzy, szkolenia lub inne biezace wydatki.
Udzielone zaliczki winny by¢ rozliczone w terminie 14 dni od daty otrzymania.
Nierozliczona w tym terminie zaliczke potraca si¢ z najblizszego
wynagrodzenia.

Pracownicy dokonujacy zakupu materiatow 1 ustug na potrzeby biezace
jednostki moga korzystac ze stalej zaliczki za zgoda kierownika jednostki , ktéra
podlega rozliczeniu na koniec roku obrotowego.

§5

Kontrola obrotu kasowego

1. Gospodarka kasowa podlega kontroli przez giéwnego ksiggowego lub
upowaznionego przez niego pracownika.

2. Gtéwny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje doraznych
kontroli zgodnosci stanu gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym oraz kontroli
depozytow 1 niepodj¢tych wyptat w terminach niezapowiedzianych nie rzadziej
niz raz na kwartat. Z przeprowadzonej kontroli doraznej nalezy sporzadzi¢
protokot lub dokona¢ adnotacji w raporcie kasowym.



3. Rozchody gotéwki z kasy nie udokumentowane dowodami kasowymi
przyjetymi do stosowania w jednostce nie beda uwzgledniane przy ustalaniu
stanu gotowki w kasie, a rozchdd taki bedzie traktowany jako niedobor kasowy
obciazajacy kasjera. Nieudokumentowany dowodami kasowymi przychod
gotowki do kasy stanowi nadwyzke kasowa podlegajaca odprowadzeniu na
dochody budzetu.

4. Inwentaryzacj¢ stanu gotowki w kasie przeprowadza si¢ na:

- ostatni dzien roku obrotowego / inwentaryzacja roczna /,

- w dniu w ktérym stwierdzono powstanie szkody np. wlamanie do kasy,
- w przypadku zmiany na stanowisku kasjera,

§6

Gospodarka drukami Scistego zarachowania

1. Drukami $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy sa nastgpujace druki:

- czeki gotdwkowe,

- kwitariusze przychodowe K-103

- kontokwitariusze

- dowody Kp-kasa przyjmie,

- dowody Kw- kasa wyptaci

- $wiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat

Czeki gotowkowe, kwitariusze K-103, kontokwitariusze oraz Swiadectwa
miejsca pochodzenia zwierzat maja wydrukowane numery kolejne 1 wg tych
numerow sa przekazywane uzytkownikom za pokwitowaniem i rozliczane po
wykorzystaniu.

Dowody wplaty Kp-kasa przyjmie 1 dowody wyptaty Kw-kasa wyptaci, przed
wydaniem ich do uzytkowania sa kolejno numerowane i ewidencjonowane w
ksiazce drukow Scistego zarachowania.

2. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik,
ktory wydaje druki scistego zarachowania okreslonym pracownikom za
pokwitowaniem 1 dokonuje rozliczenia wykorzystanych drukéw scistego
zarachowania.



Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Burmistra Nr 2a
z dnia 20.09.2002r.

Plan kont dla jednostki budzetowej
/Urzad Gminy, Szkoly, OPS oraz inne jednostki budzetowe/

Wykaz kont ksiggi glownej
I. Konta bilansowe
Zespot 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

972 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Inwestycje

Zespét 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
a - subkonto dochodow
b - subkonto wydatkow
131 - Rachunek srodkéw specjalnych
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 - Rachunki walutowe srodkéw pomocowych
140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pieni¢zne

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych



222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publiczno - prawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

330 - Towary

340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw 1 towarow

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

400 - Koszty rodzajowe
401 - Amortyzacja
490 - Rozliczenie kosztow

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

750 - Przychody 1 koszty finansowe
760 - Pozostale przychody 1 koszty
761 - Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
851 - Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

853 - Fundusze pozabudzetowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

II. Konta pozabilansowe

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



I1I. Zasady funkcjonowania kont ksiggi glownej i kont ksiag pomocniczych
1. Konta bilansowe

Konta zespolu 0 - Majatek trwaly, stuza do ewidencji:

rzeczowego majatku trwatego / srodki trwate 1 pozostate srodki trwate /,
wartosci niematerialnych i1 prawnych,

finansowego majatku trwatego,

umorzenia majatku trwalego

inwestycji

SNhE D=

Konto 011 - Srodki trwate

Do srodkéw trwatych zalicza sig srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci oraz srodki trwale stanowiace wtasno$¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktérych
jednostka wykonuje uprawnienia witascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Konto 011-Srodki trwate stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej srodkow trwatych zwiazanych z wykonywana
dziatalnoscia jednostki, ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza 3.500 zt.
Wartos¢ poczatkowa srodka trwatego okresla si¢ wedtug:

a - ceny nabycia obejmujacej ceng zakupu powigkszong o koszty transporty,
zatadunku, roztadunku, montazu ,optat / skarbowych, notarialnych i innych /,
odsetek 1 prowizji,

b - kosztu wytworzenia,

¢ - wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,

d - wartosci okreslonej w decyzji wtasciwego organu w przypadku srodkow
trwatych otrzymanych nieodptatnie,

Wartos$¢ poczatkowa srodka trwalego powigksza si¢ o wartos¢ poniesionych
naktadow na ulepszenia i modernizacjg.

Srodki trwate umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych albo wg stawek
okreslonych przez dysponenta cz¢sci budzetowej lub zarzad jednostki
samorzadu terytorialnego; nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z
zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz jednostki.

Na stronie Wn konta 011 uymuje si¢ w szczegdlnosci:
1. zakup nowych lub uzywanych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem
201, 101, 130 lub 080



2. przyjecie srodkow trwatych z inwestycji w korespondencji z kontem 080

3. zwigkszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego o poniesione naktady na
ulepszenie lub modernizacje w korespondencji z kontem 080,

4. przychody nowo ujawnionych srodkéw trwatych w korespondenc;ji
z kontem 800

5. ujawnione niedobory lub nadwyzki w korespondencji z kontem 240

6. nieodplatnie otrzymane Srodki trwate w korespondencji z kontem 800

7. przyjecie srodka trwalego w zamian za zaleglosci podatkowe w
korespondencji z kontem 221

8. zwigkszenie wartosci srodkow trwatych wskutek aktualizacji 1 ich wyceny w
korespondencji z kontem 800

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 011 jest dowod OT- przyjecie srodka

trwalego sporzadzony na podstawie faktury, protokotu odbioru inwestycji

decyzji organu o nieodptatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu

ujawnienia, rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych, protokot przeszacowania

wartosci.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:
1. wycofanie srodka trwatego na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia :
a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
2. sprzedaz srodka trwatego
a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
3. nieodptatne przekazanie Srodka trwatego
- nowego wg wartosci poczatkowej w korespondencji z kontem 800
- uzywanego
a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
4. niedobor srodka trwatego
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 240
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
5. zmniejszenie wartosci w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 800
Podstawa zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowdd LT-likwidacja srodka
trwalego, faktura sprzedazy, decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie
roznic inwentaryzacyjnych, protokoét przeszacowania wartosci.

Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkow trwalych wg wartosci
poczatkowe;j.

Ewidencja analityczna do konta 011- Srodki trwate prowadzona jest
metoda 1losciowo-wartosciowa w sposob pozwalajacy na:



- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych,
- ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate
- nalezyte obliczenie amortyzacji 1 umorzenia.

Konto 013 - Pozostale srodki trwale

Konto 013-Pozostate srodki trwate stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych ,
niepodlegajacych ujgciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej,
ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesiagcu wydania do uzywania.
Do pozostatych srodkéw trwatych zalicza sig:

- ksiazki 1 inne zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne, w tym takze Srodki transportu stuzace do nauczania 1
wychowania w szkotach 1 placowkach oswiatowych,

- odziez 1 umundurowanie,

- meble 1 dywany,

- inwentarz zywy,

- pozostale srodki trwale o wartosci poczatkowej do 3.500 zt.

Na stronie Wn konta 013 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

- zakup pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 101,130,201
- przyjecie z inwestycji w korespondencji z kontem 080

- ujawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 800 lub 240

- nieodptatne otrzymanie w korespondencji z kontem 800 od jednostek
budzetowych 1 zaktadéw budzetowych 1 w korespondencji z kontem760 od
innych jednostek i oséb fizycznych.

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, protoké6t odbioru
inwestycji, decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji,
zuzycia lub zniszczenia sprzedazy lub nieodptatnego przekazania w
korespondencji z kontem 072

- ujawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 240

Podstawa zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokoét likwidacji, faktura
sprzedazy, decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie r6znic
inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace warto$¢ srodkow trwatych
W uzywaniu wg wartosci poczatkowe;j.



Ewidencja szczegotowa do konta 013-Pozostate srodki trwate, w
odniesieniu do srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej od 1.000 do 3.500 zt
prowadzona jest metoda ilosciowo wartosciowa , a w odniesieniu do srodkow
trwatych o wartosci ponizej 1.000 zt metoda i1losciowq .

Ewidencja szczegétowa do konta 013 winna umozliwia¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz os6b lub komorek
organizacyjnych u ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014-Zbiory biblioteczne, stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci zbiorow bibliotecznych bibliotek fachowych, szkolnych 1
pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 uymuje sig:

- przychdd zbioréw bibliotecznych z zakupu w korespondencji z kontem 101,
130, 201

- przychdd zbiorow nieodptatnie otrzymanych w korespondencji z kontem 800

- nadwyzki zbior6w w korespondencji z kontem 240 lub 800

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sig:

- rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072

- niedobor zbioréw bibliotecznych w korespondencji z kontem 240

Przychody 1 zbioréw bibliotecznych w przypadku zakupu wycenia si¢ wg cen
nabycia a w przypadku nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 014 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

Ewidencja szczegdtowa do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrgbnych
przepisach.

Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015-Mienie zlikwidowanych jednostek stuzy do ewidencji stanu oraz
zwigkszen 1 zmniejszen wartosci mienia przejgtego po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce
organizacyjnej/ jednostka budzetowa, zaktad budzetowy, gospodarstwo
pomocnicze jednostki budzetowej/.



Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wartos¢ przejetego mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub inne;j
jednostki organizacyjnej wg wartosci wynikajacej z bilansu w korespondencji z
kontem 855

- korekte wartosci, stanowiaca rdéznicg pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanej jednostki a wartoscia przekazanego spoéice, inne;j
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego w korespondencji z kontem 855

- warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajacego po innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostata przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych w
korespondencji z kontem 226,

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce a przekazanego
spotce w wysokosci wynikajace] z umowy ze spotka, lub przekazanego do
spotki jako udzialy oraz wartos¢ mienia sprzedanego badz przekazanego innym
jednostkom w korespondencji z kontem 226

- korekte wartosci mienia stanowiaca réznic¢ pomi¢dzy wartoscia mienia
wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki a wartoscia mienia przekazanego
sp6tce lub innym jednostkom w korespondencji z kontem 855

- zlikwidowanie przejgtego mienia w korespondencji z kontem 855

- wartos¢ przejetego mienia i nieodptatne przekazanie innym jednostkom w
korespondencji z kontem 855

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan mienia zlikwidowane;]
jednostki wg wartosci wynikajacej z bilansu, a nie przekazanego innym
jednostkom.

Ewidencj¢ szczeg6towa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowane;]
jednostki wraz z zatacznikami.

Konto 016 - Dobra kultury

Konto 016-Dobra kultury stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen
wartosci dobr kultury / dzieta sztuki, eksponaty muzealne /.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ zwigkszenia wynikajace z zakupu w
korespondencji z kontem 101, 130, 201 lub nieodptatnego otrzymania w
korespondencji z kontem 800,

Przychody débr kultury z tytutu zakupu wycenia si¢ wg cen nabycia a z tytulu
nieodptatnego otrzymania zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.



Na stronie Ma zmniejszenia wynikajace ze sprzedazy , likwidacji, nieodptatnego
przekazania w korespondencji z kontem 800.

Konto 016 wykazuje saldo Wn oznaczajace wartos¢ dobr kultury znajdujacych
si¢ w jednostce.

Ewidencj¢ szczegdtowa dobr kultury prowadzi si¢ wg zasad okreslonych
w odrgbnych przepisach.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020-Wartosci niematerialne 1 prawne stuzy do ewidencji stanu oraz
zwigkszen 1 zmniejszen wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ zakupione programy
komputerowe 1 licencje.

Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zi
umarza si¢ 1 amortyzuje , przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych albo stawek okreslonych przez
dysponenta czg¢sci budzetowej lub zarzad jednostki samorzadu terytorialnego.
Okres dokonywania odpiséw od licencji na programy komputerowe nie moze
by¢ krétszy niz 24 miesiace.

Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci nieprzekraczajacej 3.500 zt umarza
si¢ w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu wartosci niematerialnych
1 prawnych a zwlaszcza:

- zakup programu komputerowego w korespondencji z kontem 101, 130, 201
lub 080

- nieodptatne otrzymanie programu komputerowego lub licencji w
korespondencji z kontem 800

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- nieodptatne przekazanie programu lub licencji o wartosci powyzej 3.500 zt :
a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071

- nieodptatne przekazanie programu o wartosci ponizej 3.500 zt w
korespondencji z kontem 072

Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan wartosci niematerialnych i

prawnych wg wartosci poczatkowe;.



Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w sposob
umozliwiajacy nalezyte obliczenie wartosci umorzenia oraz podziat wg tytutlow
lub 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe stuzy do ewidencji
dlugotrwatych aktywow finansowych a zwlaszcza:
1. akcji 1 udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych
2. akcji 1 innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok,
3. innych dtugoterminowych aktywoéw finansowych / obligacje /
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sig:
- zakup akcji lub obligacji badz innych papieréw wartosciowych w
korespondencji z kontem 101, 130
- podwyzszenie wartosci aktywow finansowych w korespondencji z kontem 073
- wniesienie udziatéw do innych jednostek
- w formie aportu w korespondencji z kontem 011, 080
- w formie pieni¢znej w korespondencji z kontem 130

Na stronie Ma konta 030 ujmuje sig:

- sprzedaz udzialéw wg cen ewidencyjnych w korespondencji z kontem 130

- zmniejszenie wartosci udziatéw w korespondencji z kontem 073

- wycofanie udziatéw z innych jednostek w korespondencji z kontem 011, 080

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace warto$¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowe da konta 030 powinna zapewnic¢ ustalenie
wartosci poszczegllnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto 071-Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych, stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu
wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od os6b prawnych badz ustalonych przez zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego.



Umorzenie srodkéw trwatych nalicza si¢ od aktualnej wartosci poczatkowe]
srodkow trwatych i1 wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Umorzenie nalicza si¢ od miesigca nast¢pujacego po miesigcu w ktérym
przyj¢to do uzytkowania srodek trwaly badz wartosci niematerialne 1 prawne do
miesigca w ktérym wycofano srodek trwaly z uzytkowania badz do czasu
zrOwnania wartosci poczatkowej z wartoscia umorzenia.

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od os6b prawnych naliczaja
umorzenie i amortyzacj¢ sSrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych jednorazowo za okres catego roku.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wycena na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

Na stronie Wn konta 071 ksigguje sig:

- dotychczasowe umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy, zniszczenia,
likwidacji, niedoboru, nieodptatnego przekazania, wniesienia jako aportu w
w korespondencji z kontem 011, 020

- zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z
kontem 800

Na stronie Ma konta 071 ksigguje sig:
- biezace naliczenie odpis6w umorzeniowych w korespondencji z kontem 401
- zwigkszenie wartosci umorzenia w wyniku aktualizacji w korespondencji

z kontem 800.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace dotychczasowa wartos¢
umorzenia Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 prowadzona jest wg zasad
okreslonych dla srodkéw trwatych.
Do konta 011, 020 1 071 mozna prowadzi¢ wspolna ewidencje analityczna / w
formie ksiggi inwentarzowej /.

Konto 072 - Umorzenie pozostatych srodkéow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych
jednorazowemu umorzeniu w petnej wartosci w momencie oddania do
uzytkowania.



Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenie umorzenia

pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia , zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania , niedoboru w korespondencji z kontem 013, 014, 020

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ naliczenie umorzenia nowych wydanych do
uzywania , a takze nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych w korespondencji z kontem 400.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan umorzenia pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w
pelnej wartosci w miesigcu oddania ich do uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Na stronie Wn konta 073 uymuje si¢ zwigkszenie odpisoOw aktualizujacych a na

stronie Ma zmniejszenie odpisOw aktualizujacych w korespondencji z kontem
030

Konto 073 moze wykazywac¢ saldo Ma , ktére oznacza wartos¢ odpisOw
aktualizujacych dlugotrwate aktywa finansowe.

Konto 080 - Inwestycje

Konto 080-Inwestycje stuzy do ewidencji poniesionych naktadéw
inwestycyjnych na realizacj¢ inwestycji oraz do rozliczenia kosztow
inwestycyjnych na uzyskane efekty.

Do kosztow inwestycji rozpoczetych zalicza sig:

- nabycie gruntu pod budowg,

- badania geofizyczne, pomiary geodezyjne, ekspertyzy, koszty pozwolen itp.
- opracowanie dokumentacji technicznej,

- roboty budowlano montazowe,

- nadzor inwestorski

- odsetki od kredytow na realizacj¢ zadania

- inne koszty zwiazane z realizacja inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



- poniesione koszty na realizacj¢ inwestycji prowadzonych zaréwno przez
obcych wykonawcow jak rowniez we wlasnym zakresie, w korespondencji z
kontem 130, 201

- poniesione koszty przekazanych do montazu , lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od
kontrahentéw oraz wykonanych we wtasnym zakresie w korespondenc;ji z
kontem 130, 231,

- poniesione koszty na ulepszenie srodka trwatego - przebudowa, rozbudowa,
adaptacja , modernizacja- , ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowe]
srodka trwatego w korespondencji z kontem 130, 201

- rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych na d stratami inwestycyjnymi w
korespondencji z kontem 800

- nieodptatne przyjecie inwestycji rozpoczgtych w korespondencji z kontem 800
- zakup inwestycji rozpoczgtych w korespondencji z kontem 130, 201

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow
inwestycyjnych a w szczegdlnosci:

- przyjecie srodkow trwatych srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i
prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji w korespondencji z kontem 011,
013, 020,

- rozliczenie kosztow ulepszenia srodkéw trwatych w korespondencji z kontem
011

- warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych inwestycji w korespondencji
z kontem 800

- rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi w korespondencji z
kontem 800

- odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej badz zaniechanej w korespondenciji z
kontem 800,

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych
gotowych zakupow inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace wysokos¢ poniesionych
naktadow na realizacje¢ inwestycji rozpoczetych.

Typowe zapisy konta 080 oraz kont zwiazanych z realizacja inwestycji

Tres¢ operacji Wn Ma
1. Faktury za wykonane roboty 1 ustugi inwestycyjne 080 201
2. Zaptata faktury za roboty i ustugi inwestycyjne 201 130
1 zapis rOwnolegty 810 800
3. Zakup gotowych srodkéw trwatych 080 130
4. przyjecie gotowego srodka trwatego 011 080
5. nieodplatne przyjecie inwestycji rozpoczgtych 080 800
6. odsetki od zaciagni¢tych kredytow na inwestycje 080 130



7. kary 1 odszkodowania 080 130

8. przyjecie srodka trwatego z inwestycji 011 080
9. nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczetych 800 080
10. otrzymane odszkodowania 130 080
11. zakupione materialy inwestycyjne 310 130
12. przekazanie zakupionych materialbw wykonawcy 240 310
13. rozliczenie wbudowanych materialéw inwest. 080 240
14. koszty inwestycji rozpoczgtej 1 zaniechanej 800 080

Ewidencja szczeg6towa do konta 080 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
kosztow inwestycji poniesionych na realizacj¢ poszczegolnych zadan
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub wytworzenia
poszczegoblnych srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych w wyniku inwestycji.

Zespét 1 - SrodKi pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji:
- krajowych 1 zagranicznych srodkéw pieni¢znych przechowywanych w kasie,
- krétkoterminowych papieréw wartosciowych,
- krajowych 1 zagranicznych srodkéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach
bankowych,
- udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach
pienigznych
- innych krajowych i zagranicznych srodkoéw pienigznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i
stany SrodkOw pieni¢znych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 - Kasa

Konto 101-Kasa, stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotéwki
znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptyw gotéwki do kasy oraz stwierdzone
nadwyzki kasowe, a na stronie Ma wyptate gotéwki z kasy 1 ujawnione
niedobory kasowe.

Typowe zapisy operacji gotowkowych dokonywanych w kasie

treS¢ operacji Wn Ma
1. pobranie gotéwki z banku na podstawie czeku 140 130
2. przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku 101 140

3. przyjecie do kasy wptat z tytutu podatkdéw 1 optat



oraz innych wptat 101 140
4. odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do
kasy gotoéwki z tytutu podatkow 1 optat oraz innych wptat 140 101

5. ujawnienie nadwyzki kasowe;] 101 140
6. odprowadzenie do banku ujawnionej nadwyzki 140 101
7. wyptata wynagrodzenia przez kas¢ 231 101
8. wyptata przez kas¢ zasitku rodzinnego 229 101
9. wyptata zaliczek do rozliczenia 234 101
10. wyptata udzielonej pozyczki z zf§w socjalnych 234 101
11. wyptata rachunkéw za zakupione materiaty, ustugi,

kosztéw podrdzy stuzbowych itp. 400 101
12. yjawnienie niedoboru kasowego 240 101

Przyjete do kasy wptaty podatkow 1 optat / naleznosci przypisanych 1
nieprzypisanych / oraz innych wptat na konta dochodéw be¢da ksiggowane na
podstawie bankowych dowodow wptlat zalaczonych do wyciaggéw bankowych.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 101 stanowia raporty kasowe.
Ewidencja szczegétowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu gotéwki znajdujace;j
si¢ w kasie na dany dzien, z podziatem na jednostki obj¢te obstuga kasowa oraz
wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom odpowiedzialnym za
powierzong gotowke.

Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostek budzetowych

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na
rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu dochodéw 1 wydatkow
objetych planem finansowym.

Konto 130 moze by¢ prowadzone w Urzgdzie Gminy jako wyodrgbniony
rachunek bankowy jednostki budzetowej; zapisow na tym koncie dokonuje si¢
na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna
zgodnos¢ zapisOw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych:

- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym jednostki , w korespondencji z kontem 223,

- z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych w
korespondencji z kontem 221 lub 750,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :



- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem jednostki budzetowej, w
tym rowniez srodki pobrane z banku do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2, 3,4 ,7, 8
- okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych na rzecz budzetu
w korespondencji z kontem 222,

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

Konto 130 prowadza rdwniez jednostki nie posiadajace wyodrebnionego
rachunku bankowego dla jednostki budzetowej , ktore realizuja dochody 1
wydatki za posrednictwem rachunku biezacego budzetu.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta
800 a w zakresie dochodow na stron¢ Wn konta 800.

Jednostki budzetowe do konta 130 -Rachunek biezacy jednostki prowadza
subkonto dochodéw 1 subkonto wydatkow;

Typowe zapisy operacji gospodarczych na koncie 130

tre$¢ operacji Wn Ma
1. Wptyw srodkéw z budzetu na wydatki jednostek

budzetowych posiadajacych wyodregbnione rachunki

bankowe 130 223
2. przeksiggowanie wydatkow na podstawie sprawozdania

w jednostkach posiadajacych wyodrgbnione rachunki

bankowe 22 800
3. zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki 223 130
4. wptata naleznosci przypisanych na subkonto dochodow

/ podatek rolny, lesny, od nieruchomosci , czynsze / 130 221
5. wplata nalezno$ci nieprzypisanych - subkonto dochodéw 130 750
6. przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw 800 130
7. pobranie gotéwki z banku na wydatki 140 130
8. splata zobowiazan - przelewy 201, 225,229
231, 240 130
9. dotacja dla zaktadéw budzetowych, instytucji
kultury, innych podmiotéw 810 130
10. biezace zaptaty rachunkéw za ustugi 1 zakupy

materiatow ksiggowanych w koszty 400 130
11. zwrot nadptaty 221,750 130
12. zwrot wydatkow 130 400

13. przeksiggowanie salda zrealizowanych wydatkow
na podstawie okresowych sprawozdan 130 800



Ewidencja szczeg6towa do konta 130 dochodéw i1 wydatkéw prowadzona
jest wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 131 - Rachunki biezgce

Konto 131-Rachunek biezacy stuzy do ewidencji srodkéw specjalnych jednostki
budzetowe;.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy srodkéw na rachunek srodka specjalnego, a
na stronie Ma wyptaty srodkéw specjalnych.

Konto 131 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow specjalnych
na rachunku bankowym.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na
finansowanie dziatalnosci podstawowej 1 inwestycyjne;j.

Na stronie Wn konta 134 uymuje si¢ sptate¢ kredytu w korespondencji z kontem
130 a na stronie Ma kredyt udzielony jednostce 1 przelany na rachunek biezacy
w korespondencji z kontem 130.

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan udzielonego przez bank
kredytu jednostce i przelanego na rachunek jednostki.

Konto 135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienigznych na rachunkach funduszy
specjalnego przeznaczenia, a w szczegdllnosci zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych, funduszu ochrony srodowiska 1 innych bedacych w dyspozycji
jednostki.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptyw srodkéw na rachunki bankowe w
korespondencji z kontem 851, 853, 201, 234, 240
Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty srodkéw z rachunku bankowego w
korespondencji z kontem 201, 240, 851, 853
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pieni¢znych
na rachunku bankowym ; zapisy na tym koncie winny by¢ zgodne z wyciagiem
bankowym.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 winna umozliwi¢ ustalenie stanu
kazdego funduszu specjalnego przeznaczenia.

Konto 136 - Rachunki walutowe $rodkow pomocowych
Konto 136 stuzy do ewidencji srodkow w walutach obcych pochodzacych z

bezzwrotnej pomocy z zagranicznej a w szczegolnosci ze srodkow
pomocowych Unii Europejskie;j.



Na stronie Wn ujmuje si¢ wptyw srodkéw pomocowych a na stronie Ma
wyptaty srodkéw z funduszy pomocowych.

Saldo Wn tego konta oznacza stan srodkow pochodzacych z funduszy
pomocowych.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych prowadzonych dla:

- akredytyw bankowych otwartych przez jednostke,

- czekow potwierdzonych, sum depozytowych,

- sum na zlecenie,

- srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie wyciggow
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow
pomigdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkéw z
rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych 1 na zlecenie:

1. wptyw srodkow z akredytywy w korespondencji z kontem 130

2. wplata wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw w
korespondencji z kontem 240

3. przelew $srodkéw na pokrycie potwierdzonych czekéw w korespondenciji z
kontem 130

4. przelew srodkoéw na zadania zlecone w korespondencji z kontem 240,

5. bledy w wyciagach i ich sprostowanie w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pieni¢znych z
wydzielonych rachunkéw bankowych a zwlaszcza:

1. zaptata zobowiazan z akredytywy lub czekiem potwierdzonym w
korespondencji z kontem 201, 240, 231

2. zwrot niewykorzystanych srodkow na zadania zlecone w korespondencji z
kontem 240.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkOw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 139 powinna zapewni¢ podziat
wydzielonych srodkéw na poszczegdlne rodzaje 1 na kontrahentow.



Konto 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki
pieni¢zne

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i
innych srodkéw pienig¢znych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zar6wno w walucie
polskiej jak 1 obcej a takze srodkow pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu krétkoterminowych
papierow wartosciowych i innych srodkéw pieni¢znych a zwlaszcza:

- czeki obce na pokrycie naleznosci w korespondencji z kontem 201, 221, 240

- przyjecie weksla od dluznika w korespondencji z kontem 201

- zakup znakéw skarbowych w korespondencji z kontem 101

- pobranie gotéwki z banku czekiem w korespondencji z kontem 130,

- kwoty srodkéw pienigznych w drodze / wptacone w okresie sprawozdawczym
1 objete wyciagiem z okresu nastgpnego / w korespondencji z kontem 101, 201,
221, 240.

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu krétkoterminowych
papieréw wartosciowych 1 innych srodkéw pieni¢znych oraz wptyw srodkow
pieni¢znych w drodze na rachunek jednostki w korespondencji z kontem 130,
201, 221, 240 .

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan krétkoterminowych
papierow wartosciowych innych srodkéw pieni¢znych.

Ewidencja szczegbétowa powinna umozliwi€ ustalenie:
- poszczegblnych sktadnikéw krétkoterminowych papieréw wartosciowych i
innych srodkéw pienigznych,
- wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu poszczegdlnych
krétkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych srodkow pieni¢znych z
podzialem na poszczegdlne waluty obce,
- wartos$ci krotkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych srodkow
pieni¢znych powierzonych osobom za nie odpowiedzialnym.

Zespol 2 Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 - Rozrachunki i roszczenia stuza do ewidencji rozrachunkow
krajowych i zagranicznych oraz roszczen, a takze do ewidencji rozliczen
srodkow budzetowych, wynagrodzen, niedoboréw szkdd 1 nadwyzek oraz
wszelkich rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami.

Ewidencja szczegétowa do kont rozrachunkowych powinna umozliwia¢
wyodregbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, ustalenie przebiegu ich



rozliczen oraz stanu naleznosci 1 zobowiazan z podzialem na kontrahentéw , a
jesli dotycza rozliczen w walucie obcej rOwniez wg poszczegdlnych walut.

Na kontach rozrachunkowych nie musza by¢ uyjmowane naleznosci 1
zobowiazania uregulowane w miesiacu ich powstania.

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych 1
zagranicznych z tytutu dostaw , rob6t 1 ustug w tym réwniez zaliczek na poczet
dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych a takze naleznosci z tytutu
przychodow finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochodéw budzetowych, ktére sa uymowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ naleznosci 1 roszczenia oraz splateg i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma ujymuje si¢ powstanie zobowiazan
oraz splate 1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Typowe zapisy na koncie 201

tre$¢ operacji Wn Ma
1. faktura z tytulu dostaw robot i ustug 400,080 201
2. Zaptata faktury za dostawy roboty i1 ustugi 201 130
3. Faktura za sprzedane sktadniki majatkowe 201 750
4. Wptyw srodkéw za sprzedane sktadniki majatkowe 130 201
5. Naleznosci z tytutu naliczonych odsetek 201 290
6. Wptata odsetek od naleznosci 130 750

7. Aktualizacja naleznosci / naliczenie odsetek na koniec kw./ 201 290

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosSci 1 roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan.

Ewidencja analityczna do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia naleznosci 1 zobowiazan krajowych i zagranicznych wg
poszczegdblnych kontrahentow.

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
dochod6éw budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok
budzetowy. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw
pobieranych przez Urzedy Skarbowe. Zapisy z tego tytutu moga by¢
dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie ich
sprawozdan



/ zaleglosci 1 nadptaty/.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

- przypis naleznosci w korespondencji z kontem 750

- naliczone odsetki za zwtoke w korespondencji z kontem 750

- zwrot nadptaty w korespondencji z kontem 130

- aktualizacja naleznosci na koniec kwartalu w korespondencji z kontem 290

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:
- odpis naleznosci w korespondencji z kontem 750
- wplaty podatku na rachunek bankowy lub do kasy w korespondencji z kontem
101, 130
- zaplate dokonana przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych
/ art. 66 par. 1 pkt. 2 ordynacji podatkowej / ;
- srodkéw trwatych , w korespondenciji z kontem 011, 013
- wartosci niematerialnych 1 prawnych w korespondencji z kontem 020,
- materialow w korespondencji z kontem 310,
- zaptate dokonang przez potracenie / art. 65 par. 1 ordynacji podatkowej / w
korespondencji z kontem 221
- naleznosci zabezpieczone hipoteka na koniec kazdego roku w korespondencji
z kontem 226

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych dotacji 1 subwencji zaliczanych
do dochodéw budzetu.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowiazan jednostki z tytutu
dokonanych nadptat w dochodach budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwiac ustalenie stanu zalegtosci 1
nadptat wobec kazdego podatnika w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ przelew zrealizowanych dochodéw na
rachunek budzetu w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe przeksi¢gowanie zrealizowanych
dochodéw na konto 800 na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan zrealizowanych ale nie
przekazanych dochodéw do budzetu.



Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu otrzymanych
srodkow na realizacj¢ wydatkow objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 223 ujymuje sig :

- w ciagu roku budzetowego okresowe przeniesienie na podstawie sprawozdania
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800

- zwrot niewykorzystanych srodkéw na koniec roku w korespondencji z kontem
130

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wplyw srodkéw na wydatki obj¢te planem
finansowym w korespondencji z kontem 130.

W ciagu roku konto 223 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan
otrzymanych kecz nie wykorzystanych srodkéw na wydatki budzetowe. Na
koniec roku saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez zwrot do budzetu
niewykorzystanych srodkéw w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ :

- przelew podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 1 podatku VAT oraz

odsetek w korespondencji z kontem 130, 135

- nadptate podatku w korespondencji z kontem 750

Na stronie Ma ujmuje si¢ naliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

w korespondencji z kontem 231, naliczenie naleznego podatku VAT w

korespondencji z kontem 750

Konto 225 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan

naleznosci 1 saldo Ma oznaczajace zobowiazanie wobec Urzedu Skarbowego.
Ewidencja szczegdtowa winna umozliwi€ ustalenie stanu naleznosci 1

zobowiazan wg kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci budzetowych lub
dtugoterminowych rozliczen z budzetem a w szczegdlnosci z tytulu : mienia
likwidowanych, prywatyzowanych, sprzedanych przedsigbiorstw lub innych
podleglych jednostek organizacyjnych, naleznosci hipotecznych oraz
dlugoterminowych / sprzedaz na raty/, ktérych termin zaptaty ustalony w
decyzji przypada na lata nast¢pne po roku w ktérym zostaty ujete w ksiggach
rachunkowych.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- warto$¢ mienia przekazanego spétkom do odplatnego uzywania lub
sprzedanego wg wartosci okreslonej w umowie w korespondencji z kontem 015



Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdolnosci:
- rownowartos¢ zwroconego przez spotki w korespondencji z kontem 015 lub
zlikwidowanego w korespondencji z kontem 855
- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w
wysokosci raty naleznej na dany rok w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace wartos¢ mienia
zlikwidowanych jednostek przekazanego do odptatnego korzystania oraz
warto$¢ naleznosci objetych hipoteka 1 wartos¢ naleznosci dlugoterminowych.

Ewidencja analityczna do konta 226 winna okresla¢ rodzaj naleznosci ze
wskazaniem diuznikow.

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publiczno - prawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw innych niz z budzetami, a w
szczegbdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptat¢ 1 zmniejszenie
zobowigzan a zwtlaszcza:

- zaptata naleznych sktadek w korespondencji z kontem 130,135

-zaptata naliczonych ew. odsetek w korespondencji z kontem 130, 135

- naliczenie zasitkow rodzinnych w korespondencji z kontem 231

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie

naleznosci a w szczegdlnosci:

- naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z kontem 400 , 231, 080, 851, 853

naliczenie odsetek od nieterminowych zaptat w korespondencji z kontem 750
Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan

zalegtosci 1 saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan.

Ewidencja szczeg6towa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci 1 zobowigzan wg tytuléow rozrachunkéw oraz
podmiotéw z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyptat pieni¢znych i Swiadczen rzeczowych
zaliczanych zgodnie z odr¢gbnymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegOlnosci naleznosci za prace wykonywana w ramach stosunku pracy ,
umowy zlecenia i umowy o dzieto, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 130
lub kontem 101

- potracenia w liscie ptacy:

sktadka ubezpieczeniowa w korespondencji z kontem 240

podatek dochodowy w korespondencji z kontem 225

sktadki ZUS w korespondencji z kontem 229,

zaliczki 1 pozyczki mieszkaniowe w korespondencji z kontem 234

N a stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu
wynagrodzen , a w szczegollnosci:

- naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 400

- naliczenie zasitkow platnych przez ZUS a korespondencji z kontem 229

- naliczenie ekwiwalentu za umundurowanie w korespondencji z kontem 400.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a
saldo Ma stan zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 231 winna by¢ prowadzona imiennie i
uwzglednia naliczone 1 wyptacone wynagrodzenie oraz dokonane potracenia z
listy ptacy.

Konto 234 _ Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, zobowiazan i roszczen z innych
tytutéw niz wynagrodzenie.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki
obcigzajace jednostk¢ w korespondencji z kontem 101,130

- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke odptatnych
swiadczen w korespondencji z kontem 400, 851

- naleznosci z tytutu pozyczek mieszkaniowych w korespondencji z kontem 101,
lub 13

- naleznosci 1 roszczenia z tytulu niedoboréw 1 szk6d w mieniu 011, 013 lub
240

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wydatki dokonane przez pracownikOw na rzecz jednostki w korespondencji z
kontem 400, 011, 310

- rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkOw pieni¢znych w korespondencji z kontem
101, 130

- wplyw naleznosci od pracownikéw w korespondencji z kontem 130



Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan
naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan wobec
pracownikéw.

Ewidencja szczegdétowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow wg tytuléow rozrachunkow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci i roszczen
oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja konta 201 do 234. Konto 240 moze
ujmowac ewidencj¢ pozyczek i réznego rodzaju rozliczen a takze krétko 1
dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate
1 zmniejszenie zobowigzan a w szczegolnosci:

- udzielenie pozyczki w korespondencji z kontem 101, 130, 135

- naliczenie odsetek od pozyczki w korespondencji z kontem 851

- ujawnianie niedoboru :

gotowki w korespondencji z kontem 101

srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011, 013

materiatéw w korespondencji z kontem 310

papierow wartosciowych w korespondencji z kontem 030

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowiazania oraz sptatg i
zmniejszenie naleznosci 1 roszczen a w szczegolnosci:
- sptatg naleznosci w korespondencji z kontem 130, 135
- potracenia w liscie ptacy w korespondencji z kontem 231
- ujawnienie nadwyzki gotowki, materiatow srodkow trwatych w
korespondencji z kontem 101, 310 011, 013,

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci 1 roszczen a saldo Ma stan zobowigzan

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 winna umozliwi¢ ustalenie
rozrachunkow roszczen i rozliczen z poszczegdllnych tytutow.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe 1
odsetek od naleznosci przypisanych.

Na stronie Wn konta 290 ksigguje si¢ wyksiggowanie

- naleznosci watpliwych w korespondencji z kontem 201, 240, 234

- naliczonych odsetek w korespondencji z kontem 201, 221, 229, 225, 234, 240,



Na stronie Ma konta 290 ksigguje sig:

- naliczenie odsetek od naleznosci w korespondencji z kontem 221. 201, 229,
225, 234, 240

- naleznosci watpliwe w korespondencji z kontem 201, 234, 240

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci
oraz wartos¢ naleznych 1 niezaptaconych odsetek.

Zespot 3 Materialy i towary

Konta zespotu 3 - Materialy i towary , stuza do ewidencji zapas6w materiatlow
1 towar6w oraz rozliczenia zakupu materialoéw 1 towaroéw.

Na kontach 310-Materiaty 1 330-Towary ewidencjonuje si¢ zapasy materialow i
towar6w w magazynach wtasnych i obcych w cenach zakupu, jezeli koszty
zwiazane z zakupem odnoszone sa w koszty dziatalnosci biezacej w okresie ich
poniesienia. W ewidencji materialow 1 towar6w mozna rOwniez stosowac state
ceny ewidencyjne, ale w przypadku wystapienia odchylen pomigdzy cena
zakupu musza by¢ one ujete na stronie Wn lub Ma konta 340-Odchylenia od cen
ewidencyjnych materiatow 1 towarow.

Kierownik jednostki , zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci moze
postanowic¢, ze catos¢ lub okreslone grupy materiatow i towarow beda w catosci
odpisywane w koszty w momencie ich zakupu. W takim przypadku pozostatos¢
zapasOw na dzien 31 grudnia kazdego roku podlega inwentaryzacji w drodze
spisu z natury, wycenie 1 ujgciu tych materiatéw na koncie 310 lub 330.
Wartoscig zinwentaryzowanych materialow 1 towaroOw zmniejsza si¢ koszty roku
obrotowego.

Konto 300 - Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia materialow 1 towaréw, a w
szczegdlnosci do ustalania wartosci materiatow 1 towar6w w drodze oraz
wartosci dostaw niefakturowanych.

W jednostkach budzetowych gdzie obroty materiatami 1 towarami sa
stosunkowo niewielkie nie ma obowiazku stosowania tego konta.

Konto 310 - Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapas6w materialowych. Jednostka budzetowa nie
posiada magazyndw i nie prowadzi gospodarki magazynowej. Dokonuje zakupu
materialow na biezace potrzeby, ktére w momencie zakupu sa odnoszone w
koszty. W ciagu roku zapisOw na tym koncie nie prowadzi si¢. Na koniec roku
w cigzar konta 310 zapisem Wn 310 Ma 400 odnoszone sa zinwentaryzowane
droga spisu z natury zapasy paliw, opatu i1 ew. materialow remontowych.



Na koniec roku konto moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan zapasu
materiatow na koniec roku obrotowego.

W roku nastgpnym na podstawie protokolu zuzycia tych materiatéw dokonuje
si¢ rozliczenia ich zuzycia 1 dokonuje przeksiggowania zuzytych materiatow w
koszty zapisem Wn 400 Ma 310.

Konto 330 - Towary

Konto 330 stuzy do ewidencji zapasu towarow. Konto 310 wystepuje w
jednostkach budzetowych / szkotach/ prowadzacych stotéwki badz dozywianie
w ramach srodka specjalnego. Zakupione artykuly zywnosciowe na potrzeby
stotowki moga by¢ ewidencjonowane na koncie 330 lub 310.

Na stronie Wn konta 330 ksigguje sig:

- przychody artykuléw zywnosciowych w korespondencji z kontem 131

- ujawnione nadwyzki towaréw w korespondencji z kontem 240

- nieodptatnie otrzymane artykuty spozywcze w korespondencji z kontem 800
- odchylenia kredytowe w korespondencji z kontem 340

Na stronie Ma konta 330 ujmuje sig:

- rozchdd artykutéw zywnosciowych do kuchni w korespondencji z kontem 400
- niedobory 1 szkody w artykutach spozywczych w korespondencji z kontem
240

- przekazanie nieodptatnie art. spozywcze w korespondencji z kontem 800

- odchylenia debetowe w korespondencji z kontem 340

Do konta 310 lub 330 ujmujacego artykuty zywnosciowe na potrzeby stotowki
nalezy prowadzi¢ ewidencja szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie ilosci i
warto$ci zapasow materialowych 1 rozliczenie os6b materialnie
odpowiedzialnych.

Konto 330 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan zapasOw towarow w
cenach zakupu lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow

Konto 340 stuzy do ewidencji r6znic pomigdzy cena zakupu materiatow 1
towarOw a stala cena ewidencyjna.

Na stronie Wn konta 340 uymuje si¢ odchylenia debetowe 1 rozliczenie odchylen
kredytowych w korespondencji z kontem 310, 330.

Na stronie Ma ujmuje si¢ odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen
debetowych w korespondencji z kontem 310 ,330.

Konto 340 moze wykazywac saldo Wn lub ma oznaczajace stan odchylen
dotyczacych zapaséw materiatow badz towaré6w ujmowanych na kontach 310
lub 330.



Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie , stuza do ewidencji
kosztow w uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowane ze srodkow
specjalnych.

Na kontach zespotu 4 nie uymuje si¢ kosztow finansowanych - zgodnie z
odrgbnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji,
pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow operacji finansowych, a takze
kosztow zwigzanych z usuwaniem szkod losowych.

Konto 400 - Koszty rodzajowe

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow rodzajowych. Na stronie Wn konta 400
ujmuje si¢ poniesione koszty a na stronie Ma zmniejszenie kosztow.
Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231
- naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z kontem 229
- zakup energii, materialow 1 ustug w korespondencji z kontem 101, 130, 201
- naliczone odpisy na fundusz $wiad. socjal. w korespondencji z kontem 851
- podatek VAT nie podlegajacy odliczeniu w korespondencji z kontem 225
- umorzenie pozostatych srodkéw trwatych w 100 % w momencie oddania do
uzywania w korespondencji z kontem 072
Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢
- zmniejszenia oraz korekty poniesionych kosztow w korespondencji z kontem
130, 310, 234, 240,
- przeksiggowanie na koniec roku poniesionych kosztow na konto 860
W ciagu roku konto 400 wykazuje saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw. W koncu roku obrotowego saldo konta 400 przenosi si¢
na konto 860.
Na koniec roku konto 400 salda nie wykazuje.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 400 prowadzi si¢ wg pozycji planu
finansowego - wg podziatek klasyfikacji budzetowej, oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i1 sprawozdawczosci.

Konto 401 - Amortyzacja

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkow trwatych 1
wartosci niematerialnych i1 prawnych od ktérych odpisy umorzeniowe sa
dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w korespondencji
z kontem 071 jednorazowo na koniec roku obrotowego.



Na stronie Ma konta 401 ksigguje si¢ przeniesienie w koncu roku obrotowego
przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy w korespondencji z
kontem 860.

Na koniec roku konto 401 salda nie wykazuje.

Konto 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 stuzy do uyymowania kosztow rozliczanych w innych okresach niz je
poniesiono w korespondencji z kontem 640. Na koncie tym mozna ksiggowac
np. poniesione w okresie sprawozdawczym koszty prenumeraty.

Na stronie Wn konta 490 ksigguje si¢ przypadajace na dany okres koszty
rozliczane w czasie / zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych / w
korespondencji z kontem 640 oraz przeksiggowanie na koniec roku salda
kredytowego na konto 860.

Na stronie Ma konta 490 ksig¢guje si¢ koszty poniesione w danym okresie a
rozliczane w okresach nastgpnych w korespondencji z kontem 640

Na koniec roku konto 490 salda nie wykazuje.

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 - Przychody i koszty ich uzyskania stuza do ewidencji
przychodow 1 kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy rzeczowych sktadnikow
majatkowych, przychodéw 1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych
przychodow 1 kosztow operacyjnych.

Konto 750 - Przychody i koszty finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
oraz operacji finansowych 1 kosztow operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytutu dochodow

budzetowych oraz koszty operacji finansowych a w szczegdlnosci:

- odpisy z tytutu podatkéw 1 optat w korespondencji z kontem 221

- nalezne podatnikowi odsetki za nieterminowy zwrot nadptat w korespondencji
z kontem 221

- wartos¢ sprzedanych udzialéw, akcji 1 papierow wartosciowych w
korespondencji z kontem 030

- odsetki ptacone od wtasnych obligacji w korespondencji z kontem 130

- odsetki od kredytow 1 pozyczek w korespondencji z kontem 130, 135

- odsetki za zwloke¢ w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych
inwestycje w okresie realizacji / ksigguje si¢ na koncie 080/ w
korespondencji z kontem 201, 225, 240

- dyskonto przy sprzedazy weksli w korespondencji z kontem 140

- ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie



realizacji, w korespondencji z kontem 201, 240, 130
- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych w
korespondencji z kontem 860

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych

oraz kwoty nalezne z tytutu operacji finansowych a w szczegdélnosci:

- przypisy z tytutu podatkéw 1 optat w korespondencji z kontem 221

- naliczone odsetki za zwlokg 1 inne naleznosci w korespondencji z kontem 221

- wplyw naleznosci nieprzypisanych w korespondencji z kontem 130

- sprzedaz akcji, udzialéw w cenie sprzedaze w korespondencji z kontem 130

- otrzymane przychody z tytutu udzialéw w korespondencji z kontem 130

- dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek w korespondencji z
kontem 130

- dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych 1 papieréw wartosciowych w
korespondencji z kontem 140

- dodatnie réznice kursowe w korespondencji z kontem 201, 240

- przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych w korespondencji
z kontem 860

Ewidencja szczegdétowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie

przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wg pozycji planu finansowego ftj.

winna by¢ prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej lub

- w zakresie przychodoéw finansowych - przychody z tytutu udziatéw w innych

podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone

odsetki za zwloke od naleznosci.

- w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i

odsetki za zwloke od zobowigzan.

W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczegbétowa, prowadzona jest wg zasad rachunkowosci podatkowej,
natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy - Urzgdy
Skarbowe - ewidencj¢ szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego przenosi si€:
- przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na
stron¢

Ma konta 860 / zapis Wn 750 Ma 860 /
- koszty operacji finansowych na stron¢ Wn konta 860 / zapis Wn 860 Ma 750/
Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody i koszty

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i1 kosztow nie zwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki / innych przychodéw anizeli
ujmowanych na koncie 750 /.



Do pozostatych przychodéw zalicza si¢ w szczeg6lnosci:

- przychody ze sprzedazy materiatow, srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych, inwestycji rozpoczgtych

- otrzymane odszkodowania kary 1 grzywny,

- darowizny 1 nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe od innych podmiotow
niz jednostki budzetowe 1 zaktady budzetowe,

Do pozostatych kosztow zalicza si¢ w szczegdlnosci:

- naliczone kary , grzywny 1 odszkodowania,

- przekazanie nieodptatnie srodkéw obrotowych innym podmiotom niz jednostki
1 zaktady budzetowe,

- koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego

Na stronie Wn konta 760 ksigguje si¢ koszty np.:

- darowizny sktadnikéw majatku obrotowego na rzecz innych podmiotéw niz
jednostki budzetowe 1 zaktady budzetowe w korespondencji z kontem 310

- odpisane przedawnione , umorzone i niesciagalne naleznosci z innych tytutow
niz dochody budzetowe w korespondencji z kontem 201, 234, 240

- koszty postgpowania spornego 1 egzekucyjnego w korespondencji z kontem
201, 240

- przeniesienie na koniec roku obrotowego pozostatych przychodéw na konto
860 / zapis Wn 760 Ma 860 /

Na stronie Ma konta 760 ksigguje si¢ przychody a zwtaszcza:
- przychody ze sprzedazy sktadnikow majatkowych / materiatow, srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych / w korespondencji z kontem
130
- odpisane zobowiazania przedawnione w korespondencji z kontem 201, 240
- otrzymane odszkodowania kary 1 grzywny w korespondencji z kontem 130
- darowizny srodkéw pieni¢znych 1 obrotowych w korespondencji z kontem
130, 310
- przeniesienie na konto 860 na koniec roku obrotowego pozostatych kosztow
operacyjnych / zapis Wn 860 Ma 760 /

Na koniec roku obrotowego konto 760 salda nie wykazuje.

Konto 761 - Pokrycie amortyzacji
Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji uj¢tej na koncie 401

Na stronie Wn konta 761 uymuje si¢ w koncu roku przeniesienie salda tego
konta na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860



Na stronie Ma ujmuje si¢ rOwnowartos¢ amortyzacji ujetej na koncie 401 w
korespondencji z kontem 800
Na koniec roku konto 761 salda nie wykazuje.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy stuza do ewidencji
funduszy, wyniku finansowego 1 jego rozliczenia, dotacji z budzetu , rezerw 1
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji r6wnowartosci majatku trwatego i obrotowego
jednostki 1 jego zmian.

Na stronie Wn konta 800 uymuje si¢ zmniejszenia funduszu a na stronie Ma jego
zwigkszenia, zgodnie z odr¢gbnymi przepisami regulujacymi gospodarke
finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej/ ujemnego wyniku finansowego / roku

ubiegtego
w korespondencji z kontem 860,

- przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych
dochodéw w korespondencji z kontem 222,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje w korespondencji z kontem 810,

- pokrycie amortyzacji Srodkow trwatych umarzanych w czasie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 761

- roznice z tytutu aktualizacji wyceny srodkow trwatych /zmniejszenie wartosci
ewidencyjnej / w korespondencji z kontem 011,

- wartos$¢ nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych 1 inwestycji

rozpoczetych
w korespondencji z kontem 011, 080

- wartos¢ netto sprzedanych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011

- przeksiggowanie kosztow sprzedanych inwestycji w korespondencji z kontem
080

- warto$¢ netto srodkow trwalych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia
w korespondencji z kontem 011

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przeksiggowanie w roku nast¢pnym pod datg przyjecia sprawozdania



finansowego, zysku bilansowego / dodatni wynik finansowy / z roku
ubiegtego
w korespondencji z kontem 860,

- przeksiggowanie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych
wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 223,

- wplyw dotacji 1 sSrodkOw przeznaczonych na finansowanie inwestycji w
/w jednostkach posiadajacych odrgbne od rachunku budzetu rachunki
bankowe / korespondencji z kontem 130,

- rOznice z aktualizacji srodkow trwatych / zwigkszenie wartosci / w
korespondencji z kontem 011,

- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji w korespondencji z
kontem 011, 013, 080

Ewidencja szczegdtowa do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
funduszu jednostki w srodkach trwatych i1 obrotowych oraz przyczyn zwigkszen
1 zmniejszen funduszu jednostki.

Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu
jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:
- dotacji przekazanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej
/ dotacje podmiotowe/, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych
oraz
zaktadow budzetowych,
- dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zaktadow
budzetowych,
- innych dotacji przekazywanych z budzetu,
- rownowartosci, dokonanych wydatkow inwestycyjnych w jednostkach
budzetowych.
Na stronie Wn konta 810 uymuje si¢ w szczegdlnosci :

- dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na finansowanie srodkow
obrotowych 1 inwestycji w zaktadach budzetowych, instytucjach kultury oraz
inne dotacje przekazane z budzetu w korespondencji z kontem 130

- wykorzystanie srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji jednostek

budzetowych / pokrywajacych swoje wydatki z rachunku budzetu / w

korespondencji z kontem 800

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- zwroty dotacji uprzednio przekazanych jednostkom budzetowym
posiadajacym

wlasny rachunek bankowy w tym samym roku budzetowym w korespondencji



z kontem 130
- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego stanu dotacji przekazanych w
korespondencji z kontem 800

Ewidencj¢ analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowych, jednostek 1 podmiotéw ktérym przekazano dotacje 1
przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 salda nie wykazuje.

Konto 851 - Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszen zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135- Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia. Pozostale srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach
dziatalnosci podstawowej jednostki / z wyjatkiem kosztow 1 przychodéw
podlegajacych sfinansowaniu z tego funduszu/.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- koszty prowadzenia dziatalnosci socjalnej / zakup ustug, wyptata zapomogi /

w korespondencji z kontem 135

- odsetki od nieterminowo regulowanych zobowiazan w korespondencji z

kontem 135, 240

- przelew srodkéw z funduszu socjalnego dla innych jednostek na finansowanie
wspolnej dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 135

- korekta odpisu na fundusz §wiadczen socjalnych- zwrot srodkéw z funduszu
socjalnego w korespondencji z kontem 135,

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci.

- odpis na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych w korespondencji z
kontem 400,

- srodki otrzymane od innych jednostek na prowadzenie wspdlnej dziatalnosci
w korespondencji z kontem 135,

- odsetki od srodkow na rachunku swiadczen socjalnych w korespondencji
z kontem 135,

- naliczone odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych w

korespondencji
z kontem 234, 240,

- przychody z tytutu sprzedanych swiadczen socjalnych
naliczone w korespondencji z kontem 234, 240
wplaty za sprzedane swiadczenia w korespondencji z kontem 135



Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na
wyodregbnienie:
- stanu zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych z
podzialem na zrodla zwigkszen 1 zmniejszen,
- wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodéw oraz
poszczegllne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Konto 853 - Fundusze pozabudzetowe

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy, a na stronie Ma przychody oraz inne zwigkszenia funduszy>

Na stronie Wn konta 853 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- koszty dzialalnosci obcigzajace fundusze pozabudzetowe w korespondenciji
z kontem 135,
- koszty z tytulu odpisania lub umorzenia naleznosci w korespondencji z
kontem
201, 240
- przelew srodkéw dla innych jednostek w korespondencji z kontem 135

Na stronie Ma konta 853 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- wplyw srodkéw zwigkszajacych fundusze w korespondencji z kontem 135,
- przychody z dziatalnosci realizowanej w ramach funduszy pozabudzetowych
wptacone w korespondencji z kontem 135
nalezne w korespondencji z kontem 201, 240,
- odsetki od srodkow na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 135

Ewidencja szczegétowa do konta 853 powinna pozwoli€ na ustalenie zwigkszen
1 zmniejszen oraz stanu kazdego z fundusz.
Saldo konta 853 oznacza stan funduszy celowych.

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rOwnowartosci przejgtego mienia
przedsigbiorstw panstwowych komunalnych lub innych jednostek
organizacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub
jego likwidacji, a na stronie Ma stan funduszu 1 jego zwigkszenia o
rOwnowartos¢ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych jednostek w
korespondencji z kontem 015.



Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wartos¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub podlegtych
jednostek pod data zaptaty catosci lub raty w korespondencji z kontem 226 1
rOwnolegte do wptywu dochodéw Wn 130 Ma 760

- warto$¢ zlikwidowanego mienia w korespondencji z kontem 015,

- warto$¢ mienia przejetego na potrzeby wlasne jednostki lub przekazanego
nieodptatnie w korespondencji z kontem 015,

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
- wartos¢ bilansowa przejgtego mienia w korespondencji z kontem 015

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy, a nie przekazanego spétkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzej¢tego na wiasne potrzeby a takze wartoS¢ mienia
sprzedanego ale jeszcze nie zaplaconego.

Konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezace;]
ewidencji strat 1 zyskow nadzwyczajnych.

W ciagu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ straty
nadzwyczajne , a na stronie Ma zyski nadzwyczajne

Na koncie 860 nie ujmuje sig¢ strat 1 zyskow nadzwyczajnych dotyczacych
dziatalnosci finansowanej z funduszy specjalnych oraz dziatalnosci
inwestycyjne;j.

Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 uymuje sig:

- przeksiggowanie poniesionych kosztow na wynik finansowy w korespondencji
z kontem 400 1 401,

- przeksiggowanie na wynik finansowy kosztow operacji finansowych w
korespondencji z kontem 750,

- przeksiggowanie pozostatych kosztow operacyjnych na wynik finansowy
korespondencji z kontem 760

- przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegty pod data
przyje¢cia sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800

Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje si¢ sumg :

- uzyskanych przychodéw finansowych i operacyjnych w korespondencji z
kontem 750 1 760,

- pokrycie kosztow amortyzacji w korespondencji z kontem 761

- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegty pod data
przyjgcia sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800



Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn strate netto
- saldo Ma zysk netto
Pod data przyjg¢cia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenosi si¢ na
konto 800
Konta pozabilansowe
Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- rOwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym,

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nast¢pnego

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow czyli :

- wartos$¢ zawartych umow

- wartos¢ wg wydanych decyzji 1 innych postanowien,

ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowej / planu finansowego/.

Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéow budzetowych przysziych lat

Konto 999 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej,

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych lat przysztych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek
klasyfikacji budzetowej / planu finansowego/.

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



Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Burmistra Nr 2a
z dnia 20.09.2002r.

Plan kont dla budzetu gminy
I. Wykaz kont ksiggi glownej
1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

137 - Rachunek srodkéw funduszy pomocowych

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Inne srodki pienigzne

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

227 - Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych
228 - Rozliczenie wydatkow ze srodkoéw funduszy pomocowych
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

907 - Dochody z funduszy pomocowych

908 - Wydatki z funduszy pomocowych

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 - Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

967 - Fundusze pomocowe

968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami



I1. Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej
133 - Rachunek budzetu

Konto 133 - Rachunek budzetu stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych
dokonywanych na rachunkach bankowych budzetu gminy.

Zapisy na tym koncie dokonywane sa wytacznie na podstawie dowodow
bankowych / wyciagéw bankowych / 1 musza by¢ zgodne z zapisami
ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie
z wyciagiem, natomiast r6znice wynikajace z btedu odnosi si¢ na konto 240,
jako sumy do wyjasnienia. R6znice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133-Rachunek budzetu, ujmuje si¢ wptywy srodkow
pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym rowniez sptaty udzielonych pozyczek
oraz wpltywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez
wyptaty dokonane w ramach udzielonego przez bank kredytu na rachunku
budzetu / saldo kredytowe konta 133 / oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow budzetu oraz
srodki na niewygasajace wydatki.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan Srodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a
saldo Ma konta 133 kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego
przez bank na rachunku budzetu.

Konta analityczne do konta 133 tworzone sa w sposOb umozliwiajacy
ustalenie stanu Srodkéw pieni¢znych na poszczegdlnych rachunkach
bankowych.

Ewidencj¢ analityczna tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta
analitycznego jest konto 133/ 1, 2, 3, 4 itp.

Typowe zapisy konta 133 - Rachunek budzetu

Tres¢ operacji Wn Ma
1. Wptyw dochod6éw na rachunek budzetu 133 901
2. Wptyw kredytu na rachunek budzetu 133 134
3. Wptyw dochod6éw witasnych 133 901
4. Sptata udzielonych pozyczek 133 250

5. Wplyw odsetek



a - od udzielonych pozyczek 133 250

b - naliczenie odsetek od udzielonych pozycz. 250 901
¢ - od srodkéw na rachunku bankowym 133 901
6. Otrzymana subwencja o§wiatowa
a - wpltywy dot. roku budzetowego 133 901
b- wptywy subwencji w grudniu na
styczen roku nastgpnego 133 909
7. Wptywy srodkéw pienigznych w drodze 133 140
8. Przychody z prywatyzacji 133 968
9. Btedy w wyciagu bankowym - dochody 133 240
10. Wptyw zaciagnigtej pozyczki 133 260
11. Przekazanie srodkow na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych 223 133
12. Sptata kredytu 134 133
13. Sptata pozyczki lub wyemitowanych obligacji 260 133
14. Sptata odsetek od kredytu 134 133
15. Naliczenie odsetek od kredytu 902 134
16. Sptata pozyczki 260 133
17. Naliczenie odsetek od pozyczki 902 260
18. Wydatki wtasne 902 133
19. Udzielenie pozyczki innej jednostce 250 133
20. przelew srodkéw od innych budzetow w
zwiazku z dokonanymi wydatkami do rozliczenia 224 133
21. Btedy w wyciagach bankowych - wydatki 240 133

134 - Kredyty bankowe

Konto 134 - Kredyty bankowe stuzy do ewidencji kredytéw bankowych
zaciagnigtych przez gming na dofinansowanie budzetu.

Po stronie Wn konta 134 ewidencjonuje si¢ splat¢ kredytu bankowego lub jego
umorzenie. Po stronie Ma konta 133 ksigguje si¢ zaciagnigty kredyt 1 odsetki od
zaciagnigtego kredytu.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan kredytu zaciagnigtego
na dofinansowanie budzetu lub "0" oznaczajace splatg zaciagnigtego kredytu.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposOb umozliwiajacy ustalenie
wysokosci zaciagnigtych kredytéw od poszczegdlnych kredytobiorcow.
Konta analityczne tworzone sa w zaleznosci od potrzeb : symbol konta
analitycznego do konta 134 to 134/ 1, 2, 3, 4 itp.



Typowe zapisy konta 134-Kredyty bankowe

Tres$¢ operacji Wn Ma
1. Sptata kredytu na finansowanie budzetu 1 odsetek 134 133
2. Umorzenie kredytu bankowego 134 962
3. Dodatnie r6znice kursowe od kredytow zaciagnigtych
w walucie obcej 134 962
4. Kredyty bankowe na finansowanie budzetu 133 134
5. Sptata odsetek od kredytu bankowego 134 133
6. Naliczenie odsetek od pozyczki 902 134
7. Ujemne réznice kursowe od kredytow w walucie obcej 961 134

137 - Rachunki srodkow pomocowych

Konto 137 - Rachunki srodk6w pomocowych, stuzy do ewidencji srodkow
pieni¢znych otrzymanych w ramach realizacji zadan z funduszy pomocowych,
w zakresie w ktorym umowa lub przepis okreslaja konieczno$¢ wydzielenia tych
srodkéw na odrgbnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 137 uymuje si¢ wptyw srodkéw w korespondencji z kontem
907 a na stronie Ma wyptaty tych srodkow w korespondencji z kontem 908.
Konto 137 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkdw pochodzacych
z funduszy pomocowych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposOb umozliwiajacy ustalenie
stanu kazdego funduszu pomocowego udzielonego na konkretne zadanie.

Typowe zapisy na koncie 137-Rachunki sSrodkow pomocowych

Tres¢ operacji Wn Ma
1. Wplyw srodkéw na rachunek wyodrgbnionego
funduszu pomocowego 137 227
2. Odsetki od srodkow tego funduszu 137 962
3. Rozliczenie dochodow z funduszy pomocowych 227 907
4. Wyptata srodkéw z funduszu pomocowego 228 137
5. Rozliczenie wydatkow z funduszy pomocowych 908 228

139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139-Inne rachunki bankowe stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
wydzielonych zgodnie z odrgbnymi przepisami srodkow pienig¢znych innych niz
srodki budzetu 1 srodki z funduszy pomocowych.

Po stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptyw wydzielonych srodkéw pieni¢znych
w korespondencji z kontem 240.



Po stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pieni¢znych z rachunku
wydzielonego w korespondencji z kontem 240.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Ewidencja analityczna do konta 139 powinna zapewni¢ podziat
wydzielonych srodkéw na ich rodzaje.

140 - Inne srodki pieni¢zne

Konto 140-Inne srodki pienigzne stuzy do ewidencji Srodkow pieni¢znych w
drodze, w tym:

1. Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objgte wyciagiem
bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2. Kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub banku z
tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

3. przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w
okresie sprawozdawczym 1 objetych wyciagiem bankowym z okresu
nastepnego.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkéw pieni¢znych w drodze w
korespondencji z kontem 222, 223, 224, 240

Po stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ wptyw srodkéw pieni¢znych w drodze na
rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133.

Konto 140 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych w drodze.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 winna umozliwi¢ ustalenie srodkow
pieni¢znych w drodze w podziale na poszczeg6lnych platnikow.

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222-Rozliczenie dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji rozliczen z
jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 901,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 133,140.



Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda:

Saldo Wn konta 222 oznaczajace stan dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez jednostki budzetowe 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie
przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznaczajace stan przekazanych dochodéw przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje analityczng do konta 222 prowadzi si¢ w sposOb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdélnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow.

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych stuzy do ewidencji rozliczen z
jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 uymuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondenc;ji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

- wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902.

- zwrot przez jednostki budzetowe niewykorzystanych przez te jednostki
srodkow na wydatki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu wydatkow
niewygasajacych na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji
z kontem 904.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

Ewidencj¢ analityczna do konta 223 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegllnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki srodkéw budzetowych,
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkoéw budzetowych.

224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224-Rozrachunki budzetu stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi
budzetami, a w szczegdlnosci:

1. rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzedy Skarbowe na
rzecz budzetu gminy,

2. rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetéw / przypis /

3. rozrachunku z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda:



- saldo Wn oznaczajace stan naleznosci,
- saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan z tytulu rozrachunkéw z budzetami,

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
naleznosci 1 zobowigzan wg poszczegdlnych tytutdw oraz wg poszczegdlnych

budzetow.

Typowe zapisy na koncie 224-Rozrachunki budzetu

treS¢ operacji Wn Ma
1. Nalezne dochody budzetowe zrealizowane przez
Urzedy Skarbowe na rzecz budzetu / przypis / 224 901
2. Nalezne dochody z tytutu udzialow w
dochodach innych budzetow 224 901
3. Wptyw dochodow realizowanych przez US 133, 140 224

4. Wplyw udziatléw w dochodach innych budzetéw 133, 140 224
5. Wplywy do budzetu z tytulu rozrachunkow z
innymi budzetami 133, 140 224

227 - Rozliczenie dochodow ze Srodkéw pomocowych

Konto 227-Rozliczenie dochodéw ze srodkéw funduszy pomocowych stuzy do
ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw
dotyczacych funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostke w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek w korespondencji z
kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy dochodéw na rachunek srodkow
funduszy pomocowych, dokonane przez jednostki, ktore zrealizowaty dochody
w korespondencji z kontem 137.

Konto 227 moze wykazywac¢ dwa salda:

- saldo Wn oznaczajace stan dochodéw zrealizowanych przez jednostki objete
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek srodkow
funduszy pomocowych,

- saldo Ma oznaczajace stan dochodéw przekazanych przez jednostki na
rachunek srodkéw funduszy pomocowych, lecz nie objetych okresowymi
sprawozdaniami.

Ewidencja szczeg6towa do konta 227 prowadzona jest w sposob
umozliwiajacy ustalanie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodow.



228 - Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pomocowych

Konto 228-Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych stuzy do
ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu dokonanych przez te jednostki
wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku srodkow
funduszy pomocowych na pokrycie wydatkéw jednostek w korespondencji z
kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w
korespondencji z kontem 908.

Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych srodkéw funduszy pomocowych
na rachunki jednostki lecz jeszcze nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow.

Ewidencja analityczna do konta 228 prowadzona jest w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z jednostkami z tytutu realizowanych
wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych.

240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240-Pozostate rozrachunki stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw
zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow 1 rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 227, 228, 250, 260 / np. sumy do
wyjasnienia, odsetki od kredytow /.

Na stronie Wn konta 240 ksigguje sig:

- sptatg zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw w korespondencji z
kontem 133 lub 139

- bledy w wyciagach bankowych dotyczace wydatkéw w korespondencji z
kontem 133

Na stronie Ma konta 240 ksigguje sig:

- powstanie zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw w korespondenciji z
kontem 139

- bledy w wyciagach dotyczace wpltywow w korespondencji z kontem 133
Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda:

- saldo Wn oznaczajace stan naleznosci,

- saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 winna umozliwia¢ ustalenie
rozrachunkéw wg tytuléw i kontrahentow.

250 - Naleznosci finansowe



Konto 250-Naleznosci finansowe stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do
naleznosci finansowych a w szczegdlnosci z tytutu udzielonego z wtasnego
budzetu pozyczek innym podmiotom.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢:

- powstanie naleznosci finansowych poprzez udzielenie pozyczki w
korespondencji z kontem 133

- naliczenie z gory odsetek od udzielonej pozyczki w korespondencji z kontem
901

Na stronie Ma konta 250 ksigguje sig:

- splatg udzielonej pozyczki i odsetek w korespondencji z kontem 133

- umorzenie udzielonej pozyczki w korespondencji z kontem 962

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda : saldo Wn oznaczajace stan naleznosci
finansowych, saldo Ma oznaczajace stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

Ewidencja szczegdtowa winna by¢ prowadzona z podzialem na
poszczegdllnych kontrahentow 1 wg tytulow.

260 - Zobowiazania finansowe

Konto 260 - Zobowiazania Finansowe stuzy do ewidencji zobowiazan
finansowych tj. zaciagnigtych pozyczek / z wyjatkiem kredytéw / i
wyemitowanych obligacji.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig:

- splatg zobowiazan finansowych w korespondencji z kontem 133

- umorzenie zaciagni¢tej pozyczki w korespondencji z kontem 962

Na stronie Ma konta 260 ujmuje sig:

- zaciagnigte pozyczki, wyemitowane obligacje w korespondencji z kontem 133
- odsetki od pozyczek w korespondencji z kontem 902

- koszty wykupu obligacji / odsetki , dyskonto / w korespondencji z kontem 962
Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowiazan finansowych, saldo Ma stan zaciagni¢tych zobowiazan
finansowych.

Ewidencja analityczna do konta 260 winna umozliwi¢ ustalenie stanu
zobowiagzan wg poszczegdlnych tytutéw 1 kontrahentow.

901 - Dochody budzetu

Konto 901-Dochody budzetu stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 901 ksigguje sig:



- przeniesienie w koncu roku sumy osiagnigtych dochodéw budzetu w
korespondencji z kontem 961

- zmniejszenie uzyskanych dochodow lub korekt¢ dochodow

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

- na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z 222
- na podstawie sprawozdan innych organéw w korespondencji z kontem 224
- inne dochody budzetowe, a w szczegdlnosci wptyw dotacji 1 subwencji w
korespondencji z kontem 133

- dochody wtasne w korespondencji z kontem 133

- przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetu w
korespondencji z kontem 904.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnigtych za dany rok dochodéw
budzetowych.

Na koniec roku konto 901 nie wykazuje salda, poniewaz pod data ostatniego
dnia roku obrotowego sume osiagni¢tych dochodow przenosi si¢ na konto 961.

Ewidencja analityczna do konta 901 winna umozliwia¢ ustalenie stanu
dochodéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

902 - Wydatki budzetu

Konto 902-Wydatki budzetu stuzy do ewidencji wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan w korespondenciji z
kontem 223

- z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami w korespondencji z kontem 224
- wydatki wtasne budzetu w korespondencji z kontem 133

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sig:

- przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych w
korespondencji z kontem 961

- zmniejszenie lub korektg poniesionych wydatkow

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetowych za
dany rok. Na koniec roku konto 902 salda nie wykazuje, poniewaz pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961

Ewidencja szczegotowa do konta 902 winna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkow budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

903 - Niewykonane wydatki

Konto 903-Niewykonane wydatki stuzy do ewidencji niewykonalnych
wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.



Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do wykonania w latach nastgpnych w korespondencji z kontem
904.

Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ przeniesienie w koncu roku saldo tego
konta na konto 961

Na koniec roku konto 903 salda nie wykazuje.

Ewidencja szczeg6towa do tego konta prowadzona jest z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

904 - Niewygasajace wydatki

Konto 904- Niewygasajace wydatki stuzy do ewidencji wydatkow
niewygasajacych

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig :

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondenc;ji z
kontem 223

- przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe w
korespondencji z kontem 901

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych wydatkow
niewygasajacych w korespondencji z kontem 903

Konto 904 do czasu zrealizowania planu wydatkow niewygasajacych wykazuje
moze wykazywac saldo Ma a po realizacji wydatkOw niewygasajacych salda nie
wykazuje.

Ewidencja szczeg6towa do tego konta prowadzona jest wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

907 - Dochody z funduszy pomocowych

Konto 907-Dochody z funduszy pomocowych stuzy do realizacji osiagnigtych
dochodéw z realizacji funduszy pomocowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy
osiagni¢tych dochodow na konto 967.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ dochody z tytutu realizacji funduszy
pomocowych w korespondencji z kontem 227

Na koniec roku konto 907 salda nie wykazuje.

Ewidencja szczegotowa do tego konta winna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegllnych dochodéw funduszy pomocowych wg ich rodzajow.



908 - Wydatki z funduszy pomocowych

Konto 908-Wydatki z funduszy pomocowych stuzy do ewidencji dokonanych
wydatkéw w cig¢zar srodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan
jednostek budzetowych z realizacji wydatkow ze srodkow funduszy
pomocowych w korespondencji z kontem 228.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy
dokonanych wydatkow na konto 967

Na koniec roku konto 908 salda nie wykazuje.

Ewidencja szczegotowa do konta 908 powinna umozliwia¢ ustalenie
stanu wydatkéw z poszczegdlnych funduszy pomocowych.

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 909_Rozliczenia migdzyokresowe stuzy do rozliczeh migdzyokresowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sig:

- odsetki od kredytu bankowego doliczone przez bank do wysokosci kredytu w
korespondencji z kontem 134

- odsetki od zaciagnigtych pozyczek doliczone do pozyczki w korespondenciji z
kontem 260

- przeksiggowania subwencji otrzymanej w grudniu na styczen roku nast¢pnego
do dochodéw w korespondencji z kontem 901

- splata odsetek od pozyczki Wn 260 Ma 133 1 zapis rownoleglty Wn 902 Ma
909

Na stronie Ma tego konta ksigguje sig:

- sptata odsetek od kredytu Wn 134 Ma 133 1 rownolegle Wn 902 ma 909

- naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki Wn 250 Ma 909

- wplyw odsetek od udzielonej pozyczki Wn 133 Ma 250 i zapis rdwnolegly Wn
909 Ma 901

- subwencje 1 dotacje otrzymane w grudniu na miesiac styczen Wn 133 Ma 9009.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 winna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wg ich tytutow.

960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetowych

Konto 960-Skumulowana nadwyzka lub niedob6r na zasobach budzetu,
stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu z
lat ubiegtych.



W ciagu roku na koncie 960 ewidencjonuje si¢ operacje dotyczace zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw badz nadwyzek budzetu.

Na stronie Wn konta 960 ksigguje sig:

- przeniesienie deficytu budzetowego pod data zatwierdzenia sprawozdania w
korespondencji z kontem 261,

- przeniesienie na koniec roku kosztow finansowych i1 pozostatych kosztow
operacyjnych w korespondencji z kontem 962

Na stronie Ma konta 960 ksigguje sig:

- przeniesienie nadwyzki budzetowej pod data zatwierdzenia sprawozdania
finansowego w korespondencji z kontem 961,

-przeniesienie na koniec roku przychodéw finansowych i1 operacyjnych w
korespondencji z kontem 962

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub stronie Ma konta
960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald konta 961 i1 962,

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace skumulowany niedobor
budzetu lub saldo Ma oznaczajace stan skumulowanej nadwyzki budzetowe;.

Ewidencja szczegdétowa winna umozliwia¢ wyodrebnienie zrodet
zwigkszen 1 rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do
potrzeb obowiazujacej sprawozdawczosci.

961 - Niedoboér lub nadwyzka budzetu

Konto 961-Niedobor lub nadwyzka budzetu, stuzy do ewidencji wyniku
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 961 ksigguje sig:

- przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkow budzetowych w
korespondencji z kontem 902

- przeniesienie na koniec roku budzetowego salda konta 903 - Niewykonane
wydatki w korespondencji z kontem 903,

- przeniesienie nadwyzki budzetowej pod data zatwierdzenia bilansu w
korespondencji z kontem 960,

Na stronie Ma konta 961 ksigguje sig:

- przeniesienie na koniec roku budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetu
w korespondencji z kontem 901,

- przeniesienie niedoboru budzetowego pod data zatwierdzenia sprawozdania w
korespondencji z kontem 960.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego po stronie Wn konta 961 w
korespondencji z kontem 902 ujmuje si¢ sumg taczng zrealizowanych wydatkow
budzetu, a po stronie Ma ujmuje si¢ sumg osiagni¢tych dochodow w
korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace deficyt
budzetu lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke¢ budzetowa.



Ewidencja szczeg6towa do konta 961 winna wyodrebnia¢ zrodia
zwigkszen 1 rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do
potrzeb obowiazujacej sprawozdawczosci.

962 - Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962-Wynik na pozostatych operacjach, stuzy do ewidencji pozostatych
operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

Po stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz
pozostale koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz
pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego koszty przenosi si¢ na strong Wn
konta 960, a przychody na stron¢ Ma konta 960.

Konto 962 na koniec roku nie wykazuje salda, poniewaz w ostatnim dniu roku
budzetowego koszty przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 960 a przychody na strong
Ma konta 960.

Typowe zapisy na koncie 962

tre$¢ operacji Wn Ma

- ujemne roéznice kursowe od kredytow w walucie

obce] 962 134
- umorzenie udzielonej pozyczki 962 250
- pozostate koszty operacyjne budzetu 962 909
- koszty zwiazane z wykupem obligacji

/ dyskonto 1 odsetki / 962 260
- przeniesienie na koniec roku budzetowego

przychodow finansowych 1 operacyjnych 962 960
- dodatnie r6znice kursowe od kredytu w walucie

obcej 134 962
- dodatnie r6znice od pozyczki 260 962
- umorzenie zaciagnigtego kredytu 1 odsetek 134 962
- umorzenie zaciaggmnig¢tych pozyczek 1 odsetek 260 962
- pozostate przychody operacyjne 909 962
- przeniesienie na koniec roku kosztéw finansowych

1 pozostatych kosztow operacyjnych 960 962

Ewidencja szczeg6towa przychodéw finansowych 1 pozostatych
przychodow operacyjnych oraz kosztow finansowych 1 pozostatych kosztow
operacyjnych prowadzona jest w podziale na tytuly przychodow i1 kosztow.



967 - Fundusze pomocowe

Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje si¢
przeniesienie salda konta 908 na stronie Ma przeniesienie salda konta 907.
Konto 967 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan funduszy pomocowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 967 prowadzona jest w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu poszczegdlnych funduszy pomocowych wg zasad
okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.

968 - Prywatyzacja

Konto 968-Prywatyzacja stuzy do ewidencjonowania przychodéw i rozchodow
dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji
w korespondencji z kontem 133, a na stronie Ma przychody z tytulu
prywatyzacji w korespondencji z kontem 133.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan Srodkow z
prywatyzacji.

Ewidencjg szczeg6towa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 tytuléw prywatyzacji.

Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991-Planowane dochody budzetu, stuzy do ewidencji planu dochodow
budzetowych 1 jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan
dochod6éw budzetowych.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajace planowane dochody.

Konto 901 wykazuje tylko saldo Ma oznaczajace wysokos¢ planowanych
dochodéw budzetowych.

pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowna salda Ma przenosi si¢
na stron¢ Wn konta 991 w celu zamknigcia tego konta.

Ewidencja szczegotowa do konta 991 prowadzona jest wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.



992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992-Planowane wydatki budzetu, stuzy do ewidencjonowania planu
wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajace wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan
wydatkow budzetu.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow
budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego, sumg rowng saldu Wn konta 992
ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992 w celu zamknigcia tego konta.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w/g podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993-Rozliczenia z innymi budzetami, stuzy do pozabilansowej ewidencji
rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie podlegaja ewidencji na
kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptatg
zobowigzan wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetow oraz
wplaty naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda ; saldo Wn konta 993 oznacza stan
naleznosci od innych budzetéw , a saldo Ma konta 993 oznacza stan
zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w sposOb umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan od poszczegdlnych budzetow.



Zatacznik Nr 7
do Zarzadzenia Burmistra Nr 2a
z dnia 20.09.2002r.

Procedury kontroli finansowej

Stosownie do przepisOw art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych, w sprawie sprawowania nadzoru w zakresie
gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci 1 celowosci ustalam :

1. Procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych, w tym
zgodnosci wydatkow z planem finansowym,

2. Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow ponoszonych za srodkow
publicznych w zwiazku z realizacja zadan, w tym wydatkow na koszty
funkcjonowania jednostki,

3. Spos6b wykorzystania wynikow kontroli 1 oceny o ktérych mowa w w/w
pkcie 112.

1/ Procedury kontroli finansowej obejmuja sposob, tryb 1 komorki
odpowiedzialne za przeprowadzanie kontroli finansowej oraz za badanie 1
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie :

- przebiegu proceséw zwiazanych z pobieraniem , gromadzeniem 1
rozdysponowaniem S$rodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem
publicznym,

- wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania
wydatkéw ze srodkow publicznych,

- badanie 1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania
1 gromadzenia srodkow publicznych, zaciagania zobowigzan finansowym i
dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych, a takze prowadzenia
gospodarki finansowej na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
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2/ Przedmiotem kontroli jest ogét dziatan pozwalajacych kierownikowi
jednostki na obiektywna oceng gospodarki finansowej jednostki pod wzgledem
legalnosci gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci a takze przejrzystosci i
jawnosci 1 podejmowanie dziatan majacych na celu usunigcie uchybien oraz
usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowe;j.
Wyniki kontroli winny zmierza¢ do ustalenia stanu faktycznego w zakresie
funkcjonowania gospodarki finansowej, okreslenia przyczyn i skutkéw uchybien
oraz przedstawienia uwag i wnioskOw w sprawie usunigcia uchybien.

3/ Kontrola wewngtrzna jako system organizacji winna dawac racjonalng
pewnos¢ ze zostaly osiagnigte m. inn. nast¢pujace cele zarzadzania:

- promowanie prawidlowych, oszczednych, wydajnych 1 skutecznych oraz
zgodnych z przyjetymi przez jednostke zatozeniami dziatan w zakresie

gospodarki finansowej,

- zabezpieczenie majatku publicznego przed jego utrata w wyniku, naduzyc,
ztego zarzadzania lub innych nieprawidlowosci,

- przestrzeganie obowiazujacego prawa,

- gromadzenie wiarygodnych informacji i zbioru danych finansowych
pozwalajacych na rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci.

4/ Procedury kontroli finansowej obejmuja w szczegdlnosci:

- badanie dokumentéw 1 dowodow ksiggowych oraz zapiséw w ksiggach
rachunkowych,

- oceng systemu gromadzenia srodkéw publicznych 1 dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem publicznym,

- oceng efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego.
Pojeciem dokument okresla si¢ dowod §wiadczacy o zasztych lub zamierzonych

czynnosciach podejmowanych przez jednostke albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy 1 dokumentujacy zasztosci gospodarcze.
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Kazdy dokument spelnia nast¢pujace funkcje:

1. Potwierdza dokonanie okreslonej operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym miejscu 1 czasie,

2. Informuje o okreslonych zasztosciach 1 pozwala na podejmowanie

stosownych dziatan.

3. Stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych,

4. Stanowi podstawe do sporzadzania obowiazujacej sprawozdawczosci

5. Pozwala na udowodnienie i dochodzenie praw i obowiazkéw dotyczacych

okreslonej zasztosci.

Szczegblnym rodzajem dokumentu jest dowdd ksiggowy, okreslajacy
zasztos¢ lub dokumentujacy rozpoczgcie lub dokonanie operacji gospodarcze;]
badz finansowej 1 uzasadniajacy dokonanie zapisu w ksiggach rachunkowych.

Dowdd ksiggowy winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalno prawnym i rachunkowym przez wtasciwe komorki organizacyjne
jednostki 1 zatwierdzony przez upowaznione osoby.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oznacza sprawdzenie dokumentu
pod wzgledem jego legalnosci czyli zgodnosci z prawem, gospodarnosci czyli
uzyskania maksymalnego efektu przy minimalnym naktadzie kosztow, oraz
celowosci czyli zgodnosci z potrzebami jednostki 1 planem rzeczowym i
finansowym.

Kontroli merytorycznej dokonuje komorka upowazniona do przeprowadzenia tej
kontroli zazwyczaj wykonujaca okreslone zadanie. Przed zatwierdzeniem
dokumentu do zaptaty obok uprzednio przeprowadzonej kontroli merytorycznej
dokument winien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalno - rachunkowym
przez pracownika ksiggowosci.

Sprawdzony dowdd ksiggowy wymaga akceptacji gtdbwnego ksiggowego
oznaczajacej sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci wydatku z planem
finansowym zatwierdzenia do zaptaty przez upowaznione osoby.

Dowdd ksiggowy sprawdza szereg wlasciwych rzeczowo komorek
organizacyjnych jednostki a zatem zachodzi koniecznos¢ przekazywania
pomigdzy tymi komoérkami droga mozliwie najprostsza 1 najkrotsza.

Po zaakceptowaniu 1 zatwierdzeniu dowody ksiggowe sa dekretowane wg
zaktadowego planu kont i wg podzialek klasyfikacji budzetowej i oznaczane
numerem identyfikacyjnym pod ktoérym zostaly ujete w ksiggach rachunkowych
na wszystkich etapach przetwarzania danych.

5/ Kontrola wydatkéw ze srodkéw publicznych ma na celu:
a - badanie zgodnosci wydatku z obowiazujacymi przepisami prawa ,

b - badanie efektywnosci dziatania 1 realizacji zadan,
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¢ - badanie realizacji biezacych procesOw gospodarczych, inwestycyjnych 1
innych, poprzez zbieranie okreslonych informacji, podejmowanie stosownych
zgodnych z prawem dziatan oraz dokonywanie wydatkéw zgodnie z planem
rzeczowym 1 finansowym, a takze wykrywanie nieprawidlowosci w realizacji
poszczegllnych zadan,

d - uyjawnianie niegospodarnego dziatania lub marnotrawstwa oraz ustalenie
0sOb odpowiedzialnych za wystapienie niepozadanych dziatan w realizacji
poszczegdllnych zadan,

e - wskazanie sposobdow 1 srodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
w czasie kontroli nieprawidtowosci.

6/ Badania i oceny poniesionych wydatkéw nalezy dokonywa¢ w zakresie:

- celowosci, okreslajacej stopien realizacji wczesniej okreslonych celow:
celowos¢ mierzymy poprzez ustalenie celow gospodarczych zgodnych z
uprzednimi zalozeniami oraz ustalenie niezgodnosci pomig¢dzy celami a
realizacja odzwierciedlajacych efekty dziatalnosci,

- gospodarnosci, wykorzystanie srodkow pozwalajacych na minimalizacj¢
kosztow 1 maksymalizacj¢ uzyskanych efektow w wykonaniu zadania. Poprawe
gospodarnosci uzyskujemy poprzez zmniejszanie kosztow bez zmniejszenia
jakosci uzyskanych efektow,

- rzetelnosci podjetych dziatan , zgodnosci ze stanem faktycznym
odzwierciedlajacym przebieg proceséw gospodarczych,

- legalnosci dziatania, zgodnosci z obowiazujagcym prawem 1 innymi normami
postepowania,

- sprawnosci organizacyjnej, wlasciwym wykorzystaniu zasobéw ludzkich, ich

kwalifikacji 1 umiejgtnosci a takze innych czynnikow .

7/ Za wykonywanie okreslonych ustawa obowiazkoéw w zakresie kontroli
finansowej odpowiada kierownik jednostki, ktory moze powierzy¢ okreslone
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obowiazki w zakresie gospodarki finansowej gtbwnemu ksiggowemu, a
zwlaszcza:

- prowadzenie rachunkowosci,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1
finansowych z planem finansowym,

- dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

8/ Do kontroli wydatkéw publicznych stosuje si¢ odpowiednie srodki kontroli i
procedury kontroli wydatkéw a m. inn. :

- kontrola wstgpna - ex-ante , przeprowadzana przed podjeciem decyzji
rodzacych skutki finansowe, majaca na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom ; obejmuje zbieranie informacji, badanie projektéw
umoOw 1 porozumien oraz innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzania,

Kontrola wstgpna stanowi przewazajaca wigkszos¢ dziatan podejmowanych w
ramach wewngtrznej kontroli finansowej. Kluczowa rola w jej przeprowadzaniu
przypada gtdbwnemu ksiggowemu.

Gtéwny ksiggowy od ktorego zalezy praktyczna realizacja systemu kontroli
wewngtrznej wykonuje m.inn. nast¢pujace zadania:

- prowadzi rachunki bankowe jednostki,

- wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi,

- dokonuje wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

- dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i1 finansowych,

- podpisuje dokumenty dotyczace poszczegdlnych operacii,

- podejmuje decyzj¢ w sprawie zastrzezen do przedstawionej - przez
wlasciwych rzeczowo pracownikow - oceny prawidtowosci merytorycznej tej
operacji i jej zgodnosci z prawem,

- podejmuje decyzje w sprawie zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-
prawnej 1 rachunkowej rzetelnosci 1 prawidtowosci dokumentow dotyczacych
okreslonej operacji gospodarczej,

- zapewnia, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie

finansowym oraz harmonogramie wydatkéw, a jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie,
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- w razie ujawnienia nieprawidtowosci gtéwny ksiggowy zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem uzupelnienia lub usunigcia
nieprawidtowosci, a w razie niewykonania tego polecenia odmawia podpisania
dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie kierownika jednostki,

- gléwny ksiggowy moze zadac od kierownikow komorek organizacyjnych
badz pracownikow udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji 1 wyjasnien oraz udostgpnienia do wgladu dokumentow 1 wyliczen
bedacych zrédiem tych informacji 1 wyjasnien,

- gltowny ksiggowy moze wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie
trybu wg ktérego maja by¢ wykonywane przez poszczegdlne komorki
organizacyjne dziatania niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci
finansowe;.

Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego
podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

Ztozenie podpisu przez gtownego ksiggowego na dokumencie , obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1 - nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z
prawem,

2 - nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;j
rzetelnosci 1 prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

3 - zobowiazania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
oraz harmonogramie wydatkow, a jednostka posiada srodki na ich pokrycie.

- kontrola biezaca , polegajaca na badaniu czynnosci i operacji gospodarczych
w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo 1
zgodnie z obowiazujacym prawem, bada si¢ rOwniez rzeczywisty stan
rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidtowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami.

Ten element kontroli jest szczegdlnie istotny z punktu widzenia ochrony
finanséw publicznych. Wg przepisOw ustawy, nalezy przez nia rozumie¢
zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpne;j
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
badanie 1 porOwnanie ze stanem wymaganym faktycznego pobierania 1
gromadzenia Srodkow publicznych, zaciagania zobowigzan
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finansowych i1 dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania
zamOwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych, prowadzenie
gospodarki finansowej na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych oraz stosowanie odpowiednich procedur.

- kontrola nast¢pna, dziatania kontrolne maja charakter inspekcyjny,
nakierowany na wykrycie nieprawidlowosci oraz ich skutkéw 1 wskazanie
sprawcy oraz zrodet powstania nieprawidlowosci

9/ Kontrola finansowa / funkcjonalna / oznacza ustanowienie kontroli systemu
lub organizacji jednostki poprzez ustalenie odpowiednich srodkéw kontroli.

Srodki i procedury kontroli sa zawarte w statucie i regulaminie
organizacyjnym gminy 1 jej jednostek, uprawnieniach i odpowiedzialnosci oraz
zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikow, zasadach obiegu
dokumentoéw , obowiazujacych zasadach prowadzenia rachunkowosci, zasadach
przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow 1 sa zgodne z
obowiazujacymi przepisami dotyczacymi rachunkowosci, gospodarki
nieruchomosciami, finanséw i zaméwien publicznych oraz postgpowania
podatkowego.

1. Regulamin organizacyjny Urzedu okresla zasady kierowania Urzedem, jego
wewnetrzng strukture 1 zakres dziatania.

Wewngtrzna struktura Urzedu okresla komorki organizacyjne i stanowiska pracy
wchodzace w sktad Urzedu, zakres dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy, zakres obowiazkéw kierownikow
poszczegllnych komorek 1 stanowisk pracy w zakresie wlasciwosci rzeczowe]
komorek 1 stanowisk, zakres upowaznien udzielonych poszczegdlnym
kierownikom 1 stanowiskom w zakresie zatatwiania okreslonych spraw a takze
kontroli poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest zobowigzany
do rzetelnego wykonywania obowiazkéw stuzbowych okreslonych w zakresie
czynnosci oraz samokontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy.
Zakres czynnosci okresla jednoznacznie obowiazki , uprawnienia i
odpowiedzialnos¢ pracownika z uwzglednieniem zakresu 1 rodzaju decyz;ji, do
podejmowania ktoérych jest uprawniony a takze kontroli spraw i operacji oraz
odpowiadajacych im dokumentom.
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Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow a zwtaszcza zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych okreslaja obowiazki w zakresie przeprowadzania
okreslonych rodzajow kontroli:

- systematycznych - prowadzonych stale 1 rOwnoczesnie z wykonywanymi
czynnosciami,

- okresowych - przeprowadzonych w odstgpach czasowych, prowadzacych do
okreslenia stanu faktycznego w okreslonym zakresie,

- pelnych 1 kompletnych , dotyczacych catoksztattu zagadnienh wykonywanych
przez poszczegllne rzeczowo wilasciwe komorki organizacyjne 1 stanowiska
pracy,

- merytorycznych , prowadzonych z punktu widzenia kryteriow oceny
sprawnosci 1 organizacji dziatan oraz celowosci i gospodarnosci,

- formalno prawnych i1 rachunkowych , przeprowadzanych z punktu widzenia
legalnosci, rzetelnosci oraz poprawnos$ci rachunkowe;j.

3. Instrukcja obiegu dokumentow okresla zasady przekazywania dokumentow
migdzy poszczeglélnymi komorkami korzystajacymi z zawartych w nich danych
1 kompetentnymi do ich kontroli 1 oceny.

Instrukcja okresla imiennie osoby upowaznione do kontroli poszczegdlnych
dokumentow pod wzgledem merytorycznym, formalno prawnym i
rachunkowym oraz do akceptacji 1 zatwierdzania do wyptaty przez upowaznione
osoby. Wzo6r podpisu 0s6b upowaznionych do kontroli 1 zatwierdzania
dokumentow stanowi jej integralng czesc.

4. Srodki i procedury kontroli zawarte w zasadach prowadzenia
rachunkowosci pozwalaja na oceng rzetelnosci prowadzonych ksiag
rachunkowych ,

a zwlaszcza :

- czy wszystkie operacje zostaty ujete w ksiggach rachunkowych, ktére zostaty

zakwalifikowane do ujgcia w nich zostaty zaakceptowane, prawidtowo

wprowadzone 1 przetworzone,

- czy wszystkie sktadniki majatkowe zostaty objete ewidencja ksiggowa w

sposOb zgodny z obowigzujacymi przepisami,

- czy wykonane ustugi zostaty obje¢te ewidencja ksiggowa, czy prawidiowo

zaewidencjonowano dokonane wydatki,

- czy prawidtowo udokumentowano operacje kasowe 1 bankowe

- oraz czy nie wystepuja nie uwzglednione w ewidencji zobowigzania ,
naleznosci 1 inne zdarzenia gospodarcze.
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Prawidtowo prowadzone ksiggi rachunkowe 1 zastosowane srodki kontroli
pozwalaja na ustalenie zgodnosci ze stanem faktycznym wykazanych w
ewidencji dochodow 1 wydatkéw publicznych.

Srodki te obejmuja réwniez rachunkowe sprawdzenie poprawnosci pozyciji, sald,
zgodnosci z wyciggami bankowymi, saldami kontrolnymi oraz zaksiggowanie
dokumentow.

5. Celem inwentaryzacji bedacej jedna z przyjetych procedur 1 form kontroli
wewngtrznej jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow aby na tej
podstawie:

- umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

- zapewni¢ rzetelnos¢ informacji ekonomicznych,

- umozliwi¢ rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych,

- dokonac¢ oceny przydatnosci gospodarczej okreslonych sktadnikow
majatkowych,

10/ Warunkiem skutecznosci kontroli wewngtrznej jest:

- odpowiedni przydziat funkcji kontrolnych dla poszczegdlnych pracownikow
stosownie do wykonywanych przez nich zadan 1 posiadanych kwalifikacji a
takze cech osobistych. Obowiazki uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci
wynikajacy ze struktury organizacyjnej powinien by¢ jasno sformutowany i
doktadnie opisany, zawiera¢ nazwiska i stanowiska osob, wszelkie finansowe 1
inne ograniczenia oraz obowiazki w zakresie akceptacji wynikajace z drogi
stuzbowej okreslonego aspektu dziatalnosci.

- biezace aktualizowanie czynnosci pracownikOw, uprawnien , upowaznien i
obowiazkow,

- stosowanie zasady wykluczajacej mozliwos¢ dokonywania przez jednego
pracownika wszelkich czynnosci zwigzanych z realizacja 1 udokumentowaniem
operacji gospodarczej od poczatku do konca. Podzial obowiazkoéw zmniejsza
ryzyko celowej manipulacji lub bi¢du oraz zwigksza element sprawdzalnosci.
Nalezy dazy¢ do rozdzielenia funkcji decyzyjnych i kontrolnych od funkcji
operacyjnych oraz czynnosci gtdwnego ksiggowego 1 kasjera.

- przyjecie zasady, ze wszystkie operacje wymagaja autoryzacji lub akceptacji
przez upowaznione osoby a zwolnienie z tego obowigzku winno by¢ jasno
okreslone,

- zachowanie przez kierownikow komorek organizacyjnych ciagtosci na nadzoru
nad caloscia pracy podlegtych komoérek organizacyjnych 1 stanowisk pracy.



-10 -

11/ Kontrola finansowa jest elementem zarzadzania sSrodkami publicznymi.
Wyniki kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych oraz
wstepnej oceny celowosci 1 zebrane w trakcie kontroli informacje winny by¢
rejestrowane 1 przekazywane kierownictwu jednostki w celu podejmowania
okreslonych dziatan majacych na celu podejmowanie wlasciwych decyzji

w zakresie gospodarowania zasobami pod wzgledem gospodarnosci i celowosci
ich wykorzystania a takze w celu ujawniania niegospodarnego dziatania,
marnotrawstwa mienia spotecznego a takze zapobiezenia czynom majacych
cechy przestgpstwa.



