00G.0152-8/10
Zarzadzenie
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie okre$lenia zasad prowadzenia rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r.
Nr 152, poz.1223, Nr 157, poz.1241, Nr 165, poz.1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278,) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych =zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 128, poz.861), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Zakladowy Plan Kont dla budzetu i jednostek Gminy Kazmierz — zalgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych -
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytulu
powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z w/w instrukcjami 1 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.







Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 00G.0152-8/10
Wéijta Gminy Kazmierz

z dnia 31 grudnia 2010 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT
dla budzetu i jednostek Gminy Kazmierz

CZESC1
Ustalenia ogélne

§1.

Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ((Dz.U. z 2009 Nr 152, poz.1223, Nr 157,
poz.1241, Nr 165, poz.1316, 22010 r. Nr 47, poz.278)

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240, z 2010 r. Nr
28, poz.146, Nr 123, poz.835, Nr 152, poz.1020, Nr 96, poz.620, Nr 238, poz.1578, Nr 257,
poz.1726)

3) Ustawy z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz.U. Nr 95, poz. 1101, z 2002 Nr 100, poz.923).

4) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz.U. Nr 242, poz.1622).

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegbtowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 128, poz.861)

§2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— budzecie jednostki — oznacza to budzet Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

- budzecie organu — oznacza to budzet Gminy,

~ kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

— ksiggowym - oznacza to skarbnika Gminy, gléwnego ksiegowego gminnej jednostki
organizacyjnej.

§3.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie danej jednostki, przy uzyciu komputera i
oprogramowania komputerowego pod nazwa Ksiegowos¢ Budzetowa autor: Zaklad Systemow
Informatycznych ,,SIGID” Sp. z 0.0., ktére jest przez autora aktualizowane.

System komputerowy ewidencji ksiegowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci. Zatacznik Nr 4 do niniejszego planu kont.

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



Zasady archiwizowania 1 ochrony danych, oprocz zabezpieczefi zawartych w programach,
uregulowane zostaly w odrebnej instrukcji stanowiacej zapis w systemie komputerowym.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie skladnikéw majatkowych i zobowigzan wjmowane sa w ksiegach rachunkowych
poszczegdlnych jednostek. Gminne jednostki i samorzadowe zaktady budzetowe stosujg w tym celu
plan kont dla jednostek i samorzadowych zaktadow budzetowych. Takie rozwigzanie powoduje, ze
kierownik jednostki (Wojt Gminy,) prowadzi osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania
budzetu Gminy (organu) i osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji zaszlosci gospodarczych
zachodzacych w urzedzie gminy, jako jednostce budzetowe;.

Sporzadzane sg rowniez bilanse na réznych 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 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélowych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego
stopnia szczegdtowosci o tre§ci spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyZej wymienionych.
Pierwsze trzy znaki sg numerami konta syntetycznego z planu kont.

Kazdy kolejny znak oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane sa
perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nastepny, w celu
pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dziatow, rozdzialéw i paragraféw, lecz
réwniez wediug rodzajéw wydatkéw i kryteriow szczegdtowych dla obowiazujace] sprawozdawczosci
finansowej. Wykaz kont tworzony jest na bieZaco i jest uzupeilniany w miare potrzeby o wilasciwe
konta obowigzujace w jednostkach budzetowych i gminnych funduszach celowych. Operacje
dotyczace wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym sg ewidencjonowane na kontach, na ktdrych sg
ujmowane operacje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

CZESC 11
Ustalenia szezegiélowe

§ 5.

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa;

System przetwarzania danych jest pakietem programow Zakladu Systeméw Informatycznych
»SIGID” Sp. z 0.0. ul.Grimma 38, 60-978 POZNAN.

System ten zapewnia kompleksowsa obshige w zakresie rachunkowodci jednostek prowadzacych
tzw. pelng ksiegowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowodéw ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,



— przegladanie 1 drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

~ przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,

— prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazdéw zawierajacych
stopient wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

—~ wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie

analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne, tworzone zgodnie z §4 ust.2 zapewniajg m.in.: _
— ujecie operacji gospodarczych wg dzialéw, rozdziatléw i paragraféw klasyfikacji budzetowe;,
— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i zadania,
— dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,
— niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami.

§6.

1. Podstawa zapiséw ksiegowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
sie uznanie za takg podstawe rowniez dokumenty wymienione w §7 “Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw ksiggowych”.

2. Za rok obrotowy przyjmuje si¢ rok kalendarzowy, natomiast miesigc roku obrotowego przyjmuje
sie jako okres sprawozdawczy.

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

4. Wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidenciji
analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera Zalacznik Nr 2

5. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla funduszy celowych zawiera Zatacznik Nr 3.

§7.
1. Z ewidencji ksiegowej materialowej wylacza sig materialy biurowe, srodki czystosci i paliwo.
Wydatki na ich nabycie odnosi sie w koszty na konto 401 w momencie nabycia.

2. Ewidencji ksiegowej materialowe] nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie
zakupu do wbudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotdéw
typowania robét i protokotéw wbudowania materialow wg zasad okre$lonych w , Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych”.



§8.

1. Srodki trwate (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie $rodki trwale o wartodci
okreslonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych w odpowiadajacej jej
wymogom ksigdze prowadzonej w systemie komputerowym.

2. Umorzenie $rodkéw trwalych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej $rodka trwatego. Srodki
trwale umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

3. Umorzenie $rodkéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 400 — ,,Amortyzacja” na poczatku kazdego
miesiaca i odpisuje si¢ drugostronnie w ciezar wyniku finansowego na koncie 860 — ,Wynik
finansowy” na koniec roku obrotowego.

§9.

1. Pozostale srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej 3.500,00 zt ewidencjonuje si¢ w ewidencji
komputerowej i ksieguje na koncie 013 — ,,Pozostate srodki trwale w uzywaniu”. Umarzane sa one w
100 % ich wartosci jednorazowo w dniu ich ewidencjonowania, poprzez odpisanie w koszty — konto
401 — ,,Zuzycie materiatéw i energii” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

2. Nabywane wartoSci niematerialne i prawne (oprogramowanie komputerowe, itp.),
ewidencjonowane sg na koncie 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne” i umarzane sg one w 100 %
ich wartosci jednorazowo w dniu ich ewidencjonowania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 —
~Zuzycie materialéw i energii” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartodci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

CZESC III
Ksiegi rachunkowe

§ 10.

1. Urzad Gminy w KaZmierzu prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki przy uzyciu
oprogramowania komputerowego Zakladu Systemoéw Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o.0.

2. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzief rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego
zdarzenia wywotujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym.

3. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzieft koficzacy rok obrotowy.

4. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw 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 gtownej. Zapis w dzienniku posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg
zostat wprowadzony do dziennika.



2) ksiega gtéwna (ewidencja syntetyczna) - zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym, w ktorej
obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada podwdjnego zapisu z zachowaniem
chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi
gtéwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiggi
gléwnej winny byé wyrdéznione w zaktadowym planie kont ze szczegbtowoscia, z jaka dane ksiag
rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbidr danych kont ksiegi glownej uzgadnia si¢ z
zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna) — zawieraja zapisy bedace uzupetnieniem zapis6w kont
ksiggi gtowne;.

4y wykaz sktadnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz),

5) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych zawiera
informacje o obrotach za wybrany okres czasu, zawierajace nazwe kont, salda poczatkowe kont,
obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda koncowe.

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

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, sa
dokonywane w spos6b trwaly, komputerowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pézniejsze
dopiski lub zmiany.

7. Wydruki komputerowe skladajg si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz sa sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciaggly w roku obrotowym i
0znaczone nazweg programu.

8. Zapisy ksiggowe zawieraja co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego podstawe zapisu
ksiegowego oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrét
lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skr6téw lub kodow uwarunkowane jest posiadaniem
pisemnego objasnienia ich tresci,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych sa powigzane z zapisami
chronologicznymi, w spos6b wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.
7Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegélnych miesiacach i w calym roku obrotowym.

§ 11.

1. Tre$é ksiag rachunkowych archiwizowana jest w pamigci sieciowej oraz na dysku lokalnym
kazdego dnia i zapewnia trwalto$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od okreslonego w Zat. Nr 3
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67, Nr 27, poz.140).



2. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego sporzadza sie wydruki:

3.

— kont ksiggi gtdwnej (ewidencji syntetycznej),
— kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

Na dzieft zamkniecia ksigg sporzadza sie zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,

zawierajacych:

— symbole lub nazwy kont pomocniczych,

— symbole lub nazwy konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), ktérej dotycza poszezegdine
konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

— salda kont oraz ich taczne sumy.

§12.

Wycena aktywow i pasywow,
Wycena aktywéw i pasywdw na dzien bilansowy odbywa si¢ nastepujaco:

1) $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i1 prawne, wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia

lub wartodci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomnigjszonej o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe oraz z tytulu trwalej utraty wartosci,

2) $rodki trwate w budowie, w wysokosci ogodlu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku

3)

4

5)

6)

7)

8)
9

7 ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
udziatly w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywoéw trwalych — wg cen
nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwala utrata ich wartosci lub wg wartosci
godziwej,

udzialy w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym ze udzialy zaliczane
do aktywoéw trwatych moga by¢é wycenione metoda praw wilasnodci, z uwzglednieniem zasad
wyceny okreslonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

inwestycje krotkoterminowe — wg ceny (warto$ci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie o tego,
ktéra jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek,
wg w inny sposob okres§lonej wartosci godziwej,

rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzied bilansowy,

naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci,
zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty lub wg wartosci godziwej,

rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg wartosci nominalne;j.

§ 13.

Postanowienia koficowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego

nastepuje wylacznie ,recznie” i réwniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia

obrotéw i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci ciaglosci

i kompletnosci zapiséw z zestawieniem obrotow 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 mozliwos¢
stwierdzenia zrédta pochodzenia zapis6w pierwotnych z roku ubieglego, a obowiazujacy program
zapewnia sprawdzenie prawidtowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapiséw.

3. Obowiagzujace wydruki powinny zawieraé zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia,
ktére jednoczes$nie spelnia role sprawdzianu poprawnosci cigglosci i kompletnosci zapiséw obrotoéw
i sald bilansu zamkniecia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.

§ 14.

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







Zatacznik Nr 1

do Zakladowego planu kont

Wykaz kont
dla budzetu gminy

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
konta
1. 2. 3. 4.
P d hunkéw i stuzy d
ewidenc]ioperac]ipienicznych | Ponic aktualne
133 Rachunek budzetu dokonywanych na bankowych rachunkach obs%.uguj acy
. budzet
budzetu
Prowadzone w spos6b umozliwiajacy
134 Kredyty bankowe ) ] i .
rozliczenie poszczegodlnych kredytow
Rachunki §rodkéw na | Ewidencja §rodk6w pienigznych na
135 niewygasajace rachunku bankowym $rodkéw na
wydatki niewygasajace wydatki.
Srodki pieniezne w . . .
. . s nveh
140 drodze Ewidencja srodkéw pienigznych w drodze
Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami Prowadzone
222 dochoddéw budzetowymi z tytutu zrealizowanych odrgbnie dla
budzetowych przez te jednostki dochodéw budzetowych | kazdej jednostki
Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami Prowadzone
223 wydatkow budzetowymi z tytutu zrealizowanych odrgbnie dla
budzetowych przez te jednostki wydatkow budzetowych | kazdej jednostki
Prowadzi si¢ dla pozostalych
Rozrachunki budzetu rozrachunkéw dotyczacych budzetu
224 (rozliczenia z dochodéw budzetowych

realizowanych przez Urzedy Skarbowe,
budzet panstwa na rzecz budzetu Gminy, z
tytutu udziatéw w dochodach innych
budzetow, rozliczenie podatku VAT)




. . Stuzy do ewidencji rozliczen z
Rozliczenie ) ) ) )
. . jednostkami budzetowymi z tytulu
2258 niewygasajacych . ) )
wydatkéw zrealizowanych przez te jednostki
4 niewygasajacych wydatkow.
240 Pozostale rozrachunki Ew.ldenqa pojzost‘a%ych . rozrachunkow
zwiazanych z realizacjg budzetu
Fwi . o i
250 Naleznogei finansowe ch‘ienc’_]? naleznosci  zaliczanych  do
naleznosci finansowych
Ewidencja zobowigzan zaliczonych do
zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
260 Zobowiazania kredytéw bankowych, w szczegdlnosci
finansowe z tytulu zaciggnigtych pozyczek
i wyemitowanych papieréw
warto$ciowych
Odpisy
. . Ewidencj isow aktuali j
290 aktualizacyine wi ‘enc'jzf odpiséw aktualizacyjnych
. naleznosci
naleznosci
Ewidencja dochodéw budzet
901 Dochody budzetu W enqa‘. 0° (,) ow .udze uwe
klasyfikacji budzetowej
Ewi j koéw budzet
902 Wydatki budzetu wxdenqa. .wyda‘t ow 'udze uwg
klasyfikacji budzetowej
Niewykonane Ewid.encja wydatkdéw n.ieW§'f.l<0nanych
903 . zatwierdzonych do realizacji w latach
wydatki
nastgpnych
Ni .
904 W;igfkgiasaj ace Ewidencja niewygasajacych wydatkow
909 Rozliczenia
: denc: Y K
miedzyokresowe Ewidencja rozliczefi migdzyokresowych
Ewidencja sk . ik¢
Skumulowane wyniki Wl. enct]a s uml‘llowanych wynikow
960 . budzetu jednostki samorzadu
budzetu .
terytorialnego
961 Wynik wykonania Ewidencja wyniku wykonania budzetu,
budzetu czyli deficytu lub nadwyzki
Wynik na Ewidencja pozostatych operacji
962 pozostatych niekasowych wptywajacych na wynik
operacjach wykonania budzetu
968 Prywatyzacja Ewidencja przychodéw i‘ ‘rozchodéw
dotyczacych prywatyzacji
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kontach bilansowych




Zasady funkcjonowania kont
dia budzetu gminy
cze$¢ opisowa Zalgceznika Nr 1
do Zakladowego planu kont

Konta bilansowe

1. Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowos$ci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym,
ksieguje sie sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajace z btedu odnosi si¢ na konto
240, jako ,.sumy do wyjasnienia”. R6znice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego,
zawierajacego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sig¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, wplywy
kredytoéw i pozyczek przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 lub
260.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie 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 si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkéw 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 kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Po stronie Wn konta 134 ujmuje sig¢ splate lub umorzenie kredytu.
Po stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

3. Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym s$rodkéw niewygasajace
wydatki.
Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
¢zym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek Srodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencii z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan $§rodkow pienieznych na rachunku srodkéw
na niewygasajace wydatki.



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

19. Konto 961 — ,,Wynik wykonania budietu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodia zwigkszen i rodzaje zmmiejszen
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma — stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

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

21. Konto 968 — ,,Prywatyzacja”
Konto stuzy do ewidencji przychoddéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

1. Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetowe”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochod6éw budzetowych oraz jego zmian.
Ewidencje na tym koncie zastepuje zestawienie ,,Plan i dynamika zmian wg klasyfikacji
budzetowej dochodéw™.

2. Konto 992 — ,,Planowane wydatki budZetowe”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
Ewidencje na tym koncie zastepuje zestawienie ,,Plan i dynamika zmian wg klasyfikacji
budzetowej wydatkow”.

3. Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budZzetami”
Konto 993 sluzy do ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych.




Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnoscei subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
4) z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,
5) wiasne, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegdlowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegélnych dochodéw
budzetu wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

14. Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem
223,
2) z tytuhu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,
3) wlasne, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 960.
Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegéinych wydatkow
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

15. Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”
Stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.

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

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

18. Konto 960 — ,,Skumulowana wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje
sie odpowiednio przeniesienie salda konta 961 i 962.
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.
Konto 960 moze wykazywaé dwa salda.



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

1) rozliczeft dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

2) rozrachunkow z tytutu podatku od towardw i ushug.
Ewidencja szczegblowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleZnosci 1 zobowigzan
wedlug poszczegblnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetdw.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowiazan budzetu
z tytulu pozostatych rozrachunkow.

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

9, Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw
i rozliczed ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 227, 228, 228, 250, 260. Konto to moze
wykazywaé dwa salda Wn — stan nalezno$ci, Ma — stan zobowigzan z tytulu pozostalych
rozrachunkow.

10. Konto 250 - ,,Naleznosci finansowe”
Stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczeg6lnosci z tytutu
udzielonych pozyczek. Konto to moze wykazywaé dwa salda Wn — stan naleznosci finansowych, Ma
— stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

11. Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazah zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegblnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
- zaciagnigtych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegblnymi kontrahentami wedhug tytutéw zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

12. Konto 290 — ,,Odpisy aktuakizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgacych naleznosci.

13. Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie, przeniesione w koncu roku, sumy osiagnigtych dochodow
budzetu na konto 960.



4. Konto 140 — ,,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
biezgco lub tylko na przetomie okresdw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma - wplyw
$rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

5. Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych oraz dochody, ktére nie stanowia dochodu budzetu (rozrachunki z
tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa) i kwoty do wyjasnienia.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdaf jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi, z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochod6w budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

6. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowyeh”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych oraz wydatki, ktore nie stanowia wydatkow budzetu.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkow
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.



Zalacznik Nr 2

do Zakladowego planu kont

Wykaz kont

dla urzedu gminy

Numer | Zespol Nazwa Wyszczegblnienie Uwagi
konta kont konta Ewidencja analityczna
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
011 Srodki trwate Prowadzona wedlug
poszczegdinych grup rodzajowych
srodkéw trwatych
013 Pozostate srodki | Prowadzona wedlug
trwate poszczegb6inych rodzajéw
wyposazenia oraz lokalizacji
015 Mienie Ewidencja stanu oraz zwigkszen i
zlikwidowanych | zmniejszen wartosci mienia przejgtego
jednostek przez organ zatozycielski lub
nadzorujacy po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie pafistwowym,
komunalnym lub innej podlegle;j
jednostce organizacyjnej
016 Dobra kultury Ewidencja wartosci dobr kultury
020 Wartosci Prowadzona wedhug
niematerialne poszczegdlnych tytutdow wartodci
i prawne niematerialnych i prawnych
030 Dhugoterminow | Prowadzona jest wedlug
e aktywa poszczegblnych tytutdéw wartosci
finansowe sktadnikow majatku trwalego
071 Umorzenie
$rodkow
trwatych oraz
wartosci
niematerialnych
i prawnych
072 Umorzenie Umarzane w 100 % w dniu nabycia.
pozostatych
srodkow

trwatych oraz
wartosci




niematerialnych

i prawnych
073 Odpisy Ewidencja odpiséw aktualizujacych
aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
dlugoterminowe
aktywa
finansowe
Inwestycje Prowadzone oddzielnie dla kazdej
080 ($rodki trwate w | inwestycji
budowie)
Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 Rachunek Konto techniczne
biezacy
jednostek
budzetowych
135 Rachunek Prowadzone odrgbnie dla kazdego
srodkow wyodrebnionego funduszu
funduszy
specjalnego
przeznaczenia
138 Rachunek Ewidencja operacji pienieznych
srodkow dokonywanych na rachunkach
europejskich bankowych zwigzanych z realizacja
programéw i projektoéw
finansowanych ze srodkéw
europejskich.
139 Inne rachunki Prowadzona jest wedlug rachunkow
bankowe bankowych
Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki Prowadzona wedtug poszczegdlnych
7z odbiorcami kontrahentéw
i dostawcami
221 Naleznosci Prowadzona jest zgodnie z
z tytulu klasyfikacja budzetowa
dochodéw
budzetowych
222 Rozliczenie Ewidencja rozliczenia zrealizowanych
dochodéw przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych budzetowych
223 Rozliczenie Prowadzona jest w sposéb




wydatkow

umozliwiajacy ustalenie stanu

budzetowych srodkéw otrzymanych od dysponenta
wyzszego stopnia nie przekazanych
jeszcze wlasciwym jednostkom.
224 Rozliczenie Ewidencja rozliczenia przez organ
udzielonych dotujacy udzielonych dotacji
dotacji budzetowych i ptatnosci z budzetu
budzetowych srodkéw europejskich
oraz platnosci z
budzetu
srodkow
europejskich
225 Rozrachunki Prowadzone konta analityczne wedtug | Podatek VAT
z budzetami kazdego z tytuléw rozrachunkéw i podatek
z budzetem dochodowy od
0s0b
fizycznych
226 Diugoterminow | Ewidencja dlugoterminowych
e naleznosci naleznos$ci lub dlugoterminowych
budzetowe rozliczen z budzetem
227 Rozliczenie Ewidencja i rozliczenia wydatkow z
wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich ujetych
budzetu w planie wydatkow Srodkéw
srodkéw europejskich
europejskich
229 Pozostate Prowadzone jest w sposéb ZUS, Fundusz
rozrachunki umozliwiajacy ustalenie stanu Pracy, itp.
publicznoprawn | naleznosci i zobowiazan wediug
e tytutéw rozrachunkéw oraz instytucii,
z ktérymi dokonywane sg rozliczenia
231 Rozrachunki Prowadzona dla rozliczenia
z tytulu wynagrodzen pracownikow
wynagrodzen
234 Pozostate Prowadzona w sposdb zapewniajacy
rozrachunki ustalenie stanu naleznosci, roszczen
z pracownikami | i zobowiazan z poszczegdlnymi
pracownikami wedtug tytutu
rozrachunkéw
240 Pozostale Prowadzona jest w sposéb
rozrachunki zapewniajacy ustalenie rozrachunkow,

roszczen i rozliczen z poszezegdlnych




tytutéw i kont bankowych

290 Odpisy Ewidencja odpiséw aktualizujacych
aktualizujace naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci nalezno$ci przypisanych, a
niewyplaconych.
Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja Ewidencja kosztow amortyzacji
$rodkoéw trwatych, od ktérych
odpisy umorzeniowe sa
dokonywane stopniowo wedhug
stawek amortyzacyjnych
401 Zuzycie Ewidencja kosztéw zuzycia
materiatow i materialow i energii na cele
energii dziatalnosci, podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu
402 Ustugi obce Ewidencja kosztéw z tytutu ustug
obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej
jednostki
403 Podatki i optaty | Ewidencja w szczegdlnosci
kosztow z tytulu podatkéw i optat
404 Wynagrodzenia | Ewidencja kosztéw dzialalnosci
podstawowej z tytutu
wynagrodzen
405 Ubezpieczenia | Ewidencja kosztow dzialalno$ci
spoteczne i inne | podstawowej z tytutu réznego
$wiadczenia rodzaju §wiadczen na rzecz
pracownikow
409 Pozostale Pozostate koszty dziatalnosci
koszty podstawowej
rodzajowe
Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z Ewidencja przychodow z tytutu
tytutu dochodéw budzetowych
dochodow
budzetowych
750 Przychody Ewidencja przychodow
finansowe finansowych niestanowiacych
dochodéw budzetowych
751 Koszty Ewidencja kosztow finansowych

finansowe




760 Pozostale Ewidencja przychodéw
przychody niezwigzanych bezposrednio ze
operacyjne zwykla dzialalnoscia jednostki

761 Pozostate Ewidencja kosztow
koszty niezwigzanych bezposrednio ze
operacyjne zwykla dziatalnoscia jednostki

770 Zyski Ewidencja dodatnich skutkow
nadzwyczajne finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia

771 Straty Ewidencja ujemnych skutkow
nadzwyczajne finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz Prowadzona jest wedlug tytutéw
jednostki zwiekszen i zmniejszen funduszu

jednostki

810 Dotacje Prowadzona jest odrebnie dla
budzetowe, kazdej jednostki.
ptatnosci z
budzetu
srodkéw
europejskich
oraz $rodki z
budzetu na
inwestycje

820 Rozliczenie Ewidencja rozliczenia nadwyzki
wyniku dochoddéw wiasnych jednostki
finansowego

840 Rezerwy i Ewidencja przychodéw
rozliczenia zaliczanych do przyszitych
miedzyokresow | okreséw oraz innych rozliczen
e przychodéw migdzyokresowych

851 Zaktadowy Prowadzona jest w sposéb
Fundusz umozliwiajacy ustalenie
Swiadczen zwigkszenia, zmniejszenia oraz
Socjalnych stanu funduszu

853 Fundusze Prowadzona jest dla ustalenia
pozabudzetowe | zwigkszenia, zmniejszenia i stanu

kazdego z funduszy oddzielnie

855 Fundusz mienia | Ewidencja mienia

zlikwidowanyc

zlikwidowanych jednostek




h jednostek

przejegtego przez organ
zatozycielski i nadzorujacy

860 Wynik Prowadzona jest wedlug tytutéw
finansowy powstatych strat i zyskow
nadzwyczajnych
Konta pozabilansowe
Nr konta Tres¢ Ewidencja
975 Wydatki strukturalne Ewidencja wydatkéw strukturalnych
Plan finansowy Ewidencja planu finansowego niewygasajacych
981 niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkéw
wydatkow budzetowych
Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
Zaangazowanie wydatkow | budzetowych, ujetych w planie finansowym
998 budzetowych roku jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
biezacego Ewidencja prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej
. . . Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw
Z
999 aangazowanie wydatkow budzetowych, przysztych lat oraz

budzetowych przysztych lat

niewygasajacych wydatkoéw




Zasady funkcjonowania kont
dla urzedu gminy
cze$¢ opisowa do Zalacznikéw Nr 2 i Nr 3
do Zakladowego planu kont

Konto 011 — ,,Srodki trwale”
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen warto§ci poczatkowej wilasnych $rodkéw
trwatych stuzacych dzialalnosci podstawowej jednostki oraz jej dzialalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”
Shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszefi i zmniejszen wartosci poczatkowej wlasnych pozostalych
srodkoéw trwalych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalno$ci podstawowej jednostki Iub dzialalno$ci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja

umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejgtego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej.

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

Konto 020 — ,,WartoSci niematerialne i prawne”
Shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]j wartodci niematerialnych
i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosei programy komputerowe o przewidywanym okresie
uzywania dtuzszym niz rok, nabyte spoidzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte

prawa majatkowe.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Stuzy do ewidencji finansowych sktadnikow majgtku trwatego: akcji i udziatéw w obcych podmiotach
gospodarczych; akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty
o terminie wykupu dtuzszym niz rok; innych finansowych sktadnikow majatku trwalego.

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Stuzy do ewidencji zmniejszen wartoSci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych
i podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu ich umorzenia wedlug stawek
amortyzacyjnych.



Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych”
Stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej pozostatych Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w pelnej warto§ci, w miesigcu wydania ich
do uzywania, z tytulu dokonanego umorzenia.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — ,Inwestycje (§rodki trwale w budowie)”
Stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na uzyskane
efekty. Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
$rodkow trwatych.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
Konto techniczne.

Konto 135 — ,,Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Shuzy do ewidencji $rodkéw specjalnego przeznaczenia poza Srodkami inwestycyjnymi. Na koncie
tym ujmuje sie¢ w szczegodlnosei §rodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, $rodki funduszy
celowych lub innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 138 — ,,Rachunki $rodkéw europejskich”
Stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwiazanych z
realizacjg programow i projektow finansowanych ze $rodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczeg6lnodci wpltywy srodkéw pienigznych w korespondencji
z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wyplaty srodkdéw pienigznych na realizacje
programéw i projektow finansowanych z tych srodkow.
Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwiazku z
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni¢ podzial $rodkéw wedlug
rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Shuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych, wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace i inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia. W szczegdlnosci na
koncie tym prowadzi si¢ ewidencje obrotdw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych sum
depozytowych oraz wplaty wadiow.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami”
Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytulu dostaw, robét i ustug, kaucji
gwarancyjnych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 221 — ,,Naleinos$ci z tytulu dochodéw budzetowych”
Sthuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw budzetowych,
ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Ujmuje si¢ tu naleznosci z tytulu podatkow



pobieranych we wlasnym zakresie oraz przez urzedy skarbowe. Zapisy z tego tytwlu moga
by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdafi z ewidencji
podatkowej (zalegtosci i nadplaty). Ewidencja szczegbétowa powinna by¢ prowadzona wedlug
dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, w ktérych
termin platnoéci przypada na dany rok budzetowy.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow budzetowych.

Konto 224 - ,Rozliczenic dotacji budzetowych oraz platnoSci z budietu Srodkéw
europejskich.”
Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatkéw: podatek VAT; podatek dochodowy
od 0séb fizycznych; podatek zryczattowany.

Konto 226 — ,,Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe”
Stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

Konto 227 — ,,Rozliczenie dochoddéw z budzetu Srodkéw europejskich”
Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw dotyczacych srodkow
europejskich.

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

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki z tytutu wyptat pienigznych i $wiadezefi
rzeczowych, zaliczanych na mocy odrebnych przepiséw do wynagrodzeft wynikajacych z umowy o
prace, przelewu wynagrodzen, wyptat z tytulu zaliczek na poczet wynagrodzefi, wyplat zasitkow
pokrywanych przez ZUS, ktoére naliczono na listach wynagrodzen, potracen wynagrodzen
obcigzajacych pracownika.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytutéw niz wynagrodzenia, tj. nalezno$ci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke
$wiadczen odptatnych, naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
naleznosci i roszczen od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd, zaptaconych zobowiazan wobec
pracownikéw, wplywoéw naleznosci od pracownikow.



Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Stuzy do ewidencji krotko- 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznoS$ci
przypisanych, a niewyplaconych

Konto 400 — ,,Amortyzacja”
Stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $§rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,
od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéow i energii”
Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogélnego zarzadu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i energii.
Na dzien bilansowy przenosi si¢ salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materialow i
energii na konto 860.

Konto 402 — ,,Ustugi obee”
Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnoscei podstawowej
jednostki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu ustug obcych.
Na dzien bilansowy przenosi sig salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”™
Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkow i optat
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow.
Na dzien bilansowy przenosi sie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na dzien bilansowy przenosi si¢ salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczeh na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace i innych uméw, ktére nie
sg zaliczane do wynagrodzen.
Na dzien bilansowy przenosi si¢ salda poniesionych w ciggu roku kosztow na konto 860.



Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej
Na dzien bilansowy przenosi si¢ salda poniesionych w ciagu roku kosztow na konto 860.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.
Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ saldo konta 720 na konto 860.Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Stuzy do ewidencji przychod6éw finansowych niestanowiagcych dochodow budzetowych.,
Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ saldo konta 750 na konto 860.Na koniec roku konto 750 nie
wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
Stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na koniec roku obrotowego przenosi sie saldo konta 751 na konto 860.Na koniec roku konto 751 nie
wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
Stuzy do ewidencji przychod6éw niezwiazanych bezposrednio ze zwyklg dziatalno$cia jednostki.
Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ saldo konta 751 na konto 860.Na koniec roku konto 751 nie
wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki.
Na koniec roku obrotowego przenosi sig¢ saldo konta 751 na konto 860.Na koniec roku konto 751 nie
wykazuje salda.

Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”
Shazy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia
Na koniec roku obrotowego przenosi sie saldo konta 770 na konto 860.Na koniec roku konto 770 nie
wykazuje salda.

Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”
Stuzy do ewidencji uyjemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia
Na koniec roku obrotowego przenosi sie saldo konta 771 na konto 860.Na koniec roku konto 771 nie
wykazuje salda.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki, ktory stanowi
rownowartos¢ ujetych w ewidencji sktadnikow majatku trwatego i obrotowego jednostki, umorzenia
$rodkow trwatych za rok biezacy, wyniku finansowego za rok ubiegly.



Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”
Stuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnoéci podstawowej
(dotacje podmiotowe, przedmiotowe), srodkdéw specjalnych i gospodarstw pomocniczych jednostek
budzetowych oraz zakladéw budzetowych, $rodkéw przekazywanych z budzetu na finansowanie
inwestycji jednostek i zaktadéw budzetowych oraz innych dotacji przekazywanych z budzetu.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
Stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.

Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz Swiadczei Socjalnych”
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczed socjalnych .
Ewidencja szczegétowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu zwigkszef i zmniejszen
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z podzialem wedlug Zrédel zwigkszen ikierunkéw
zmnigjszen, wysokosci  poniesionych  kosztéw i  wysokosci  uzyskanych  przychodoéw
przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Konto 853 — ,,Fundusze pozabudzetowe”
Stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy pozabudzetowych. Ujmuje sie na nim
wplywy Srodkow, przelewy $rodkéw z tytutu finansowania zadan przejetych do realizacji przez inne
Jjednostki, oprocentowanie Srodkéw tych funduszy znajdujacych sie na rachunkach bankowych.

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Stuzy do ewidencji réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych jednostek przejetego przez organ
zatozycielski 1 nadzorujgcy.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Stuzy do biezacej ewidencji strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz do ustalenia, na koniec roku, wyniku
finansowego. W koncu roku ujmuje si¢ na nim sume: poniesionych w roku obrotowym kosztow,
dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych
oddziatéw oraz na inwestycje w zakladach budzetowych i srodkach specjalnych, kosztéw operacji
finansowych, obowiazkowych zmniejszei wyniku finansowego, uzyskanych przychodéw
finansowych, pozostalych przychodéw oraz przeksiegowanie wyniku finansowego za rok ubiegty.

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”
Stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”
Shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.

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



Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych, przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow.







Zatacznik Nr 3
do Zaktadowego planu kont

Wykaz kont funduszy celowych

Konto Nazwa Wyszezegélniona

ewidencja analityczna
135 Rachunek $rodkow Stuzy do ksiegowania
funduszy specjalnych wptywéw srodkéw na
rachunek bankowy z tytulu

wskazanych we wiasciwych
ustawach. Ewidencja
analityczna umozliwia
ustalenie obrotéw i stanu
srodkéw kazdego

z funduszy specjalnych

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

851 Zaktadowy fundusz Stuzy do ewidencji stanu
$wiadczen socjalnych oraz zwigkszen i zmniejszen
zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych

853 Fundusze pozabudzetowe | Ewidencja stanu, zwigkszen
1 zmniejszen funduszy
celowych. Ewidencje
analityczng prowadzi si¢
odrebnie dla kazdego
funduszu







Zatacznik Nr 4

do Zaktadowego 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 ptace kadrowych, kartotek wynagrodzen
1 pracownikow, ich archiwizacje i realizacje | 1999 r.
ZSI SIGID Poznan | szeregu zestawien
Ewidencja i Program umozliwia rejestracje,
drukowanie ewidencjonowanie, drukowanie polecen
2 przelewow przelewu, generowanie bankowych | 1999 r.
dowoddéw  zbiorczych oraz zestawien
ZS1 SIGID Poznan |wedhug wierzycieli i dluznikow.
Program obstuguje zagadnienia wynikajace
z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
Ksiggowosé 18 grudnia 2001 r. Dz.U. 153 poz.1752 z
budzetowa péZn.zm. w sprawie szczegdlnych zasad
3 (Jednostka) rachunkowos$ci oraz planéw kont dla|2001r.
budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektdrych
jednostek sektora finanséw publicznych”.
ZS1 SIGID Poznan
Program obstuguje zagadnienia wynikajace
z rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
Ksiggowos¢ 18 grudnia 2001 r. Dz.U. 153 poz.1752 z
budzetowa (Organ) |p6zn.zm. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla;2001r.
4 budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych
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 wptyw | 2004 r.

ZS1 SIGID Poznan

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




2 3
Podatek od $rodkow | Program pozwala na prowadzenie ewidencji | 2004 1.
6 transportu podatnikéw 1 posiadanych  przednich
ZS1 SIGID Poznan | $rodkéw transportowych.
Program pozwala na prowadzenie ewidencji
Podatek rolny/lesny/ | podatnikébw 1 posiadanych przez nich
nieruchomosci dla | nieruchomos$ci, gospodarstw rolnych i
0s06b fizycznych laséw, na rejestrowanie naleznych ulg oraz
7 wszelkich zmian majacych wplyw na|1997r.
wielko$¢ naleznego podatku, naliczanie i
ewidencjonowanie naleznych podatkow
7SI SIGID Poznan | oraz tworzenie szeregu zestawien.
Platnik Program obstluguje zgloszenia, naliczanie i
g rozliczanie sktadek ubezpieczenia | 2001 1.
PROCOM spolecznego pracownikow.
Ewidencja srodkéw | Program pozwala na prowadzenie ewidencji
trwatych srodkéw  trwatych  uzytkowanych w
9 przedmiotéw w jednostce budzetowej, naliczanie umorzen | 2005 r.
ewidencji (i amortyzacji), sporzadzanie szeregu
zestawien statystycznych oraz finansowych.
ZS1 SIGID Poznan
Ewidencja i Program umozliwia na prowadzenie
10 rozliczanie podatku |ewidencji zakupéw i sprzedazy VAT, |2001r.
VAT sporzadzanie zestawien, deklaracji VAT-7.
ZS1 SIGID Poznan
‘ System shuzy do planowania budzetu oraz
BeSTi@ do sporzadzania sprawozdan budzetowych
11 pozwala na przesylanie ich droga|2006r.
elektroniczng  do  Regionalnej  Izby

LGBMSystem

Obrachunkowej.




Zalagcznik Nr 5
do Zakladowego planu kont

Instrukcja okreslajaca
sposob zarzadzania systemami informatycznymi
w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

§1.

Zarzgdzanie systemami hasel.

1. Osoba odpowiedzialng za sposdb przydzialu hasel dla uzytkownikow oraz czgstotliwo$e
ich zmiany jest Administrator.

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

3. Dostep do zasobow systemow odbywac si¢ moze tylko w oparciu o system haset przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikéw systemu.

4. Uzytkownik nie moze udostepniaé swego hasta innym osobom.

5. Przekazywanie hasetl odbywa sie w spos6b poufny i nie moze ono by¢ zapisywane w miejscu
pozwalajacym na dostgp dla os6b nieupowaznionych.

6. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw haset musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i zastgpiony
nowym.

§2.

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikéw.

1. Osobg odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw w jednostce
jest Sekretarz Gminy Kazmierz

2. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnosci pracownika, w ktéorym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowaé
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 uzytkownikéw, prowadzi ewidencje o0s6b
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imig i nazwisko uzytkownika.

4. ldentyfikatory oséb, ktore utracity uprawnienia dostgpu do danych, nalezy wyrejestrowad
z systemu, uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest
przydzielany innej osobie.

5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sa do zachowania tajemnicy (dostgpu
do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia.



§3.

Procedury rozpoczecia i zakonezenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrécié
uwage, czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie,
nalezy niezwlocznie zglosi¢ osobie wymienionej w §2 ust.1

2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wilasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawaé do systemu w sposéb dyskretny (nie literowaé, nie czytaé
na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwalaé na bezposrednia obecno$¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasta, itp.).

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

5. Pomieszczenia, w ktérych znajduja sie urzadzenia shuzace do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne nosniki zawierajace dane, pod nieobecno$¢ personelu musza by¢ zamknigte.

§ 4.

Obstuga kopii bezpieczenstwa, noSnikéw informacji oraz wydrukéw.

1. Wydruki z systemow informatycznych oraz inne no$niki informacji musza by¢ zabezpieczone
w spos6éb uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sg 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 by¢ pozbawione zapiséw lub w przypadku
gdy jest to mozliwe, musza by¢ 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 zawarto$ci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych wusungé, winna
by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

4. Administrator wykonuje codziennie podwdjng kopie wszystkich danych zasobéw sieciowych na
informatycznych nosnikach danych i przechowuje je w bezpiecznym, zamknigtym pomieszczeniu.

§5.

Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energig elektryczng powinny by¢ zabezpieczone
przed utratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zaktdceniami w sieci zasilajace] (zasilacze
awaryjne UPS).

2. Wiamanie do pomieszczen, w ktérych przetwarza si¢ dane powinno byé uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.



4. Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez administratora lub osobg przez niego
upowazniona..

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich czy nie
sg ,,zarazone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecnos$ci wiruséw komputerowych w systemie nalezy niezwlocznie
zglosi¢ osobie wymienionej w §2 ust.1.

§ 6.

Sposéb komunikacji w zakresie sieci komputerowej.

1. Dopuszcza sie faczenie z siecig internetu i uzywanie poczty elektronicznej.

2. Przesylanie danych na zewnatrz jednostki moze si¢ odbywaé na nosnikach zewnetrznych (np.
dyskietki, wydruki) w formie przesytki poleconej lub za posrednictwem internetu (poczty
elektronicznej).

§7.

Przeglady i konserwacja systemow i zbioréw danych.

1. Przegladéw 1 konserwacji systemOw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacji.

2. Ocenie podlegajg stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczna, sp6jnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, kraty), stan
rejestréw systemow serwera lokalnej sieci komputerowej.

§8.

Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemdéw informatycznych.

1. Moiliwe sytuacje $wiadezgce o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych

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

a zwiaszcza stan rézny 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 infrastruktury informatycznej,

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

5) ujawnione metody pracy,

6) sposob dziatania programu (np. komunikaty informujace o bledach, brak dostgpu do funkcji
programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie os6b nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

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

— stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe¢ do natychmiastowego
dzialania.



2. Sposob postepowania.

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

— natychmiast informowac¢ administratora lub osobe przez niego upowazniona,

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczefistwo,
zobowiazana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego
okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowigzujacych zasad.

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

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

— zastosowanie dodatkowych $rodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

~ wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.




Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr Q0G.0152-8/10
Wéijta Gminy KaZzmierz

z dnia 31 grudnia 2013 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Kazmierzu

CZESCI
Ogélna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogélnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokument6w,
a w szczeg6Inosci na podstawie:
1) Ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz.U. z 2009 Nr 152, poz.1223, Nr 157, poz.1241,
Nr 165, poz.1316, 22010 r. Nr 47, poz.278)
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240, z 2010 r. Nr
28, poz.146, Nr 123, poz.835, Nr 152, poz.1020, Nr 96, poz.620, Nr 238, poz.1578, Nr 257,
poz.1726)

3) Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnief.

§2.

Pracownicy Urzedu Gminy w Kazmierzu z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé sig
z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§3.

Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jedmostee — oznacza to urzad gminy, gminng jednostke organizacyjna,

— kierowniku jednostki — oznacza to wdjta gminy, kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gléwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej.



CZESC II
Szczeglolowa

Rozdzial I1
Dowody ksiggowe — dane ogélne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
Iub finansowej w okreslonym miejscu 1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy 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
$rodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu
lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wptlat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci,
wyceny sktadnikéw majatkowych i ré6znych rozliczen warto$ciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje sig¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowarl.

§5.

Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowad:

~ dokumentalno$é zaistnialych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

— trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

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

— kompletno§é danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodno$é¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiezno$é wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé¢ dowodéw
ksiggowych),

— systematyczno$§é numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiadaé numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjno$é kazdego dowodu ksiegowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiegowym),

— poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),



— poprawno§¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢
zastosowanych miar),

— poprawno$¢ rachunkowa (4. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

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

§6.

Funkcje dowodu ksiggowego.
1. Dowdd ksiegowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

— funkcja ,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapily
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd
w sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiggowania,

— funkcja kontrolma — pozwala na kontrole analityczng (Zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7.

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zZrédlowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

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

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru
dowodow zZrédlowych,

2) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub whasnych zewngtrznych
- sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego (dowody
,.pro forma™),

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

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
srédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowat dowodow
zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
ustug (VAT).



5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddéw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem
urzadzen 1acznodci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegolowe

§ 8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
Prawidtowo sporzadzony dowéd ksiegowy powinien :

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie, recznie (piérem,
dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupelnieniu,

2) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) winny byé nanoszone
pismem starannym, w sSposéb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

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

4) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktéra dokumentuje,

5) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czedci instrukcji — Czesé 11 szczegélowa),

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

7) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciagta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiegowych,

8) w przypadku dowodéw ksiggowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidlowo
wystawionych dokumentéw Zrédtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelnione,

9) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

10) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrodlowych na dowodzie
zewngtrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

11) bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafg osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreSlonych wyrazefi lub liczb,
nie mozna poprawic¢ pojedynczych liter lub cyfr,

12) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych, musi
by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw
wydanych do tej ustawy,

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



§9.

Tre$é dowodu ksiggowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowod 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 (tj. podanie na dowodzie
pelnej nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartoéci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
byé podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegblnienie stawek i wysokosci
podatkow od towardw i ushug,

— date dokonania operacji, a gdy dow6d zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, réwniez date otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach VAT,
rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imie, nazwisko 1 podpis
osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imig¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujace;j,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie
zakladowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowe;j,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowa¢ konkretny dowdd),

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

2. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,
przeniesienia wlasnodci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastgpczym,
to podpisy 0s6b na tym dowodzie mogg by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.
Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe muszg by¢:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,

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

— wolne od bledéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek, a biedy
w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jak zapisano wyzej
w § 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie (. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badZz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje sie przez wystawienie noty korygujace;j.



6. Bledy w dowodach wewnegtrznych mogg by¢é poprawione przez skreSlenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztoZenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodoéw ksiggowych.
1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypelniane przez pracownika w odpowiedniej ilo$ci

egzemplarzy i ujmowane w wyciagu bankowym.
Wszystkie wplaty gotdéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane
sa na specjalnym druku ,,.Bankowy dowdd 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 przelewa - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuznika obciazenia

jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiegowosci w czterech egzemplarzach, ktére, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, skltada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
wraz z wyciagiem bankowym jeden egzemplarz.

— polecenie zaplaty — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obciazenia okreslona
kwota rachunku dluznika i uznania tg kwota rachunku wierzyciela pod warunkiem:

— posiadania przez dluznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly porozumienie
w sprawie stosowania polecenia zaplaty,

— udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,

— zawarcia odpowiednie] umowy z bankiem,

— nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank.
Pracownik ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umows zawartg pomiedzy
jednostka a bankiem,

— wyciag bankowy z rachunku bieigcego i rachunkéw pomoeniczych — otrzymywane z banku
wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik referatu finansowo-ksiegowego z zalaczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku
finansujacego,

— czek gotéwkowy - wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi w jednym
egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbiér na grzbiecie ksiaZzeczki czekowe;j.
Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa
wydania czeku gotéwkowego jest dowod Zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek uproszczony, rachunek, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiegowania, itp.).
Wszystkie dowody zrédlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego musza byé
opisane przez osobg upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpiséw
kierownika jednostki i ksiggowego badz ich pelnomocnikéow. W razie pomyiki w wypisywaniu



czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie iumieszczenie adnotacji
LANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje
w grzbiecie czekow,

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

— wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawartg
umowgq. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowg
(wzory i symbole dowodéw okreslaja banki).

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

3. Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawcezo-odbiorezy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginal (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostalego $rodka trwatego na srodek trwaly — oryginal,
6) likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT),
7) przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal,
8) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego — oryginal,
12) protokét szkodowy $rodka trwatego — oryginal,
13) protokdt potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego — oryginal,
14) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginal (symbol OW),
15) likwidacja pozostatego $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

4. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa zewngtrzna — kopia,
2) nota ksiegowa wewnetrzna — oryginal,
3) polecenie ksiggowania — oryginal,
4) nota memoriatowa — oryginat,



5) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginal,

6) nota uznaniowa ogo6lna — oryginat,

7) nota zewnetrzna ogdlna — oryginal (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzna),

8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,

9) zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginat,

10) zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginal.

5. Druki Scislego zarachowania:

1) ksiazeczki czekdw gotdéwkowych,

2) kwitariusze,

3) arkusze spisu z natury,

Rozdzial IV
Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 11.

Zasady obiegu dowoddéw ksiegowych.
1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy,

na skutek czego =zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentdéw pomiedzy poszezegdlnymi

stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentdéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiegowania. Poszczegélne dowody ksiegowe maja rozne drogi obiegu.

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

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

zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa,

zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwiazanych z obiegiem dokumentow
w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,
zasada odpowiedzialnos$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynnoéci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentdéw
tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne
do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

§12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

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

listy plac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,



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

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

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko i imi¢ pracownika,

— sume wynagrodzefi brutto z rozbiciem na poszczegélne skiadniki funduszu plac,

— sume potracen z podzialem na poszczegdline tytuly,

— sume zasitku rodzinnego, z ubezpieczenia spotecznego,

— laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

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

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,

3) rozwiazanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajace
wysoko$¢ nagrod,

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

- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonana prace,
7) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia.

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

5. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jedmostki lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiegowy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie 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 dokonywanie nastgpujacych potracen:

— nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczefi
alimentacyjnych,

- naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzer,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

~ innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
8. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— kierownika jednostki i ksiegowego, badz ich pelnomocnika.

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



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

10. Przekazanie zestawieni wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
winno nastapi¢ w terminie do dnia 26 kazdego miesigca, nie pdzniej jednak niz na trzy dni robocze
przed zakonczeniem miesiaca.

11. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytulu ubezpieczefr spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§13.

Dokumentowanie zakupdéw towaréw, materialow i uslug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamowien publieznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa:

— faktura VAT — oryginal,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— nota korygujaca — oryginat,

— protokdt reklamacyjny — kopia,

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

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialdw, produktéw lub towardw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamoéwienia na zakupy materialéw, towaréw, ustug, $rodkéw trwalych

irobdt inwestycyjnych obowiazuje w jednostce ,Regulamin zamoéwien publicznych”.

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

powierzonego zakresu czynno$ci. Pracownicy dokonujacy zaméwienia dziataja w porozumieniu

z kierownikiem jednostki i ksiggowym lub z ich pelnomocnikami.

3. Zakupy gotowych $rodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg
Prawo zamowient publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargows, z ktérej
zgodnie z ustawa o zamdéwieniach publicznych, sporzadzany jest protokél. Zakupy srodkéw trwatych
dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktéra podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje
gléwny ksiegowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy o zamoOwieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi objete przepisami
ustawy Prawo zamdwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac¢.

Procedure przetargowsa przeprowadza komisja d/s. przetargéw w oparciu o przyjety regulamin; jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych,
a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego - odpowiedzialny
jest inwestor zastepczy.

4. Umowe na piémie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przeklada
do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginat dostarczony
jest do pionu finansowo-ksiggowego wraz z zalgcznikami najpozniej w dniu nastepnym
po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycii,



wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego przetargu, druga kopi¢ otrzymuje dostawca

{(wykonawca). k
6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dolacza

dokument ,OT” - przyjecie $rodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania Srodka

trwalego, osobe materialnie odpowiedzialna (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajowa $rodka trwatego.

7. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dofaczony protoké! odbioru wykonanych
i przekazanych robdt, elementéw rob6t lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawcezy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejSciowe wraz z dolgczonym oryginalem protokolu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robét od poczatku budowy, wartos¢
rob6t wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci rob6ét wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem,
podajac pozycje z harmonogramu,

— faktura koncowa i protokét koficowy zakoniczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,O0T” — przyjecia srodka trwatego,

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwalego.

8. Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robdt
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik prowadzacy calos¢
zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci
i przekazuje:

— oryginat i pierwszg kopig — dla pionu finansowo-ksiggowego, najp6zZniej w terminie czternastu dni
od sporzadzenia,

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

~ trzecig kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakoniczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych robét
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
$rodka trwalego, np. dlugos$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana,
kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajows oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia warto§ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich
dowodow zrédtowych.

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



12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywacl si¢ w trybie przepiséw
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajacej:
zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujacego
ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towardw, materialéw i ustug.

1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

— faktura VAT — kopia,

— faktura 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:

— oryginal — kupujacemu,

— kopia — pozostaje w referacie finansowym,

— druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.

2) zwrotu kosztow rozméw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikoéw, jednostek obcych
korzystajacych z telefonu urzedu i przez osoby pobierajace energi¢ z licznikéw urzedu — przez
referat ksiegowosci. Faktura sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach:

— oryginat — dla korzystajacego z telefonu,

— kopia — pozostaje w referacie ksiggowosci,

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

- pierwsza kopie — referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,

— druga kopie pozostawia w swoich aktach.

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

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ushugi.

1. Dokumentem potwierdzajgcym 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 kierownikiem jednostki i gtéwnym ksiggowym.

2. Czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres odbywaja si¢ na podstawie umowy,
zlecenia lub porozumienia. Oryginal otrzymuje zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu przekazywana
jest do pionu finansowego. Platno$é nastepuje na podstawie rachunkéw. Na oryginale rachunku osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo-ksiggowego, ktory
dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.



§17.

Dokumentowanie ruchu majgtku trwalego.
1. Dowody ksiegowe majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protoko6l zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na §rodek trwaty — oryginat,
6) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7) przewarto$ciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal,
8) obcy Srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawienie srodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie srodka trwalego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majgtku trwalego — oryginal,
12) protokét szkodowy srodka trwalego — oryginal,
13) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginal,
14) przyjecie $rodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OW),
15) likwidacja $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego 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 srodkéw trwalych,
3) arkusz spisu z natury — oryginal,
4) protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginal,
5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
7) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
8) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksiggowy,
9) rozliczenie koficowe ilosciowo-wartosciowe,
10) protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginal,
11) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

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

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie.



Rozdzial V
Kontrola dowodéw ksiegowych

§ 19.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

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

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

3. Kontrola dowodow winna sie odbywaé na wilasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego =zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegblnymi stanowiskami. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania, powinien odby¢ sig najkrétsza droga.

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

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione
na dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowodci 1 gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposdb okreslony
w § 8 ust. 1 ppkt. 111 12 niniejszej Instrukcji.

§ 20.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacii.

2. Dekretacja to ogdét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

— sprawdzenie prawidiowosci dokumentow,
— wiadciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

1) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnodci jednostki, ustalony
w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwréceié
do wlasciwej komorki w celu uzupelnienia.

2) Wiasciwa dekretacja polega na:
— nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,



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

— do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢ (dziat, rozdziat, §-
trzycyfrowy, gdy czwartg cyfra jest 0),

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

— okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, pod inng data niz data jego wystawienia
(dot. dowoddéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),

— podpisaniu przez gidéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong z karty wzoréw podpiséw

£ >N

. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.

Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§ 21.

1. Podmioty sektora finans6w publicznych, dla ktérych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towaréw i ushug oraz o podatku
akcyzowym, sa zobowiazane zglosi¢ i zarejestrowaé swoja dzialalno$¢ we wlasciwym
dla prowadzenia swojej dzialalnosci urzedzie skarbowym. Obstuga podatku od towaréw i ushug
Gminy Kazmierz zajmuje si¢ jednostka wiodaca Gminy czyli Urzad Gminy w Kazmierzu.

Od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sa zobowigzani
powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towardw
i ustug VAT shuzg:

1) dla os6b prawnych prowadzacych dzialalno$é gospodarcza, bedacych podatnikami podatku
od towardéw i ustug:

a) faktury VAT

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

LKOREKTA”,

¢) rachunki,

d) rachunki korygujace
2) w szczegoOlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT Iub jej niezawinionego

zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.

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

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ushug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towardw 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 wystawia¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi
w przepisach rozdzialu 10 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 marca 2002 r. w sprawie
wykonywania niektorych przepisow ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym.



5. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ushugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ushugi

— moze wystawi¢ note korygujaca.

Not korygujacych nie mozZzna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomylek okreslonych
w § 35 ust.1 pkt 5-12 rozporzadzenia Ministra Finanséw, o ktérym mowa w pkt. 4.

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

7. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w § 43 ust. 3 pkt. 1-5 rozporzadzenia Ministra
Finansow, o ktérym mowa w pkt. 4.

8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza sig z trescig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej
i odsyla jej kopie /oryginal do wystawcy/.

9. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

19. Podatnicy podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowigzani sa wystawiaé
fakture VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzefi:

1) $wiadczenia ushug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo reklamy,

2) przekazania przez podatnika towardw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspolnikéw, udzialowcéw, akcjonariuszy, czlonkéw spoétdzielni i ich domownikéw, czilonkéw
organdw stanowigcych os6b prawnych, cztonkdéw stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego
pracownikéw oraz bytych pracownikéw.

11. Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

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

a} oryginal otrzymuje nabywca,

b) pierwsza kopie otrzymuje referat / dziat ksiegowosci/,

¢) druga kopia pozostaje w referacie, ktéry wystawit faktury VAT.

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

3) Wystawea faktury VAT mogg by¢é osoby posiadajgce upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

12. Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepuigcych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ustug:

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

2) faktura VAT sprzedazy winna zawieraé nazwisko i imie oraz podpis osoby uprawnionej
do jej odbioru lub, gdy odbidr osobisty faktury jest niemozliwy, pisemne o$§wiadczenie /oryginal/
odbiorcy o upowaznieniu sprzedajacego /wystawcy faktury/ do wystawienia faktury bez swojego
/odbiorcy/ podpisu. Oswiadczenie moze by¢ zlozone réwniez na zaméwieniu.

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

1) rejestrow sprzedazy,

2) raportow fiskalnych dobowych, miesiecznych,

3) rejestrow zakupu,

4) deklaracji VAT 7,

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



14. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne.
W poszczegolnych miesiacach ujmuje sie¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny,
wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury
korygujace.

W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

15. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.

16. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT .....,
sporzadzanej co miesiac i sktadanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktorym powstal obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urz¢du skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej.

17. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towaréw i ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewéw naleznych
budzetowi panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentdw:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ skladane w sekretariacie urzgdu. Na dowdéd
wptywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza
piecze¢ z data wplywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotdwkowe, bedace
dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupéw, nalezy =zarejestrowac
w sekretariacie najp6zniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.

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

3) Glowny ksiegowy dekretuje dokumenty i sprawdza ich zgodno$¢ pod wzglgdem rachunkowym

4) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginaléw faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez umieszczenie

na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrgcznego o nastgpujacej tresei:

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych: ,Rozdz. ... Zadanie
inwestycyjne pn. ........ [o e /Ustuga / robota wykonana zgodnie z umowg /zleceniem
Nr ... z dnia ........ feveaanns /. Zakupu / rob6t / ustug dokonano zgodnie z art. ........ ustawy o
zamdwieniach publicznych. ........, dnia ........ /. Podpis pracownika”.

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych: ,,Faktura dot. ........ /. Zaksiggowal w
koszty jednostki w rozdz. ........ I /. Zakupu robédt / ustug dokonano zgodnie z ustawg o
zamowieniach publicznych art. ........ , dnia ........ /. Podpis pracownika.”

¢) na dowdd potwierdzenia prawidlowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni skladaja swéj podpis i wpisujg date dokonania
ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture zwracajg do referatu ksiggowosci,

d) faktury zawierajace bledy okre$lone w § 35 ust.1 pkt 5 — 12 rozporzadzenia Ministra Finanséw,
o ktéorym mowa w pkt. 4, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
O fakcie odestania faktury nalezy powiadomié referat ksiggowosci, poprzez przekazanie
do pracownika ksiegowosci kopii pisma o zwrocie faktury

18. Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT naleza:



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

19. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do terminowego przekazywania dokumentoéw, o
ktérych mowa w pkeie 18 do wydzialu ksiggowosci, stanowigcych podstawe do wystawiania faktur
VAT.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§22

Ochreona danych w stosowanych systemach komputerowych.

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

— hastla dostgpu,

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

3. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane
z komérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku =zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnid, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadow, itp.), moze nastapi¢
w oparciu 0 upowaznienie organu Zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki.

5. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym.

6. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciaggu roku nastepnego, dowody ksiegowe winny
znajdowaé sie w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
jednostki.

8. Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentdéw przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowiazujacymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Pafstwowego, nalezy do pracownika, wyznaczonego przez kierownika
jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

§ 23.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentow w aktach — uktad chronologiczny,



3) zasada oznakowania akt:
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),
— okres ktérego dotyczy,
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny byé przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotycza. Po uptywie roku-w archiwum zaktadowym,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada latwego wyszukiwania dokumentow:
— dokumenty musza byé widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki,
w ktorej jest przechowywany.
2. Gléwny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania
w archiwum akt, jak nizej:
1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i §rodkéw pozabudzetowych),
2} akt rachunkowosci i finanséw,
3) dokumentacji placowej,
4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,
5) dokumentacji majatkowej,
6) dokumentacji podatkowej,
7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych,
8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy, funduszy celowych i funduszy
specjalnych.

§ 24.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowiazujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

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

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych 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 dwdch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

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

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uptywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowiazkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem komoérki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum
zaktadowego przez poszczegdlne komérki i samodzielne stanowiska pracy,



4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdlowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowo6d przekazania akt; pozostale egzemplarze pozostaja
w archiwum,

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

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.

CZESCV
Postanowienia koncowe

§ 25.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow za mienie.

1. Mienie, bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w spos6b
wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

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

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

4. Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszcezeniu
jednostki.

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

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakoficzeniu pracy, przechowywane w
pozamykanych szafach.

§ 26.

Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa pracownika za powierzone skladniki majatku gminy okresla
kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialnos$é za
powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostato mu powierzone z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia
sie.




