WOJT GMINY KAZMIERZ
woj. wielkopolakie
00G.0152-8/09
Zarzadzenie
Wijta Gminy Kazmierz
Z dnia 1 lipca 2009 r.

w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci (Dz. U. z 2002 .
Nr 76, poz. 694 z 2003 r. Nr 60, poz.535, Nr124, poz.1152, Nr 139, poz.1324, N1.229,
poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546, Nr 213,
poz. 2155, z 2005 1. Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz.1539, Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157,
poz. 1119, Nr 208, poz.1540, z 2008 r. Nr 63, poz.393, Nr 144, poz.900, Nr 171, poz.1056,
z 2009 r. Nr 42, poz.341, Nr 77, poz.649, Nr 91, poz.742) oraz rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 28 lipca 2006 1. w sprawie szczeg6towych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych
Jjednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. 142, poz. 1020, z 2008 r. Nr 104, poz. 708),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Zakladowy Plan Kont dla budzetu Gminy KaZmierz i jednostki Urzad Gminy Kazmierz
— zataeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych -
zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zobowiazujg wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, z tytulu
powierzonych im obowiazkoéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjami i przestrzegania w pelni

zawartych w nich postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 35/08 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 12 listopada 2008 r.
w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowosci.

§'4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wieskny







Znigcznik Nr 1 do

" Zarzadzenia Nr 0152-8/0%
Wéita Gminy KaZmierz

Z dnia 1 lipca 2009r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
dla budzetu Gmmy Kazmlerz 1 jednostki Urzad Gminy

CZESC 1
Ustalenia ogodlne

§1.

Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
poZnigjszymi zmianami)

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 . o ﬁnansach publicznych (Dz.U. z 2005 1. Nr 249, poz 2104, z
péZniejszymi zmianami)

3) Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych
(Dz.U. 21999 r. Nr 95, poz. 1101, z pdZnigjszymi zmianami).

4) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 1999 . Nr 112, poz.1317 z péZniejszymi zmianami).

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosdci oraz planow kont dla budietdw panhstwa, budzetdéw jednostelk samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow pubhcznych (DzU 4 2006 r. 142,
poz.1020, z péZniejszymi zmianami), '

‘ §2.
Tlekroé¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

— budzecie jednostki — oznacza to budzet Urzedu Gminy ( zajmuje sig peing obstuga rachunkowo-
finansowa budzetu organu, realizuje wszystkie operacje i rozhczema, ktérych strong jest Gmina),

— budzecie organu — oznacza to budzet Gminy,

— kierowniku jednostki — oznacza to wajta gminy,

— ksiggowym — oznacza to skarbnika Gminy, gldwnego ksiggowego jednostki.

§ 3.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w siedzibie danej jednostki, przy uzyciu komputera i
oprogramowania komputerowego pod naiwac Ksiggowosé Budzetowa autor: Zaklad Systemow
Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o.0., kiére jest przez autora aktualizowane oraz przy uz‘yciu
oprogramowania Excell dla Gminnego Funduszu Ochrony Srodow:ska i Gospodarkt Wodnej oraz
Wydatkéw Strukturalnych.

System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci i zostat wProwadzcmy do stosowania decyzja klerowmka jednostkl ktdre
stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego planu kont.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywariia podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawce Zak%ad Systemow
Informatycznych ,,SIGID”Sp. z 0.0. ul.Grimma 38, 60-978 POZNAN.



Zasady archiwizowania i1 ochrony danych, oprécz zabezpieczen zawartych w programach,
uregulowane zostaly w odrebnej instrukeji stanowiacej Zatacznik Nr 5 do niniejszego planu kant.

2. Do ewidencji ksiepowego wykonania budZetu jednostki shuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie skiadnikow mathkowych i zobowigzain ujmowane sa w ksiggach rachunkowych
poszczegdlnych jednostek. Gminne jednostki i zaklady budzetowe stosuja w tym celu plan kont dla
jednostek i zakladéw budzetowych. Takie rozwigzanie powoduje, ze kierownik jednostki (Wojt
Gminy,) prowadzi osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu Gminy {organu) i
osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zasziodci gospodarczych zachodzgcych w urzedzie gminy,
jako jednostce budzetowej.

Sporzadzane sg rowniez bilanse na roznych wzorach formularzy sprawozdawczych:
— budzetu gminy (organ),
— urzedu gminy (jednostka budzetowa).

§4.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreSlony zostal zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r., w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw w zakresie wystgpujgeych w jednostee
zjiawisk finansowych.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu shuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego
stopnia szczegolowosci o tresci spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych.
Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

Kazdy kolejny znak oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane 5q
perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu
pogrupowania operacji pospodarczych nie tylko wedtug dzialéw, rozdzialdw i paragrafow, lecz
réwniez wedhug rodzajow wydatkdw i kryteriéw szczegolowych dla obowigzujacej sprawozdawczosel
finansowej. Wykaz kont tworzony jest na biezaco i jest uzupelniany w 'miarq potrzeby o wlasciwe
konta obowigzujace w jednostkach budzetowych i gminnych funduszach celowych.

CZESC IO
Ustalenia szczegélowe

§ 5.

1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa:
System przetwarzania danych jest pakietem programow Zakladu Systeméw Informatycznych
.SIGID” Sp. z 0.0. ul.Grimma 38, 60-978 POZNAN. |
System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
tzw. peing ksiggowosc z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
— przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z ' planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu, ' '
- przeglaﬁame i drukowanie stanéw kont w zadanym ‘okresie — w ujgciu analltycznym
lub syntetycznym,



— prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscia sporzaglzama wykazow zawierajacych
stopienl wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sig na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zakiadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne, tworzone zgodnie z §4 ust.2 zapewniajg m.in.:
ujecie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdzialéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,
dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawezosel,
niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami.

f

§ 6.

1. Podstawa zapiséw ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
sig uznanie za taks podstawg réwniez dokumenty wymienione w §7 *Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow ksiggowych®.

2. Za rok obrotowy przyjmuje sie rok kalendarzowy, natomiast miesigc roku obrotowego przyjmuje
sie jako ckres sprawozdawczy.

3. Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu gminy (organ) zawiera Zatacznik Nr 1.

4. Wykaz kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera Zatacznik Nr 2

5. Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), a takZe zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla funduszy celowych zawiera Zalacznik Nr 3.

§7.

1. Z ewidencji ksiggowej materialowej wylacza sig materialy biurowe, drodki czystosci i paliwo.
Wiydatki na ich nabycie odnosi sig w koszty na konto 400 w momencie nabycia.

2. Ewidencji ksiggowej materiatowej nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie
zakupu do wbudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotéw
typowania robdt i protokotéw wbudowania matena%ow wgE zasad okreslonych W ,,Instrukcp oblegu
kontroli i archiwizowania dokumentow kmqgowych”

§8.

1. Srodki trwate (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwale o wartosci
olcres':lonej w przépisach ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz inne o wartosci
nizszej uznane przez ksiggowego za drodek txwa}y w odpomada_mcq jei wymogorn ksuzdze
prowadzonej w systemie komputerowym : : o



2. Umorzenie $rodkéw trwalych ewidencjonuje sig na karcie analitycznej srodka trwatego. Srodki
trwate umarzane sgq wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

3. Umorzenie srodkow trwalych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 401 — ,,Amortyzacja” i 761 — ,,Pokrycie
amortyzacji® i odpisuje sig drugostronnie w cigzar funduszu jednostki na koncie 800 - ,Fundusz
jednostki”, a w ewidencji analitycznej ,,Fundusz srodkéw trwatych” na koniec kazdego miesiaca.

§9.

1. Pozostale érodki trwale o wartosei nie przekraczajacej 3.500,00 zt ewidencjonuje sie w ewidencji
komputerowej i ksieguje na koncie 013 — ,,Pozostale srodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sa one w
100 % ich wartosci jednorazowo w dniu zakupu, poprzez odpisanie w koszty — konto 400 — ,,Koszty
wediug rodzajéw™ 1 konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkdw trwalych™.

2, Nabywane wartoSci niematerialne i prawne (oprogramowanie komputerowe, itp.),
ewidencjonowane sg na koncie 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” i umarzane jednorazowo w
dnin zakupu.

CZESC I
Ksiegi rachunkowe

§ 10.

1. Urzad Gminy w KaZmierzu prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki przy uzyciu
oprogramowania komputerowego Zaktadu Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o.o.

2. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzienl rozpoczecia dzialalnosci, ktdrym jest dzien pierwszego
zdarzenia wywolujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym.

3. Ksiggi rachunkowe zamyka sig¢ na dziefl kofczacy rok obrotowy.
4. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisdw ksiggowych, obrotdw i sald, ktére tworza:

1) dziennik - =zawiera chronologiczne ujecie =zdarzen jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym i umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi glownej. Zapis w dzienniku posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora
zostal wprowadzony do dziennika.

2) ksiega gléwna (ewidencja syntetyczna) - zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym, w ktérej
obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada podwdjnege zapisu z zachowaniem
chronologii, na kontach przewidzianych w zakfadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiggi
gléwnej winny byé uprzednio lub rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiggi
gléwnej winny byé wyrdznione w zakladowym planie kont ze szczegolowoscia, z jaka dane ksiag
rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbiér danych kont ksiegi gléwnej uzgadnia sie z
zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny byé zgodne z obrotami dziennika.



3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna) — zaw1erajq zapisy bedace uzupe}memem zaplsow kont
ksiggi gtownej. _

4) wykaz skladnikow alctywow 1 pasywow (inwentarz),

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocmczych zawiera
informacje o obrotach za wybrany okres czasu, zawierajace nazwe kont, salda poczatkowe kont,
obroty za okres sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku oraz salda koricowe.

5. Ksiggi rachunkowe sa:
1) trwale oznaczone nazwg jednostki,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

6. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sig w jezyku polskim i w walucie. polskiej, sa
dokonywane w sposob trwaly, komputerowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajqcych na pozmejsze
dopiski lub zmiany. :

7. Wydruki komputerowe skladaja sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz sa sumowane na kolejnych stronach w sposob c1qgly w roku obrotowym i
0Z0aczone Nazwg programu.

8. Zapisy ksiggowe zawierajg co najmmej

1) datg dokonania operacii,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanow1qcego podstawe zapisu
‘ksiggowego oraz jego date; jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumialy tekst, skréot
lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétéw lub koddow uwarunkowane jest posmdamem
pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksn;gach rachunkowych sa powiazane z zapisami
chronologicznymi, w sposdb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzief po dniu sukcesywnie,
Zbidr danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnogci ujecia w ksiegach rachunkowych
zdarzefi gospodarczych w poszczegdlnych miesiacach i w catym roku obrotowym.

§ 11.

1. Tresc ksiag rachunkowych archiwizowana jest w pamigci tasmowej oraz na dysku lokalnym
kazdego dnia i zapewnia trwaloéé zapisu informacji przez czas nie krétszy od okreslonego w Zat.Nr 4
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz.UNr 112 z dnia 31.12.1999r.,
poz.1319).

2. Nie rzadziej niz na koniec roku 6brot0wego .sporz'éLdZa sie wydruki:
— kont ksiegt glownej (ewidenciji syr_l_tctyczﬁej), ‘ '
— kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

3. Na dzien zamknigcia ksigg sporzgdza sig zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych:



— symbole lub nazwy kont.pomocniczych,

— symbole lub nazwy konta ksiegi gldwnej (ewidencji syntetycznej) ktdrej dotycza poszczegolne
konta ksigg pomocmczych (ewidencji anahtyczue;),

- salda kont oraz 1ch {qcme sumy.

§12.
Wyeena aktywow i pasywow.
Wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy odbywa sig nastgpujaco:

1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia
lub warto$ci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe oraz z tytulu trwalej utraty wartosci,

2) srodki trwale w budowie, w wysokosci ogéhu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych — wg cen
nabycia pomnigjszonych o odptsy spowodowane trwala utraty ich wartodci lub wg wartosci
godziwej, :

4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3) z tym ze udzialy zaliczane
do aktywdw trwalych moga byé wycenione metoda praw wilasnosci, z uwzglednieniem zasad
wyceny okreslonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

5) inwestycje krotkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie o tego,
ktdra jest nizsza, a krdtkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek,
wg w inny sposob okreslonej wartosci godziwej,

6) rzeczowe skadniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzief bilansowy, '

7) naleznodci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznoéci,

8) zobowiazania —w kwocie wymagajgcej zapiaty lub wg wartosci godmwe_],

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg wartosci nominalnej.

§13.

Postanowienia koicowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego
nastgpuje wylacznie ,recznie” i réwniez w tym przypadku nalezy sporzadzié wydruk zestawienia
obrotéw 1 sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci ciaglosci
i kompletnosci zapiséw z zestawieniem obrotéw i sald bilansu zamknigcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastepnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, Ze jest mozliwo$¢
stwierdzenia Zrédia pochodzenia zapisow pierwotnych z roku ubleghago a obowwgchy program
zapewnia sprawdzenie prawidiowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapiséw.



3. Obowigzujace wydruki powinny zawieraé zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia,
ktére jednoczesnie spelnia role sprawdzianu poprawnosci ciaglosci i kompletnodei zapisow obrotow
i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.

§ 14.

Ksiggowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania w systemie
komputerowym, wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kent syntetycznych.







Zuakgeznik Nr

do Zakiadowego planu kont

Wykaz kont

dla budzetu gminy

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
konta
1. 2. 3. 4.
Prowadzony wg rachunkéw i stuzy do Bank aktualnie
133 Rachunek budzetu ewidencji operacji pienigznych obstugujacy
dokonywanych na bankowych rachunkach | budzet jednostki
134 Kredyty bankowe Prmfvadz?ne W sposé!n umoziiwiajqrcy
rozliczenie poszczegdinych kredytow
137 Rachunki érodkéw Ewidencja srodkow pienigznych
funduszy otrzymanych w ramach realizacji zadan
pomocowych z funduszy pomocowych, w zakresie
ktdrych umowa lub przepis ckresla
koniecznoéé wydzielenia $rodkow
pomocowych na odrgbnym rachunku
bankowym dla kazdego funduszu.
Ewidencja operacji pienigznych dla
potrzeb operacji finansowych dotyczacych
Rachunki érodkéw na pref.inal?sowania W r.amach PoZyczek
138 . zaciggnietych z budzetu panstwa na
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Konta bilansowe

1. Konio 133 — ,,Rachunel budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza
byé zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym,
ksieguje sie sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznice wynikajace z biedu odnosi sig na konto
240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiggowuje sig na podstawie dokumentu bankowego,
zawierajacego sprostowanie bigdu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sig wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, wplywy
kredytow i pozyczek przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 lub
260.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz
wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134,
Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $srodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 —
kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2. Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Po stronie Wn konta 134 ujmuje sie splatg lub umorzenie kredytu.
Po stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

3. Konto 137 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych”
Konto 137 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan z
funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub przepis okreslaja koniecznos¢ wydzielenia
srodkow pomocowych na edrgbnym rachunku bankowym.




4. Konto 138 — ,,Rachunki §rodkéw na prefinansowanie”
Konto 138 stuzy do ewidenci operacji pienieznych dokonywanych na wyodrebnionym rachunkach
bankowych otwartych dia potrzeb operacji finansowych dotyczacych prefinansowania w ramach
pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa na finansowanie zadan realizowanych z udziatem srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.
Na koncie 138 ujmuje sie operacje dotyczace w szczegolnosei:

1} wplywu pozyczek zaciggnietych z budzetu panstwa,

2} wykorzystania pozyczek,

3) zwrotu pozyczek.
Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie wyciagdéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodneosé zapiséw konta 138 miedzy ksiegowoscia jednostki a
ksiegowaoscig banku. .
Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie wplywy zaciggnietych pozyczek.
Na stronie Ma konta 138 ujmuje sie wyplaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz zwroty
pozyczek.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni¢ podzial srodkéow wedlug
rachunkow bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

5. Konto 139 — ,, Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dot.wydzielonych Srodkow pienieznych innych niz srodki
budzetu i drodki z funduszy pomocowych {np.Jokaty terminowe)

6. Konto 140 -~ ,,Inne §rodki pieniezne™
Konto 140 stuzy do ewidencii srodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sq objgte wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego,

2) przelewdw dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pienigzne w drodze moga byé ewidencjonowane
biezaco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty Srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma - wplyw
srodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

7. Konto 222 — ,,Rozliczenie dochoddéw budzetowych™
Ionto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochoddw budzetowych oraz dechody, ktére nie stanowig dochodu budzetu (rozrachunki z
tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa) i kwoty do wyjasnienia.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajace; z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 901,
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig przelewy dochoddw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.



Ewidencje szczegolowa do konta 222 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi, z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

8. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatliow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych oraz wydatki, ktdre nie stanowia wydatkéw budzetu.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budZetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢g wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajace] z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontemn 902.
Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi sig w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegOlnymi jednostkami budietowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $rodkow
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdéw budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych Srodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

9. Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunicdw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1} rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

2) rozrachunkéw z tytulu podatku od towardw i ustug.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwic ustalenie stanu naleznodci i zobowigzan
wedtug poszczegdlnych tytutdow oraz wedlug poszczegolnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 -- stan zobowigzaf budzetu
z tytutu pozostalych rozrachunkow.

10. Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajaeych wydatkow”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkéw.
Wn — Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek
budzetowych, Ma — wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy srodkow
niewykorzystanych.

11. Konto 227 — ,,Rozliczenie dochoddw ze §rodkéw funduszy pomocowych”
Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu zrealizowanych dechodéw dotyczacych funduszy

pamocowych.

12. Konto 228 - ,,Rozliczenie wydatldw ze Srodkéw funduszy pomocowyeh™



Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu dokonywanych przez te jednostki wydatkow ze
grodkéw funduszy pomocowych.

13. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunly”
Stuzy do ewidencji innych rozrachunkdéw zwigzanych z realizacjs budzetu, z wyjatkiem rozrachunkdéw
i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 227 228, 228 250, 260. Konto to moze
wykazywa¢ dwa salda Wn — stan naleznodci, Ma — stan zobowigzan z tytutu pozostalych
rezrachunkdéw. Ewidencjonuje sie na nim wplywy za dowody osobiste, kwoty do wyjasnienia oraz
kewoty wyplacane na poczet zakupéw gotowkowych na rzecz Gminy.

14. Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”
Shizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z tytulu
udzielonych pozyczek. Konto to moze wykazywaé dwa salda Wn — stan naleznosci finansowych, Ma
— stan nadplat z tytulu naleznoéci finansowych.

15. Konto 257 — ,,Nalezno$ci z tytulu prefinansowania”
Konto 257 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z budzetu paristwa w ramach
prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskie;j.
Na stronie Wn konta 257 ujmuje si¢ powstanie 1 zwiekszenie naleznosci w ramach prefinansowania, a
na stronie Ma - ich zmnigjszenie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 257 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw naleznosci.
Konto 257 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznofci z tytulu pozyczek
udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan nadplat w naleznosciach z tytutu pozyczek
dotyczacych prefinansowania.

16. Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”
Konte 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytdow bankowych, a w szczegdlnodci z tytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartosé¢ splaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma
- zaciagnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia sianu
zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytulow zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciggnietych zobowiazan finansowych.

17. Konto 268 — ,,Zobowiazania z tytulu prefinansowania”
Konto 268 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytulu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem §rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskie;j.
Na stronie Wn konta 268 ujmuje si¢ wartos$é splaconych zobowigzan zaciagnietych z tytulu pozyczek
w ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan z tytutu
pozyczek w ramach prefinansowania.



Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwos¢é ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow zobowiazan.

Konto 268 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan z tytutu
pozyczek zaciagnietych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan zaciggnietych zobowiazan z
tytutu pozyczek na prefinansowanie.

18. Konto 901 — ,,Dochody budietu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig, przeniesione w koncu roku, sumy osiagnigtych dochodow
budzetu na konto 960.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organow, w korespondencji z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosei subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,
5) wlasne, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszezegdinych dochodow
budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochoddw budzetu za dany rok.
Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

19. Konto 902 — ,,Wydatki budZetu®
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ymuje sie wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem
223,
2) z tytutu rozrachunkdéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,
3) wlasne, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sig¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokenanych wydatkow
budzetowych na konto 960.
Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszczeg6lnych wydatkéw
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig¢ na konto 961.

20. Konto 203 — ,,Niewykonane wydatki”
Stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

21. Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

22. Konto 907 — ,,Dochody z funduszy pomocowych”



Konto 907 sluzy do ewidencji osiggnietych dochoddw z tytutu realizacji funduszy pomocowych. Na
stronie Wn konta 907 ujmuje sig przeniesienie w koncu roku sumy osiagnigtych dochodéw na konto
967.
23. Konto 908 — ,,Wydatki z funduszy pomocowych”

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw w cigzar srodkéw funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 908 ujmuje sie¢ wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji
wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych. Na stronie Ma konta 908 ujmuje si¢ przeniesienie w
koncu roku sumy dokonanych wydatkow na konto 967.

24. Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

25. Konto 960 — ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu™ _
Keonto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetéow z lat
ubieglych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig¢ odpowiednio
przeniesienie salda konta 961.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.

Salde Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

26. Konto 961 — ,,Niedoboér lub nadwyzka budzetu”
IKonto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkdéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrédia zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczoscei.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma — stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia budZetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

27. Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Stuzy do ewidencji pozostatych operacji nierasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

28. Konte 967 — ,,Fundusze pomocowe”
Konto stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

28. Konto 967 — ,,Prywatyzacja”
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchoddw dotyczacych prywatyzac.



Konta pozabilansowe

1. Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetowe”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jege zmian.
Ewidencje na tym koncie zastepuje zestawienie ,Plan i dynamika zmian wg klasyfikacji
budzetowej dochodow™.

2. Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetowe”
Konto 992 sluzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.
Ewidencje na tym koncie zastepuje zestawienie ,Plan i dynamika zmian wg kiasyfikacji
budzetowe] wydatkow™.

3. Konto 993 — ,;Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do ewidencji rozliczen z innymi budZetami w ciagu roku, ktore nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych.




Zalgcznik Nr 2

do Zakladowego planu kont

Wykaz kont
dla budzetu jednostki Urzad Gminy
Nume | Zespd Nazwa Wyszezegolnienie Uwagi
r 1 konta Ewidencja analityczna
konta | konmt
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
011 Srodki trwate Prowadzona wedtug
poszczegdlnych grup rodzajowych
srodkow trwatych
013 Pozostate srodki | Prowadzona wedtug
trwate poszczegdlnych rodzajow
wyposazenia oraz lokalizacji
014 Zbiory
biblioteczne
015 Mienie Ewidencja stanu oraz zwigkszen i
zlikwidowanych | zmniejszen warto$ci mienia przejetego
jednostek przez organ zatozycielski [ub
nadzorujgcy po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej
jednostce organizacyjnej
016 Dobra kultury Ewidencja warto$ei débr kultury
020 Wartosci Prowadzona wedtug
niematerialne poszezegolnych tytulow wartosci
i prawne niematerialnych i prawnych
030 Finansowy Prowadzona jest wediug
majatek trwaly poszezegdlnych tytulow wartosci
sktadnikow majatku trwatego
071 Umorzenie Umeorzenie ksiggowane ostatniego
srodkéw trwalych | dnia roku obrotowego.
oraz wartosci
niematerialnych
072 Umorzenie Umarzane w 100 % ostatniego dnia
pozostalych roku obrotowgo.

srodkéw trwalych
oraz wartosci
niematerialnych i




prawnych

073 Odpisy Ewidencja odpiséw aktualizujacych
aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
dlugoterminowe
aktywa finansowe
Inwestycje Prowadzone oddzielnie dla kazdej

080 (srodki trwale w inwestycji
budowie)

Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek 1.Srodki na finansowanie jednostki
biezgcy jednostek | 2. Wydatki na podstawie wyciagu
budzetowych bankowego wedlug klasyfikacji

budzetowej

132 Rachunki Ewidencja srodkow pienieznych
dochodow gromadzonych na rachunkach
wlasnych bankowych dochodow wiasnych
jednostek jednostek budzetowych.
budzetowych

134 Kredyty bankowe | Stuzy do ewidencji kredytéw

bankowych. Na finansowanie
dziatalnosci podstawowej i inwestycji.

135 Rachunek Prowadzone odrgbnie dla kazdego
srodkow wyodrebnionego funduszu
funduszy
specjalnego
przeznaczenia

137 Rachunek Ewidencja srodkow pienigznych
srodkow otrzymanych w ramach realizacji
funduszy zadan
pomocowych z funduszy pomocowych, w zakresie

ktorych umowa lub przepis okresia
koniecznos¢ wydzielenia srodkéw
pomocowych na odregbnym rachunku
bankowym dla kazdego funduszu.

138 Rachunek Ewidencja operacji pienigznych dla
srodkow na potrzeb operacji finansowych

prefinansowanie

dotyczacych prefinansowania w
ramach pozyczek zaciggnigtych z

budzetu panstwa na finansowanie




zadan realizowanych z udziatem
Srodkéw pochodzgcych z budzetu Unit
Europejskie;j.

139 Inne rachunki Prowadzona jest wedlug rachunkow
bankowe bankowych
140 Krétkoterminowe | Ewidencja $rodkdw pienieznych w
papiery drodze
wartosciowe 1
inne srodki
pienigzne
Rozrachunki i roszezenia
201 Rozrachunki Prowadzona wedlug poszczegdlnych
z odbiorcami kontrahentow
i dostawcami
221 Naleznosci Prowadzona jest zgodnie z
z tytutu klasyfikacjg budzetowa
dochoddw
budzetowych
222 Rozliczenie Ewidencja rozliczenia zrealizowanych
dochodow przez jednostke budzetowa dochodéw
budzetowych budzetowyclh
223 Rozliczenie Prowadzona jest w spos6b
wydatkow umozliwiajacy ustalenie stanu
budzetowych Srodkéw otrzymanych od dysponenta
wyzszego stopnia nie przekazanych
jeszcze wiasciwym jednostkom.
224 Rozliczenie Ewidencja rozliczenia przez organ
udzielonych dotujgcy udzielonych dotacji
dotacji budzetowych
budzetowych
225 Rozrachunki Prowadzone konta analityczne wedlug | Podatek VAT
z budzetami kazdego z tytulow rozrachunkow i podatek
z budzetem dochodowy od
0s0b
fizycznych
226 Diugoterminowe | Ewidencja dlugoterminowych
naleznosci naleznosci lub diugoterminowych
budzetowe rozliczen z budzetem
227 Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami




dochodow ze

z tytulu zrealizowania dochoddw

Srodkow dotyczacych funduszy pomocowych
funduszy
pomocowych
228 Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami
wydatkéw ze z tytulu dokonywanych przez te
Srodlow jednostki wydatkow ze srodkow
funduszy funduszy pomocowych
pomocowych
229 Pozostate Prowadzone jest w sposob ZUS, Fundusz
rozrachunki umozliwiajacy ustalenie stanu Pracy, itp.
publicznoprawne | naleznosci i zobowigzan wedtug
tytutdw rozrachunkdw oraz instytucji,
z ktérymi dokonywane sa rozliczenia
231 Rozrachunki Prowadzona dla rozliczenia
z tytutu wynagrodzen pracownikow
wynagrodzen
234 Pozostale Prowadzona w sposdb zapewniajacy
rozrachunki ustalenie stanu naleznosci, roszczen
z pracownikami i zobowiazan z poszczegdlnymi
pracownikami wedlug tytutu
rozrachunkéw
240 Pozostate Prowadzona jest w sposab
rozrachunki zapewniajacy ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych
tytutéw i kont bankowych
257 Naleznodci z Ewidencja naleznosci z tytutu
tytutu pozyczek udzielonych z budzetu
prefinansowania | panstwa w ramach prefinansowania na
finansowanie zadan realizowanych z
udzialem srodkow pochodzacych z
budzetu Unii Europejskie;j.
268 Zobowiazania z Ewidencja zobowiazan z tytuhu
tytutu pozyczek udzielonych z budzetu
prefinansowania | panstwa w ramach prefinansowania na
finansowanie zadan realizowanych z
udziatem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej.
290 Odpisy Ewidencja odpiséw aktualizujacych
aktualizujgce naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci naleznogci przypisanych, a




niewyplaconych.

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Koszty wediug Prowadzona jest wedlug podziatek
rodzajow klasyfikacji budzetowej
401 Amortyzacja Ewidencja kosztéw amortyzacji
srodkow trwaltych, od ktérych
odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedhig
stawek amortyzacyjnych
Przychody i koszty ich uzyskania
700 Sprzedaz Ewidencja przychoddéw ze
produktéw sprzedazy wyrobow i
Swiadczonych ustug
750 Przychody Ewidencja analityczna
i koszty umozliwiajaca wyodrgbnienie
finansowe przychoddw z tytutu dochodow
budzetowych, a takze kosztéw
finansowych
760 Pozostate Ewidencja pozostatych
przychody przychodow i kosztow
i koszty
761 Pokrycie Ewidencja rownowartosci
amortyzacji amortyzacji
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz Prowadzona jest wedtug tytutow
jednostki zwigkszen i zmniejszen funduszu
jednostki
810 Dotacje Prowadzona jest odrgbnie dla
budzetowe oraz kazde]j jednostki.
srodki z budzetu
na inwestycje
820 Rozliczenie Ewidencja rozliczenia nadwyzki

wyniku
finansowego

dochodéw wiasnych jednostki




840 Rezerwy i Ewidencja przychodow
rozliczenia zaliczanych do przysztych
miedzyokresowe | okreséw oraz innych rozliczen
przychodow migdzyokresowych
851 Zaktadowy Prowadzona jest w sposéb
Fundusz umozliwiajacy ustalenie
Swiadczen zwigkszenia, zmniejszenia oraz
Socjalnych stanu funduszu
853 Fundusze Prowadzona jest dla ustalenia
pozabudzetowe zwiekszenia, zmniejszenia i stanu
kazdego z funduszy oddzielnie
855 Fundusz mienia Ewidencja mienia
zlikwidowanych | zlikwidowanych jednostek
jednostek przejetego przez organ
zatozycielski i nadzorujacy
860 Straty i zyski Prowadzona jest wedlug tytulow
nadzwyczajne powstatych strat i zyskow
nadzwyczajnych
Konta pozabilansowe
Nr konta Tresc Ewidencja
950 Wydatki strukturalne Ew1den?Ja analityczna wg podziatu klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych
Plan finansowy Ewidencja planu finansowego niewygasajacych
981 niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
wydatkow budzetowych
Ewidencja prawnego zaangazowania srodkdw
finansowych dotyczacych realizacji planu
Zaangazowanie Srodkow finansowego zakladu budzetowego lub
995 zakladow budzetowych i | gospodarstwa pomocniczego jednostki
gospodarstw pomocniczych | budzetowej, niezaleznie od tego, w ktdorym roku
budzetowym nastgpi wydatek finansowany tymi
Srodkami
Zaangazowanie dochodéw Ew1denc:Ja_ prawnego zae.mgaZowam? dochpc!ow
. wiasnych jednostek budzetowych, niezaleznie od
906 wlasnych jednostek , . .
. tego, w ktérym roku budzetowym nastapi
budzetowych . .
wydatek finansowany dochodami wiasnymi.
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
Zaangazowanie wydatkéw | budzetowych, ujetych w planie finansowym
998 budzetowych roku jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
biezgcego Ewidencja prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;j
999 Zaangazowanie wydatkow

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow




budzetowych przysziych lat

budzetowych, przysztych lat oraz
niewygasajgeych wydatkéw

wodJr

Wieslaw Wiodarczak







Zalacznik Nr 3
do Zakladowcgo planu kont

Wykaz kont funduszy celowych

Konto Nazwa Wyszezegoniona
ewidencja analityczna
135 Rachunek $rodkéw Stuzy do ksiggowania
funduszy specjalnych wplywow srodkéw na

rachunek bankowy z tytutu
wskazanych we wlasciwych
ustawach. Ewidencja
analityczna umozliwia
ustalenie obrotoéw i stanu
srodkow kazdego

z funduszy specjalnych

240 Pozostate rozrachunki Ewidencja krotko-
i dlugoterminowych naleznosci
funduszy celowych.

851 Zaktadowy fundusz Stuzy do ewidencji stanu
swiadczen socjalnych oraz zwigkszen i zmniejszen
zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych

853 Fundusze pozabudzetowe Ewidencja stanu, zwigkszen
i zmmniejszen funduszy
celowych. Ewidencijg
analityczng prowadzi sig
odrebnie dia kazdego
funduszu




Zasady funkejonowania kont
dla budzetu jednostki Urzad Gminy
czes¢ opisowa do Zalgceznikow Nr 21 Nr 3
do Zakladowego planu kont

Konto 011 — ,,Srodki trwate”
Shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszed i zmniejszen wartosci poczatkowe] wiasnych srodkow
trwaltych stuzacych dzialalnodci podstawowej jednostki oraz jej dzialalnodci finansowo
wyodrebnionej, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefl i zmniejszeft wartodci poczatkowej wlasnych pozostatych
$rodkéw trwalych nie podiegajacych ujecin na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnoéci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo wyodrgbnionej, ktére podlegaja

umorzeniu w pelnej wartodei w miesigeu wydania do uzywania.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoscl mienia przejgtego przez organ
zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie pafistwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej.

Konto 016 — ,,Dobra kultury™
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.

Konto 020 — ,Warto$ci niematerialne i prawne”
Shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszef wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych, do ktérych zalicza sig w szczegolnodei programy komputerowe o przewidywanym okresie
uzywania diuzszym niz rok, nabyte spoldzielcze wlasnodciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte

prawa majatkowe.

Konto 030 — ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”
Stuzy do ewidencji finansowych skiadnikoéw majatku trwatego: akeji i udzialéw w obcych podmiotach
gospodarczych; akeji i innych dtugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty
o terminie wykupu dluzszym niz rok; innych finansowych sktadnikéw majatku trwalego.

Konto 071 —~ ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Stuzy do ewidencji zmniejszenn wartodci poczatkowej podstawowych srodkéw trwalych
i podstawowych wartodci niematerialnych i prawnych z tytutu ich umorzenia wedtug stawek
amortyzacyjnych.



Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych érodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych”
Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich
do uzywania, z tytutu dokonanego umorzenia.

Konto 073 — ,,0dpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”
Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

K.onto 080 — . knwestycje (Srodki trwale w budowie)”
Stuzy do ewidencji kosztdw inwestycji rozpoczetych craz rozliczenia kosztéw inwestycji na uzyskane
efekty. Na koncie 080 ksigguje sic rdwniez rozliczenie kosztoéw dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwalych.

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotdow na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytulu wydatkow i dochodéw budzetowych, objetych planem finansowym jednostki
budzetowej.

Konto 132 — , Kredyty bankowe”
Stuzy do ewidencji Srodkéw pienigznych gromadzonych na rachunkach dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Stuzy do ewidencji kredytow bankowych przelanych przez bank na rachunek biezacy jednostki.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
Stuzy do ewidencji §rodkow specjalnego przeznaczenia poza s$rodkami inwestycyjnymi. Na koncie
tym ujmuje sig w szczegolnosci srodki zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych, srodki funduszy
celowych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia,

Konto 137 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy pomocowych”
Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych otrzymanych w walucie polskiej lub obcej na realizacje
wyodregbnionych zadan, projektow lub programéw, a w szczegdlnodci $rodkow pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej oraz innych Srodkéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi, wydzielonych na odrebnych rachunkach bankowych.

Konto 138 — ,,Rachunki Srodkéw na prefinansowanie”
Stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na wyodregbnionym rachunkach bankowych
otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczacych prefinansowania w ramach pozyczek
zaciggnigtych z budzetu panstwa na finansowanie zadan realizowanych z udzialem srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j.
Na koncie 138 ujmuje sie operacje dotyczace w szczegdlnosci:

1) wplywu pozyczek zaciggnigtych z budzetu panstwa,

2) wykorzystania pozyczek,



3) zwrotu pozyczek.
Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowoddow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnog$é zapiséw konta 138 miedzy ksiggowoscig jednostki a
ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ wplywy zaciagnietych pozyczek.
Na stronie Ma konta 138 ujmuje si¢ wyplaty na cele okreslone w umowie pozyczki oraz zwroty
pozyczek.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 138 powinna zapewnicé podzial srodkow wediug
rachunkéw bankowyceh oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 139 — , Inne rachuaki bankowe”
Sthuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych, wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezgce i inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia. W szczegdlnosci na
koncie tym prowadzi sig ewidencje obrotdéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych sum
depozytowych oraz wplaty wadiow.

Konto 140 — ,,Kritkoterminowe papiery wartosciowe i inne §rodki pieniezne”
Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami®
Stluzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszezen z tytulu dostaw, robot i uslug, kaucji
gwarancyjnych wedlug poszezegolnych kontrahentow.

Konto 221 - ,,NaleZnosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Stuzy de ewidencji naleznosci jednostek budzetowych =z tytulu dochodéw budietowych,
ktorych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Ujmuje sig tu naleznosci z tytutu podatkéw
pobieranych we wlasnym zakresie oraz przez urzedy skarbowe. Zapisy z tego tytul: moga
by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencii
podatkowej (zaleglosci 1 nadplaty). Ewidencja szczegélowa powinna byé prowadzona wedtug
dluznikow i podziatek lkdasyfikacji budzetowej.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw budzetowych, w ktdrych
termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Kento 223 — , Rozliczenie wydatkdw budzetowych”
Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkdw budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozliczenie ndzielonych dotacji budzetowych”
Shizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”
Sluzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetami z tytutu podatkow: podatek VAT; podatek dochodowy
od osob fizycznych; podatek zryczaltowany.



Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznodci budzetowe”
Stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznoegei lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Konto 227 — ,,Rozliczenie dochodéw ze $rodkow funduszy pomocowych”
Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw dotyczacych funduszy
pomocowych.

Konto 228 — ,,Rozliczenie wydatkdow ze Srodkéw funduszy pomocowych”
Sthuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu dokonywanych przez te jednostki wydatkow ze
$radkéw funduszy pomocowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publiczne-prawne”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno-prawnych innych niz rozrachunki z budzetami. Ujmuje
sig na nim rozrachunki z ZUS i rozrachunki z tytuiu ubezpieczen.

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzein”
Sluzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami jednostki z tytulu wyplat pienigznych i §wiadczen
rzeczowych, zaliczanych na mocy odrebnych przepisow do wynagrodzen wynikajacych z umowy o
pracg, przelewu wynagrodzen, wyplat z tytulo zaliczek na poczet wynagrodzen, wyplat zasitkow
pokrywanych przez ZUS, ktdre naliczono na listach wynagrodzen, potracen wynagrodzen
obcigzajacych pracownika.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazafi wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytuldow niz wynagrodzenia, tj. naleznodci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke
swiadczen odplatnych, naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
naleznosci i roszezen od pracownikéw z tytulu niedoborow i szkod, zaptaconych zobowigzan wobec
pracownikow, wplywow naleznosci od pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Stuzy do ewidencji naleznosci 1 rtoszezen oraz zobowigzan, niestuszne obcigzenia 1 korekty
pomytkowych uznan bankowych oraz niestuszne uznania i korekty mylnych obciazen bankowych i
rdznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i diugoterminowych naleznoser funduszy celowych.

Konto 257 — ,,Naleznosci z tytulu prefinansowania™
Stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w ramach
prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej.
Na stronie Wn konta 257 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci w ramach prefinansowania, a
na stronie Ma - ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 257 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu
naleznogei z poszezegdlnymi kontrahentami wedtug tytuldw naleznosei.
Konto 257 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu pozyczek
udzielonych w ramach prefinansowania, a saldo Ma — stan nadplat w naleznodciach z tytulu pozyczek
dotyczgcych prefinansowania.



Konto 268 — ,,Zobowiazania z tytulu prefinansowania®
Konto 268 shuzy do ewidencji zobowigzan z tytuhn pozyczek udzielonych z budzetu panstwa w
ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiei.
Na stronie Wn konta 268 ujmuje sig wartosc splaconych zobowiazan zaciagnietych z tytutu pozyczek
w ramach prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciggnigtych zobowiazaf z tytulu
pozyczek w ramach prefinansowania.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu
zobowigzan z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytuldw zobowiazan.
Konto 268 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan z tytutu
pozyczek zaciagnigtych w ramach prefinansowania, a saldo Ma -~ stan zaciagnietych zobowigzan z
tytulu pozyczek na prefinansowanie.

Korto 290 — ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”
Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci
przypisanych, a niewyptaconych

Konio 400 — ,,Koszty wedlug rodzajow”
Stuzy do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzaju i podziatek klasyfikaeji budzetowej. Na stronie
Wn ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio
yjetych kosztow lub ze znakiem -, na stronie Wn oraz przeniesienie salda kosziow, wystgpujacego na
koniec roku. Na koncie 400 w korespondencji z kontem 130 stosuje sie uproszczone ksiegowanie
delegacji sfuzbowych (jednostkowo lub zbiorczo) i rozliczen diugoterminowych z pominigeiem kont
rozrachunkowych.

Konto 401 — ,,Amortyzacja”
Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji ad srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,
od ktoérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Konto 700 — ,Sprzedaz produktow™
Stuzy do ewidencji przychoddw ze sprzedazy wyrobow i §wiadezonych ustug

Konto 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”
Stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochoddw budzetowych oraz operacji finansowych i kosztow
operacji finansowych.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody i koszty”
Stuzy do ewidencji przychoddw i kosztéw nie podlegajacych ewidencji na kontach 700, 750.

Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”
Sluzy do ewidencji warto$ci amortyzacji ujgte na koncie 401



Konto 800 — ,Fundusz jednostki”
Stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi 1 zmniejszei funduszu jednostki, ktory stanowi
rownowartos¢ ujetych w ewidencji skladnikéw majatku trwalego i obrotowego jednostki, umorzenia
srodkow trwalych za rok biezacy, wyniku finansowego za rok ubiegly.

Konto 810 — ,Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”
Stuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dzialalnosci podstawowej
(dotacje podmiotowe, przedmiotowe), srodkéw specjalnych i gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz zakladdw budzetowych, Srodkdéw przekazywanych z budzetu na finansowanie
inwestycji jednostek i zakiaddw budZzetowych oraz innych dotacji przekazywanych z budzetu.

Konto 820 — ,,Rozliczenie wyniku finansowego”
Sthuzy do ewidencji rozliczenia nadwyzki dochodéw wiasnych.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliezenia miedzyokresowe przychodéw”
Stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.

Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz Swiadczeii Socjalnych”
Shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych .
Ewidencja szczegdlowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu zwigkszen i zmniejszen
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych z podzialem wedlug srddel zwiekszen 1kierunkow
zmniejszen, wysokoSci poniesionych kosztéw i wysokodei  uzyskanych  przychodow
przez poszczegolne rodzaje dzialalnosei socjalnej.

Konto 853 — ,,Fundusze pozabudietowe”
Stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy pozabudzetowych. Ujmuje si¢ na nim
wplywy srodkdw, przelewy srodkdw z tytulu finansowania zadan przejetych do realizacji przez inne
jednostki, oprocentowanie srodkow tych funduszy znajdujacych sig na rachunkach bankowych.

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych jednostek przejetego przez organ
zatozycielski i nadzorujacy.

Konto 860 — ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
Stuzy do hiezacej ewidencji strat i zyskdw nadzwyczajnych oraz do ustalenia, na koniec roku, wyniku
finansowego. W kofcu roku ujmuje sig na nim sume: poniesionych w roku obrotowym kosztow,
dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej samodzieinie bilansujacych
oddzialéw oraz na inwestycje w zakladach budzetowych i $rodkach specjainych, kosztow operacji
finansowych, obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, uzyskanych przychodow
finansowych, pozostalych przychodéw oraz przeksiegowanie wyniku finansowego za rok ubiegty.

Konto 950 — ,,Wydatki strukturalne”
Stuzy do ewidencji analitycznej wg podziatu klasyfikacji wydatkdw strukturalnych.



Konto 981 - ,Plan finansowy niewygasajjcych wydatlkow™
Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Konto 995 — ,,Zaangazowanie srodkéw zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych”
Ewidencja prawnego zaangazowania sSrodkdédw finansowych dotyczacych realizacji planu
finansowego zakiadu budzetowego lub gospodarstwa pomocniczego jednostki budzetowej,
niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym nastapi wydatek finansowany tymi srodkami

Konto 996 — ,,Zaangazowanie dochodéw wlasnych jednostek budzetowych”
Konto 996 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania dochoddw wiasnych jednostek budzetowych,
niezaleznie od tego, w ktdrym roku budzetowym nastapi wydatek finansowany dochodami wiasnymi.
Na koneie 996 ewidencjonuje sie rownowartosé zawartych umow, porozumien lub wydanych decyzji,

ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie dochodow wlasnych.

Na stronie Wn konta 996 ujmuje sig rOwnowartos¢ wydatkéw sfinansowanych dochodami wlasnymi.
Na stronie Ma konta 996 ujmuje sie zaangazowanie dochodéw wlasnych, czyli warto$é umow, decyzji
i innych porozumien lub postanowier, ktérych wykonanie spowoduje wykorzystanie dochoddw
wiasnych na cele wskazane w przepisie lub umowie.

Ewidencja szczepgdlowa do konta 996 powinna umozliwié¢ ustalenie zaangazowania dochoddw
wlasnych z podziatlem na lata finansowania i wedlug podziatelk klasyfikacyjnych planu finansowego
wydatkdw,

Na koniec roku konto 996 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie dochoddéw
wiasnych.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych, ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatliéw budzetowych przyszlyeh [at”
Shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych, przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkow.

WoJT

Wiesiaw Wiodarczols



Zalacznik Nr 4

do Zakladowego planu kont

Wykaz stosowanych programow komputerowych

Nazwa programu

Przeznaczenie i opis programu

Data rozpoczecia

L.p i autor eksploatacji
1 2 3 4
Program umozliwia prowadzenie kartotek
Kadry i place kadrowych, kartotek wynagrodzen
1 pracownikow, ich archiwizacjg i realizacje | 1999 r.
ZS1 S1GID Poznan |szeregu zestawien
Ewidencja i Program umozliwia rejestracje,
drukowanie ewidencjonowanie, drukowanie polecen
2 przelewdow przelewu, generowanie bankowych | 1999 r.
dowodéw  zbiorczych oraz zestawien
ZS1SIGID Poznan | wedlug wierzycieli i dluznikow.
Program obsluguje zagadnienia wynikajgce
z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
Ksiggowosé 18 grudnia 2001 r. Dz.U. 153 poz.1752 z
budzetowa pézn.zm. w sprawie szczegolnych zasad
3 (Jednostka) rachunkowosci oraz planéw kont dla|2001r.
budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych”,
751 SIGID Poznan
Program obstuguje zagadnienia wynikajace
z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
Ksiegowose 18 grudnia 2001 r. Dz.U. 153 poz.1752 z
budzetowa (Organ) |pozn.zm. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosdci oraz planéw kont dla|2001 r.
4 budZetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych™.
ZS1 SIGID Poznan
Program pozwala na prowadzenie ewidencji
Podatek od podatnikéw 1 posiadanych przez nich
5 nieruchomosci — nieruchomosci, na rejestrowanie naleznych
osoby prawne ulg oraz wszelkich zmian majacych wplyw |2004 1.

Z51 SIGID Poznan

na wielkos¢ naleznego podatku, naliczanie i
ewidencjonowanie naleznych podatkéw
oraz tworzenie szeregu zestawien.




2 3 4
Podatek od srodkéw | Program pozwala na prowadzenie ewidencji [ 2004 r.
6 transportu podatnikébw i posiadanych  przednich
ZS1 SIGID Poznan | srodkdéw transportowych.
Program pozwala na prowadzenie ewidencji
Podatek rolny/lesny/ | podatnikéw i posiadanych przez nich
nieruchomosei dla | nieruchomosdci, gospodarstw  rolnych i
0sob fizycznych las6w, na rejestrowanie naleznych ulg oraz
7 wszelkich zmian majacych wplhyw na|[1997r.
wielkos¢ naleznego podatku, naliczanie i
ewidencjonowanie naleznych podatkéw
ZS1 SIGID Poznan |oraz tworzenie szeregu zestawien.
Platnik Program obshuguje zgloszenia, naliczanie i
8 rozliczanie sktadek ubezpieczenia | 2001 r.
PROCOM spolecznego pracownikow.
Ewidencja $rodkdw | Program pozwala na prowadzenie ewidencji
trwalych gsrodkow  trwalych  uzytkowanych w
9 przedmiotow w jednostce budzetowej, naliczanie umorzen |2005 r.
ewidencii (i amortyzacji), sporzadzanie szeregu
zestawien statystycznych oraz finansowych.
ZSI SIGID Poznan
Ewidencja i Program umozliwia na prowadzenie
10 rozliczanie podatku |ewidencji zakupéw 1 sprzedazy VAT, |2001r.
VAT sporzadzanie zestawien, deklaracji VAT-7.
251 S1GID Poznan
System stuzy do planowania budzetu oraz
BeSTi@ do sporzadzania sprawozdan budzetowych
11 pozwala na przesylanie ich droga|[2006r.
elektroniczng do  Regionalnej  Izby
LGBMSystem Obrachunkowej.
wOodJdT

Wiestaw Wiodarczale




Zalgeznik Nr 5
do Zakladowego planu kont

Instrukeja okreslajgca
sposob zarzadzania systemami informatycznymi
w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

§1.

Zarzadzanie systemami hasel.

1. Osoba odpowiedzialng za sposdb przydzialu hasel dla uwzytkownikéw oraz czestotliwosé
ich zmiany jest Administrator.

2. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnege ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz w razie potrzeby zmieniane hasto dostepu.

3. Dostgp do zasobdw systeméw odbywac sig moze tylke w oparciu o system hasel przydzielanych
indywidualnie dla pracownikow oraz uzytkownikow systemu.

4. Uzytkownik nie moze udostepniaé swego hasta innym osobom.

5. Przekazywanie hasel odbywa sig¢ w sposob poufny i nie moze ono byé zapisywane w miejscu
pozwalajacym na dostep dla oséb nieupowaznionych,

6. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez osoby
nieuprawnione, dotychezasowy zestaw hasel musi by¢é niezwlocznie uniewazniony 1 zastgpiony

nowym.

§ 2.

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywanin uzytkownikow.

1. Osoba odpowiedzialna za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw w jednostce
jest Zastgpca Wéjta Gminy KaZzmierz

2. Podstawg do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnosci pracownika, w ktorym musi byé jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowacd
przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawg
do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci
pracownika lub jego zwolnienie.

3. Administrator rejestruje oraz  wyrejestrowuje  uzytkownikdw, prowadzi ewidencje osob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujgc identyfikator, imie i nazwisko uzytkownika.

4. ldentyfikatory osdb, ktore utracily uprawnienia dostgpu do danych, nalezy wyrejestrowaé
z systemu, uniewazniajac przekazane hasta. ldentyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest
przydzielany innej osobie.

5. Osoby dopuszezone do przetwarzania danych zobowigzane sg do zachowania tajemnicy (dostepu
do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten isinigje rowniez po ustaniu zatrudnienia.



§ 3.

Procedury rozpoczecia i zakonezenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystgpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdcic
uwage, czy nie istniejg przesfanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie,
nalezy niezwlocznie zglosic osobie wymienionej w §2 ust.1

2. Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

3. Haslo uzytkownika nalezy podawac do systemu w sposdb dyskreiny (nie literowaé, nie czytac
na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwalaé na bezposrednig obecnos$¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasla, itp.).

4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozosiawac
bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

5. Pomieszezenia, w ktorych znajduja sig urzadzenia sluzace do prezetwarzania danych
oraz wydruki lub inne nosniki zawierajace dane, pod nieobecnosc personelu muszg by¢ zamknigte.

§4.

Obshsga kopii bezpieczenstwa, nosnikow informacji oraz wydrukow.

1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne nos$niki informacji musza by¢ zabezpieczone
w sposéb uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatno$ci sa niszczone lub archiwizowane w zaleznosci
od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza byé pozbawione zapiséw lub w przypadku
gdy jest to mozliwe, muszgq byé trwale uszkodzone w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie
z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych {np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen =zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usungé, winna
by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

4, Administrator wykonuje codziennie podwdjng kopie wszystkich danych zasobdw sieciowych na
informatycznych nognikach danych i przechowuje je w bezpiecznym, zamknigtym pomieszczeniu,

§ 5.

Ochrona danych przed ich utrats z systemow informatycznyeh.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny by¢ zabezpieczone
przed utrata danych, spowodowang awaria zasilania lub zakiéceniami w sieci zasilajace] (zasilacze
awaryine UPS).

2. Wlamanie do pomieszcze, w kidrych przetwarza sig dane powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

3. Pomieszezenia komputerowe powinny bhyc zabezpieczone przed pozarem.



4. Instalacja oprogramowania moze odbywaé sig tylko przez administratora [ub osobg przez niego
upowazniong..

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich czy nie
84 ,,Zzarazone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecnosci wiruséw komputerowych w systemie nalezy niezwtocznie

zglosi¢ osobie wymienionej w §2 ust.1.

§ 6.

Spos6b komunikacji w zakresie sieci komputerowe;j.

1. Dapuszcza sig taczenie z siecig internetu i uzywanie poczty elektronicznej.

2. Przesytanie danych na zewnatrz jednostki moze sig odbywac na nosnikach zewnetrznych (np.
dyskietki, wydruki) w formie przesylki poleconej lub za posrednictwem internetu (poczty
elektronicznej).

§7.

Przeglady i konserwacja systemdw i zbioréow danych.

1. Przegladéw i konserwacji systeméw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji.

2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczng, spdjnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, kraty), stan
rejestrow systemaow serwera lokalnej sieci komputerowej.

§8.

Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatyeznych,

1. Motzliwe sytuacje Swiadczace o naruszeniu zasad ochromy danych przetwarzanych

w systemie informatyeznym.
Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,

a zwlaszcza stan rozny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktory informatyczne;j,

4) zawartos¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy,

6) sposdb dziatania programu (np. komunikaty informujace o blgdach, brak dostepu do funkcji
programu, nieprawidlowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie 0sdb nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé
wirusdw komputerowych)

—~ stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego
dziatania.



2. Sposé6b postepowania.
1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegolnosci o przestankach naruszenia zasad
ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. I, nalezy:

natychmiast informowac administratora lub osobg przez niego upowazniona,

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mopgacy mieé¢ wplyw na bezpieczenstwo,

zobowigzana jest do mozliwie pelnege udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego

okreslenia przyczyn i ewentualnych skutlkéw naruszenia obowiazujacych zasad.

3 Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga

powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowe] reakcji poprzez:

usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuniecie wirusow
komputerowych z systemu, itp.),

zastosowanie dodatkowych srodkow zabezpieczajacych zgromadzone dane,

wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.




3) pracownik, do ktdrego obowigzkdéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem komérki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum
zakladowegpo przez poszeczegolne komarki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczepolowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z chowigzujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sperzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja
w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-cdbiorcze podpisujg; pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.

CZESC V
Postanowienia koricowe

§ 25.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnoié pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedace wiasnoscia lub zdepenowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w sposcb
wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamknigte
na kluez, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakoriczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wlaczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego pelnomocnika.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé, po zakoneczeniu pracy, przechowywane w
pozamykanych szafach.

§ 26.

Odpowiedzialnoié¢ materialng i sluzbowa pracownika za powierzone sktadniki majgtku gminy okredla
kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za
powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia
sie.

Wies C



1) zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnosé tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentdéw w aktach — uklad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),
— okres ktorego dotyczy,
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny byé przechowywane w komorce organizacyjne] na stanowisku pracy,
ktorego dotyczq. Po uplywie roku w archiwum zaldadowym,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej: :
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnodci,
6) zasada latwego wyszukiwania dokumentow:
—~ dokumenty musza by¢é widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien byé pojedynczy dokument i1 zewnetrzna stroma teczki,
w ktorej jest przechowywany.
2. Glowny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania
w archiwum akt, jak nizej:
1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i §rodkdw pozabudzetowych),
2) akt rachunkowosei i finanséw,
3) dokumentacji placowej,
4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,
5) dokumentacji majatkowe;),
6) dokumentacji podatkawej,
7} dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i nakiadéw inwestycyjnych,
8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budizetu gminy, funduszy celowych i funduszy
specjalnych.

§ 24.

Przechowywanie alt,
1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zalatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakiadowepo,

3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w instrukeji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwoch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zaldadowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakiadowege po uplywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwadch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,



—~ umowy kupna — sprzedazy,
— umowy najmu,
— przepisy oplat czynszu dzierzawnego,
— dowody wewnetrzne.

19. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow do terminowego przekazywania dokumentow, o
ktorych mowa w pkcie 18 do wydzialu ksiegowosdci, stanowiacych podstawe do wystawiania faldtur
VAT.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§22

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
— system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika,

— hasla dostepu,

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiepowe, po wplynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie moga byé wydawane
z komérki organizacyjnej, ktdra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komdrki organizacyjnej, dokument mozZna
udostepnié, ale tylko na miejscu w komérce organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organéw Scigania, sadow, itp.), moze nastapic¢
w oparciu o upowaznienie organu zgdajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki.

5. Wszysikie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiggowar w poszezegélnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym.

6. Sprawozdania nalezy przechowywac w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasn przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastgpnego, dowody ksiggowe winny
znajdowaé sie w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny byé przekazane do archiwum
jednostki.

8. Nadzdr nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowiazujacymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika, wyznaczonego przez kierownika
jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 23.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych:



14. Stosujgc w jednostce rejestr sprzedazy, sporzgdza sie go za okresy miesigezne.
W poszczegolnych miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposab chronologiczny,
wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigece faktury VAT i faktury
korygujace.

W kolejnych latach zaklada sie nowe rejestry sprzedazy.

15. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje sig w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym.

16. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT ...,
sporzadzanej co miesigc i skladanej do wiasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesieczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktorym powstal obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urzgdu skarbowego odprowadza sig nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny byé zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.

17. W celu prawidiowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i uslug,
sporzgdzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewéw naleznych
budzetowi panistwa podatkdw, faktur i not korygujacych, ustala sie nastepujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
skladnikow majatkowych oraz zakupu uslug winny by¢ skfadane w sekretariacie urzedu. Na dowdd
wplywu dokumentow, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza
pieczed z datg wplywu i wpisyje je do odpowiedniego rejestru. Fakiury gotdwkowe, bedace
dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych =zakupdw, nalezy zarejestrowad
w sekretariacie najpdZniej w nastgpnym dniu po dokonaniu zakupu Iub rozliczeniu zaliczki.

2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jednostki lub osobeg przez niego
upowazniona, dokumenty o ktérych mowa w pkt. 17 ppkt 1 trafiaja do referatu ksiggowosci.

3) Gloéwny ksiegowy dekretuje dokumenty i sprawdza ich zgodno$é pod wzgledem rachunkowym

4) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodno$ci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i falktur korygujacych do zaptaty poprzez umieszczenie

na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odregcznego o nastepujacej tresci:

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkéow inwestycyjnych: .Rozdz. ... Zadanie
inwestycyjne pn. ....../. ...... /Usluga / robota wykonana zgodnie z umowa /zleceniem
NI z dnia ... feverrinnn /. Zakupu / rabét / uslug dokonano zgodnie z art. ........ ustawy o
zamowieniach publicznych. ........ . dnia ........J. Podpis pracownika”.

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkoéw biezacych: ,,Faktura dot. ......../. Zaksiggowac w
koszty jednostki w rozda. ........ § .oreered . Zakupu robét / ustug dokonano zgodnie z ustawa o
zamowieniach publicznych art. ........ , dnia .......... Podpis pracownika.”

¢) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaplaty, pracownicy merytoryczni skiadaja swdj podpis i wpisujg date dokonania
ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture zwracajq do referatu ksiegowosci,

d) faktury zawierajgce bledy okreslone w § 35 ust.1 pkt 5 — 12 rozporzadzenia Ministra Finanséw,
o ktorym mowa w pkt. 4, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
O fakcie odestania faktury nalezy powiadomié referat ksiggowodci, poprzez przekazanie
do pracownika ksiggowodci kopii pisma o zwrocie faktury

18. Do podstawowych dekumentow, bgdacych podstawa do wystawienia faktury VAT naleza:



5. Nabywca towaru i ushug, ktéry otrzymal fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomylki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub usiugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— moze wystawic note korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawiaé w przypadku zaistnienia pomylek okre$lonych
w § 35 ust.1 pkt 5-12 rozporzadzenia Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4.

6. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

7. Nota korygujaca winna zawieraé dane okreslone w § 43 uvst. 3 pkt. 1-5 rozporzadzenia Ministra
Finansdw, o ktérym mowa w pkt. 4.

8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sie z trescia noty korygujacej
potwierdza jej tre$é¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury fub faktury korygujacej
i odsyla jej kopie foryginal do wystawcy/.

9. Nota korygujaca powinna byé opatrzona napisem ,NOTA KORYGUJACA™.

10. Podatnicy podatku od towardw i usiug oraz podatku akcyzowego zobowiazani sg wystawiacd
fakture VAT wewnetrzna w przypadku zaistnienia nastgpujacych zdarzen:

1) swiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towardw na potrzeby reprezentacji albo reklamy,

2} przekazania przez podatnika towaréw oraz Swiadczenia uslug na potrzeby osobiste podatnika,
wspdinikéw, udzialowcdw, akcjonariuszy, cztonkéw spoéidzielni i ich domownikéw, czlonkdw
organéw stanowigcych osab prawnych, czlonkéw stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego
pracownikéw oraz bylych pracownikow.

11. Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sq w 3 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,

b) pierwszg kopie otrzymuje referat / dzial ksiggowosci/,

¢} druga kopia pozostaje w referacie, ktory wystawil faktury VAT.

2) Faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba,
ze inaczej stanowia szczegdlne przypadki powstania obowigzku podatkowego.

3) Wystawesg faktury VAT moga byé osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

12. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towarow i ustug:

1} w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: inna niz 22% lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol wyrobu lub ustugi,

2) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imig¢ oraz podpis osoby uprawnionej
do jej odbioru lub, gdy odbidr osobisty faktury jest niemozliwy, pisemne oswiadczenie /oryginal/
odbiorcy o upowaznieniu sprzedajgcego /wystawcy faktury/ do wystawienia faktury bez swojego
fodbiorcy/ podpisu. Oswiadczenie moze by¢ zlozone rowniez na zamdwieniu.

13. Zobowigzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) raportéw fiskalnych dobowych, miesigcznych,

3) rejestrow zakupu,

4) deklaracji VAT 7,

5) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7.



— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany,

— do jakich podzialek kiasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢ (dzial, rozdzial, §-
treyeyfrowy, gdy cawarta cyfra jest 0),

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okredleniu daty, pod jaka dowdd ma byé zaksiggowany, pod inng data ni% data jego wystawienia
{(dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow obcych),

— podpisaniu przez gldwnego ksiggowego lub osobg upowazniona z karty wzordw podpisow

o+

. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig.

Rozdzial V1
Ewidencja faktur VAT

§21.

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dila kidrych warto$é sprzedazy przekroczy Lkwote
corocznie ustalong w ustawie z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towaréw i uslug oraz o podatku
akcyzowym, sa zobowigzane zglosié 1 =zarejestrowaé swojg dzialalnosé we wlasciwym
dla prowadzenia swojej dzialalnoici urzedzie skarbowym. Obshuigg podatku od towaréw 1 uslug
Gminy KaZmierz zajmuje sie jednostka wicdaca Gminy czyli Urzad Gminy w KaZmierzu.

Od momentu zarejestrowania stajg sie podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sa zobowigzani
powiadomic wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bgdacej podatnikiem podatku od towarow
i ustug VAT stuza:

1) dla oséb prawnych prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza, bedacych podatnikami podatku
od towaréw i ustug:

a) faktury VAT

b) fakitury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzulg

LICOREKTA”,

¢} rachunki,

d) rachunki korygujace
2) w szczegllnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego

zniszezenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszeza sie duplikat faktury VAT.

Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajgac na fakturze oznaczenie ,, DUPLIKAT™.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréow i uslug w jednostce, begdacej podatnikiem
podatku od towarow i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,
3) rachunki,

4) umowy kupna sprzedazy,
5) noty ksiegowe.

4, Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a - d, nalezy wystawiad zgodnie z zasadami okredlonymi
w przepisach rozdzialu 10 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 marca 2002 r. w sprawie
wykonywania niektdrych przepiséw ustawy o podatku od towardw 1 ustug oraz podatku akcyzowym.



Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 19.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstaweg ksiggowania powinny byé poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny byc¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowodci gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaly przez wilasciwe jednostki,

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe
nie zawieraja bledow arytmetycznych.

3. Kontrola dowodow winna sig odbywaé na wlasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami. Obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania, powinien odby¢ sie najkrétszg droga.

4. Poniewaz poszczeg6lne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmowaé
takze przestrzeganie obowiazujgcych zasad obiegu dowodéw ksiegowych, wymienionych w Rozdz.
IV § 11 pkt. 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryezne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalgezniku do dowedu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowodci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob okreslony
w § 8 ust. 1 ppkt. 11 12 niniejszej Instrukeji.

§ 20.

Dekretacja dokumentéw ksiggowych.

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdt czynnoSci zwiazanych z przypotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

— sprawdzenie prawidtowodci dekumentow,
— wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

1) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentdéw polega na ustaleniu, czy s5a one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobg odpowiedzialna za dany odcinek dzialalnodei jednostki, ustalony
w zakresie obowiazkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrdcid
do wiasciwej komdrki w celu nzupelnienia,

2) Wiasciwa dekretacja polega na:
— nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane,



§17.

Dokumentowanie ruochu majgtku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwalego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT},
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorezy srodka trwalego — oryginal (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginal (symbol AT),
5) przekwalifikowanie srodka trwalego w uzywaniu na srodek trwaly — oryginal,
6) likwidacja srodka trwalego — oryginal (symbol LT),
7) przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcy drodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawienie srodka trwalego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $radka trwalego — oryginal (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwalyeh i wartodel niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikéw majgtku trwatego — oryginat,
12) protokét szkodowy srodka trwalego — oryginal,
13) protokdt potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginal,
14) przyjecie érodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OW),
15) likwidacja srodka trwalego w uzywaniu — oryginal (symbol LW),
16) zmiana miegjsca uzytkowania Srodka trwalege w uzywaniu — oryginal.

§ 18.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,
3) arkusz spisu z natury - oryginal,
4) protokol z inwentaryzacji zdawezo-odbiorczej — oryginal,
5) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacia,
6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza pion finansowo--ksiggowy,
9) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,
10) protokdt rozliczenia wynikdéw inwentaryzacyjnych — oryginal,
11) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginal.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢é ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik  pionu finansowego
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakoficzeniu spisu z natury
przewodniczacy komisji oddaje oryginal do pionu finansowego.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcia w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.



12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywa¢ sie w trybie przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajacej:
zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres odpowiedzialnoéci wykonujacego
usluge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dolkumentowanie sprzedazy towardw, materialow i ustug,

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

— faktura VAT — kopia,

— faldtura korygujaca — kopia,

— nota korygujaca — kopia,

— akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

1} sprzedazy mienia — przez pracownika merytorycznego, prowadzacego biezaco sprawy gospodarki
nieruchomosciami. Faktura sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:

— oryginat — kupujacemu,

— kopia — pozostaje w referacie finansowym,

— druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.

2) zwrotu kosztéw rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw, jednostek obcych
korzystajacych z telefonu urzedu i przez osoby pobierajace energi¢ z licznikow urzedu — przez
referat ksiggowosci. Faktura sporzadzany jest w dwach egzemplarzach:

— oryginal — dia korzystajacego z telefonu,

— kopia ~ pozostaje w referacie ksiggowosci,

3. W przypadku popelnienia bltedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy, wystawia dowod wlasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca
lub rachunek korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:
— oryginal — kupujacemu,

— pierwszg kopie - referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,

— drupg kopig pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledow, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca
réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 16.

Dokumentowanie wylionania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie jednorazowej ustugi jest rachunek lub faktura na
ktérych zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i przekazuje je do referatu finansowego.
Wykonanie ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim
stanowisku, po uzgodnieniu z kierownilkiem jednostki i gléwnym ksiggowym.

2. Czynnodci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres odbywaja si¢ na podstawie umowy,
zlecenia lub porozumienia. Oryginal otrzymuje zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu przekazywana
jest do pionu finansowego. Platnosé nastepuje na podstawie rachunkdw. Na oryginale rachunku osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo-ksiegowego, ktory
dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.



wraz z kompletem materialdw z przeprowadzonego przetargu, druga kopie otrzymuje dostawca

(wykonawca).

6. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dofacza
dokument ,,OT” — przyjecie drodka trwalego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwalego, osobe materialnie odpowiedzialna (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacjg rodzajows $rodka trwalego.

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi byé dofaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu roboét
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien byé dolaczony protokd! odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementdow robot lub obiektow, sprawdzony kosziorys wykonawezy
{w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejSciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokeolu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspeldtora nadzoru z wyszezegdlnieniem robdt od poczatku budowy, wartosé
robot wykonanych wg poprzednich protokolow oraz wartodci robét wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgodnosé z harmonogramem,
podajac pozycje z harmonogramu,

— faktura koficowa i protokot koricowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowedy ,,OT” — przyjecia srodka trwatego,

— dowdd tub dowody ,,PT™ — przekazania — przejgcia srodka trwalego.

8. Protokdl odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majgtku trwalego, powstalych w wyniku robdét
budowlano-montazowych. Protokdl odbioru koficowego 1 przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik prowadzacy caloié
zadania fnwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci
i przekazuje:

— oryginal i pierwsza kopig — dla pionu finansowo-ksiggowego, najpozniej w terminie czternastu dni
od sporzadzenia,

— drugg kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecig kopie — dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowiag udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skiadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokolem
odbioru korfcowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakofczonych robot
budowlana-montazowych.

W dowodzie ,,O0T” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dlugoéé drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostata wybudowana,
kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkeji, itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia wartosSci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich
dowodow zrodlowych.

11. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faltura lub rachunek z dolaczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o celu, dla jakiego zostala sporzadzona.



pracownikow. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajacg z
zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

10. Przekazanie zestawienn wynagrodzef i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
winno nastapi¢ w terminie do dnia 26 kazdego miesigea, nie pdznig] jednak niz na trzy dni robocze
przed zakonczeniem miesigca.

11. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spolecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sq w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 13.

Dokumentowanie zalkupdw towaréw, materialéw i uslug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamdwiei publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towaréw i ustug sa:

— faktura VAT —oryginatl,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginal,

— nota korygujaca — oryginat,

— protokol reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaplaty,

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produkiéw lub towardow
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy materialdw, towaréw, ustug, §rodkdw trwatych

irobdt inwestycyjnych obowigzuje w jednosice ,Regulamin zamowien publicznych™.

Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach

powierzonego zakresu czynnodcl. Pracownicy dokonujacy zamowienia dziataja w porozumieniu

z kierownikiem jednostki i ksiggowym lub z ich petnomocnikami.

3. Zakupy gotowych srodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg
Prawo zamowien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktorej
zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych, sporzadzany jest protokol. Zakupy srodkdw trwatych
dokonywane sg w oparciu o umoweg dostawy, ktorg podpisuje kierownik jednostki 1 kontrasygnuje
giowny ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamodwieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekroé¢ realizuje zamdwienia na dostawy i uslugi objete przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych, co winien cdpowiednio udokumentowac.

Procedurg przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetarpdw w oparciu o przyjety regulamin; jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych,
a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego - odpowiedzialny
jest inwestor zastepczy.

4. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wylkonawcy oraz informacje
o migjscu  przechowywania  dokumentacyi  preetargowe; odpowiedzialny pracownik przeklada
do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

5. Umowa sporzadzona jest co najmnig] w trzech egzemplarzach, z ktdrych: oryginal dostarczony
jest do pionu finansowo-ksiggowego wraz =z zalgeznikami najpdZnie] w dniu nastepnym
po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji,



— listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzielo itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wylkonang prace.

2. Listy ptac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodow
Zrodtowyeh wymienionych w pkt. 1. Listy plac powinny zawierad co najmniej nastepujace dane:

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

— mnazwisko i imig¢ pracownika,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne skdadniki funduszu plac,

— sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

— sume zasitku rodzinnego, z ubezpieczenia spolecznego,

— laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

— pokwitowanie przekazania wynagrodzenia na konto pracownika - odcinek przelewu.
3. Dowodami Zrodiowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) akt powolania lub wybory,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreélajace wysokos¢ dodatkéw sluzbowych, pisma okreslajace
wysokosc nagrad,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikéw jednostek

- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonang prace,
7) inne dokumenty majace wplyw na wysokosé otrzymywanego wynagrodzenia.

4. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia {schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa
o dzielo). Umowe o prace zlecona sporzadza w dwdch egzemplarzach pracownik zlecajacy pracg
z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcy: kopia - dla pracownika zlecajacego prace
(po wykonaniu pracy zalgcza sie ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).

5. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jedmostki Jub osoba przez niego upowazniona.
Ksiegowy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegajg one kontrali w ogdélnie obowiazujacym trybie.

6. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca, za dany miesigc.

7. W listach plac dopuszczalne jest dokenywante nastgpujacych potracen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadezen
alimentacyjnych,

— naleznodci egzekwowanych na podstawie innych tytuldow wykonawezych,

— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczelk,

— innych potracer, na kidre jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
8. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— kierownika jednostki i ksiegowego, bad? ich peinomocnika.

9. Na podstawie list wynagrodzei podpisanych przez oseby upowaznione, pracownik finansowo-
lksiegowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe dla



5) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginal,

6) nota uznaniowa ogdina — oryginal,

7) nota zewnetrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),

8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglefi — oryginal,

9) zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginal,

10) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginal.

5. Druki Scislego zarachowania:

1) ksigzeczki czekow gotowkowych,

2) kwitariusze,

3) arkusze spisu z natury,

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksieggowych

§ 11.

Zasady obiegu dowoddéw ksiggowych.
1. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy,

naskutek czego =zachodzi konieczno$é przekazania dokumentéw pomiedzy poszezegdlnymi

stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentdw ksiegowych, ktéry obejmuje droge

dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglgdnie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji

i przekazania do zaksiggowania. Poszezegdlne dowody ksiggowe majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyc, aby ich obieg odbywal sig¢ najkrétsza

droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

zasada terminowoseci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skracenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszezegolne ogniwa,

zasada systematycznoSeci — wykonywanie czynnofci zwiazanych 2z obiegiem dokumentow
w spos6b systematyczny, ciggly, zapobiepajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomyiek,

zasada ezestotliwosei — przeplyw tych samych dokumentow przy okresionej powtarzalnosci,
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osdb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow
tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne
do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegn — poszczegdlne ogniwa kontrolujq sie nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
listy plac pracownikow,

listy plac zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

listy plac wynagrodzen pracownikdw za czas choroby,

listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,



czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie iumieszczenie adnotacji
SANULOWANO” wraz z datg 1 podpisem osoby, kidra go anulowala. Anulowany czek pozostaje
w grzbiecie czekow,

~ umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke
— przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku i oddziale
banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej,

— wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank [ub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu z zawarta
umowi. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z zawarta umowg
{wzory i symbole dowodow okreslaja banki).

2. Dowody dotyczgce wyplaty wynagrodzen:
1) lista plac pracownikéw — oryginal,
2) lista zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego — oryginal,
3) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,
4) lista dodatkowych wynagrodzen osobawych — oryginal,
5) rachunek za wykonang prace zlecong — oryginal,
6) zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal,
7) listy zlecone — oryginal,

3. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
1) przyjecie Srodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokdt zdawczo-odbiorczy srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny Srodka trwalego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostatego Srodka trwalego na srodek trwaly — oryginal,
6) likwidacja érodka trwalepo — oryginal (symbol LT),
7) przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal,
8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie $rodka trwalego — kopia,
10) oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji §rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwalego — oryginal,
12) protokol szkodowy srodka trwalego — oryginal,
13) protokol potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginal,
14) przyjecie srodka trwalego w uzywanie - oryginat (symbol OW),
15) likwidacja pozostatego srodka trwalego w uZzywaniu - oryginal (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego Srodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

4. Dowody ksi¢ggowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginal,
3) polecenie ksiegowania — oryginal,
4) nota memorialowa — oryginal,



6. Bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresei
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznicone]. Nie wolno poprawiad liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowod 6w ksiggowych.
1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypelniane przez pracownika w odpowiedniej ilogci

egzemplarzy i uyjmowane w wyciagu bankowym.
Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wlasne Iub obce do banku dokonywane
sa na specjalnym drukn ,,Bankowy dowod wplaty” stosowanym przez bank. Dowdd wypelnia
osoba dokonujaca wplaty. Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem
bankowym kopie z bankowym dowodem wplaty

— polecenie przelewn - stanowiace udzielong bankowi dyspozycje dhuznika obciazenia

jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w czterech egzemplarzach, ktdre, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sklada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
wraz z wyciggiem bankowym jeden egzemplarz.

— polecenie zaplaty — stanowigce udzielona bankowi dyspozycje wierzyciela obciazenia okreslona
kwaotg rachunku diuznika i uznania tg kwota rachunku wierzyciela pod warunkiem:

— posiadania przez diuznika i wierzyciela rachunkdéw w bankach, ktére zawarly porozumienie
w sprawie stosowania polecenia zapfaty,

— udzielenia przez diuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,

— zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

— nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrana przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopig lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank.
Pracownik ksiggowy sprawdza zasadno$§é obciazenia i zgodno$é z umowa zawarta pomiedzy
jednostlka a bankiem,

— wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomoeniczych — otrzymywane z banku
wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
-sprawdza pracownik referatu finansowo-ksiggowego z zalgczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku
finansujacego,

— czek gotowkowy - wyslawiajga upowaznieni pracownicy finansowo-ksiggowi w jednym
egzemplarzu. Podpisuja oscby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi
w banku. Osoba ofrzymujaca czek kwituje jego odbiér na grebiecie ksiazeczki czekowej.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu, podlega
sprawdzeniu z kwota ujgta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa
wydania czeku gotowkowego jest dowdd zZrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek uproszczony, rachunek, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania, itp.).
Wszystkie dowody zZrodlowe stanowiace podstawe wydania czeku gotdwkowego musza byé
opisane przez osobg upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpiséw
kierownika jednostki i ksiggowego badZ ich pelnomocnikdw. W razie pomytki w wypisywaniu



§9.

Tres¢ dowodu ksiggowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

— okreélenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

- okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (ij. podanie na dowodzie
peinej nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajacego, dostawcey i nabywey, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
{j. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartosci te] operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
byé podana ilosé tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie stawek 1 wysokosci
podatkéw od towarow i ushug,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze datg sporzadzenia
dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez datg otrzymania zaliczki,

— podpis wystawey dowadu oraz osoby, od ktérej przyjeto sldadniki majatkowe, na fakturach VAT,
rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach kerygujacych: imig, nazwisko i podpis
osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imig i podpis osoby uprawnionej do edbioru
dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie
zaktadowego planu kont),

—~ numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowad),

— dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg polska wg kursu obowiazujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢é zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazanmia lub przejecia skiadnika majatkowego,
przeniesienia wilasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy oséb na tym dowodzie mogg byé zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osdb.
Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiegowe muszg by¢:

— rzetelne, {j. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,

— kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane ckreslone w pkt. 1

— wolne od bieddw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerabek, a bledy
w dowodach Zrodlowych zewnetrznych obeych i wilasnych mozna korygowaé jak zapisanc wyzej
w § 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu =zawierajgcege sprostowanie (ij. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje sie przez wystawienie noty korygujacej.



5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych rgcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem
urzadzen tacznosci lub magnetycznych nognikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji
operac]i gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajgca tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrodia pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegélowe

§ 8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania;
Prawidlowo sporzadzony dowéd ksiggowy powinien :

1) zawierac zapisy na dokumencie dokonane w sposdb trwaly, wypelniony czytelnie, recznie (pidrem,
dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupelnieniy,

2) byé kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny byé nanoszone
pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosei,

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgace z operaciji,
ktérg dokumentuje,

5) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukeji — Czesc 111 szczegolowa),

6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczathki i daty (musza by¢ autentyczne),

7) posiadaé numeracjg kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi byé ciggla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wediug kolejnych dat) i wediug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiegowych,

8) w przypadku dowoddéw ksiggowych zbiorczych byc sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw zrédlowych, kktére musza byé w dowoedzie zbiorczym prawidiowo
wypeinione,

9) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

10) w przypadku korygowania niewlasciwych danych [ub blednych zapiséw Zrodlowych na dowodzie
zewnetrznym obecym moze ono byé dokenywane tyllko i wylacznie przez wystawienie i wyslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

11) bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawic pojedynczych liter lub cyfr,

12) sporzadzanie faktury VAT i rachunkdw uproszezonych oraz rachunkdéw korygujacych, musi
by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy,

13) moga by¢ stosowane skrdty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane,



— poprawno$é¢ merytoryezna (tj. zgodnodé przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosc
zastosowanych miar),

— poprawno$é rachunkowa (1j. zgodnosc obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematylki),

— podmiotowosé¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
sie podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

§ 6.

Funkeje dowodu ksiegowego.
1. Dowad ksiegowy winien spetniac nastepujace funkcje:

— funkecja ,dokumeniu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,

~— funkeja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapilty
w olreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd
w sensie prawa materialnego,

— funkeja ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

— funkecja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczna (Zrodlows) dokonanych operacii
gospodarczych i finansowych.

§7.

1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarcze], zwane ,,dowodami Zrédlowymi®.
2. Dowody ksiegowe dzieli sig na trzy grupy:

- zewneirzne obee — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostlki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodéw ksiegowych™ stuzgce do dokonania tacznych zapisow zbioru
dowodow zrodtowych,

2) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodéw obcych lub wlasnych zewnetrznych
- sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodiowego (dowody
»pro forma™),

4) rozliczeniowe — polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksigg, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwodei uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowac dowoddw

zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
ustug (VAT).



CZESC II
Szezegolowa

Rozdzial IT
Dowody ksiggowe — dane ogélne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacii gospodarczej
lub finansowe] w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedaZy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotdwkowych, w pienigdzu
lub w papierach wartosciowych, realnych Iub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wplat, wyplat, przedptlat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci,
wyceny skladnikow majgtkowyeh i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5.

Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowad ksiegowy powinny charakteryzowac:

— dokumentalnosé zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

— trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uplywem czasu),

— rzetelnosé danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla stan faktyczny, realnie
istniejacy),

— kompletnodé danych (dane na dowodzie ksiggowym musza byé kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosei),

- jednorodmos§é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowoddw
ksiggowych),

— systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiadaé numeracjg¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym),

— poprawnod§é formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukeja),



Zatgeznik Nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 0152-8/09
Wajte Gminy Kazmierz

z dnia 1 lipca 2009r.

Instrukeja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

CZESC1I
Ogoélna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogéinych obowiazujacych oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez prakityke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,

a w szczegolnodei na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
poZniejszymi zmianami),

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz.2104, z
poZniejszymi zmianami),

3) Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukeji ,
kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1319 2
pozniejszymi zmianami),

4) Innych aktow prawnych, na ktdre powoluje sig instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

Pracownicy Urzedu Gminy w KaZmierzu z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sig z
trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§ 3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostee — oznacza to Urzad Gminy,
—~ Lkierowniku jednostki — oznacza to wajta gminy,
— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy, giéwnego ksiggowego jednostki organizacyjnej.



