ZARZADZENIE NR 67/20
Wéjta Gminy Kobylin Borzymy
z dnia 30 grudnia 2020 .

w sprawie wprowadzenia w Zycie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke

finansows Urzedu Gminy w Kobylinie Borzymach

Na podstawie art. 30 § 1 i 33 ust. 1 ustawy z dnia 8marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm.), art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewne¢trznego:
1. Instrukcje kontroli finansowe;j i zasad rachunkowosci — zgodnie z zalgcznikiem Nr 1.
2. Zakladowy plan kont dla budzetu gminy (organ) i dla jednostki — zgodnie z
zatacznikiem Nr 2.
3. Instrukcje obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych- zgodnie z
zalgcznikiem Nr 3.
4. Instrukcje inwentaryzacyjng — zgodnie z zatacznikiem Nr 4,
5. Instrukcja okreslajgca sposob zarzadzania systemami informatycznymi - zgodnie z
zatacznikiem Nr 5.

§2
Zobowiazuje pracownikoéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z trescig instrukcji.

§3
Za prawidlowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni sa kierownicy oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 41/2016 Wéjta Gminy Kobylin Borzymy z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie wprowadzenia w zycie przepisow wewnetrznych regulujgcych
gospodarke finansowa Urzedu Gminy w Kobylinie Borzymach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 .




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 67/20

Wojta Gminy Kobylin Borzymy
z dnia 30 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ I ZASAD RACHUNKOWOSCI,

ZAKLADOWEGO PLANU KONT, OBIEGU DOWODOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH, INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

UWAGI WSTEPNE

. Niniejsza instrukcja opracowana zostala w oparciu o przepisy prawne wykazane w

niniejszej instrukcji.

Przestrzeganie 1 S$ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidiowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wlasng ochrone majatku jednostki.
Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w
zakresach czynnosci.

Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow
stuzbowych, za ktére w stosunku do 0s6b winnych beda wyciaggane wnioski stuzbowe
i dyscyplinarne przewidziane w Regulaminie Pracy.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli finansowej, w wyniku
ktérych zaniechaja dochodzenia roszczen od oséb winnych ponosza réwniez
odpowiedzialnos¢ w drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia
wszelkich naleznosci i roszezen.

Kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnych zobowiazani sa do zapoznania
wszystkich pracownikéw z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni

sg za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkow stuzbowych.

7. Zakladowy plan kont — stanowiacy zalacznik nr 2 do instrukc;ji.

8. Obieg dowodow finansowo-ksiggowych przedstawia zalacznik nr 3 do instrukc;ji.

9. Instrukcja inwentaryzacyjna — stanowigca zalgcznik Nr 4 do instrukcji.

II.

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

. Cele kontroli finansowe;j:

- badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,
- badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,
- badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i1 innych rodzajéw
dziatalnosci poprzez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
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odchylen i nieprawidlowos$ci w realizacji tych zadan,

- ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzy¢,

- ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie
0so0b odpowiedzialnych za ich powstanie,

- wskazanie sposobéw 1 Srodkow  umozliwiajacych  likwidacje  tych
nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywac¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i

legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej

odpowiedzialny jest Wajt Gminy, ktory sprawuje osobiscie ogoélny nadzor nad

skutecznoscia dzialania tego systemu, jak rowniez prawidlowoscia wykorzystania
sygnatow kontroli wewnetrznej i zewngtrznej. Odpowiedzialny jest roéwniez za nalezyte
wykorzystanie wynikéw kontroli.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu:

1/ Sekretarz Gminy

2/ Skarbnik Gminy

3/ inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli. Zakres kontroli wykonywanej

przez pracownikow okreslony jest w zakresie czynnosci.

2. Kontrola finansowa dotyczy procesow  zwigzanych z  gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
Obejmuje ona miedzy innymi:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

- badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze s$rodkéw publicznych, udzielania zamdwien
publicznych oraz zwrotu srodkdéw publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami
kontroli.

3. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

- kontroli wstepnej — ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym

dziatlaniom, obejmuje ona w szczegélnosci badanie projektdw umow,
porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan.
Przedmiotem jej jest rOwniez dzialanie majace na celu sprawdzenie, czy
realizowane wydatki majg swoje odbicie w planie finansowym i sa z nim
zgodne, a takze czy sa celowe i zwigzane z realizacja zadan jednostki. W trakcie
kontroli szczegdlng uwage zwrocié¢ nalezy na to, czy planowane wydatki sg
dokonywane w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladow, czy sposéb dokonywania wydatkow
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umozliwia terminowg realizacje zadan, czy planowane wydatki realizowane sg
w  wysokosciach i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych
zobowigzan, czy planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacje kolejnego
etapu programu wieloletniego poprzedzone jest analiza 1 oceng efektow
uzyskanych w poprzednich etapach,

- kontroli _biezgcej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzehia, czy przebiegajg one prawidiowo. Bada si¢
rowniez stan rzeczowych 1 pienigznych skladnikéw majatkowych oraz
prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem,

- kontroli_nastgpnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentdéw

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Dowodem dokonania przez glownego ksiggowego, a takze innych pracownikéw
zobowigzanych do sprawowania kontroli finansowej jest jego podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie za$ podpisu przez glownego
ksiegowego oraz na dowodach ksiegowych, obok pracownika wlasciwego rzeczowo,
oznacza, ze nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji, zobowigzania wynikajace z
operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie dochodéw i1 wydatkéw,
a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie. Gléwny ksiggowy w razie
ujawnienia nieprawidtowosci podczas dokonywania oceny dokumentu, przed zlozeniem
podpisu, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuni¢cia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu oraz

przyczynach, gtéwny ksiggowy zawiadamia na pismie kierownika jednostki.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

- zgda¢ od pracownikéw innych komorek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub

pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udost¢pnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji i wyjasnien,
- wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki, niezbedne prace w celu
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztoéw i sprawozdawczosci finansowej.

4. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej

nalezy:
a) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komérkom, osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupeinien,
b) odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
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5.

III.

1.

operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie
na pismie kierownika o tym fakcie i decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania
podejmuje kierownik.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli, osoba

odpowiedzialna za kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie

zawiadomi¢ bezposrednio przelozonego oraz przedsigwzig¢ odpowiednie kroki

zmierzajace do usuniecia tych nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli, majgcych

charakter przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika

jednostki jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod

przestepstwa. Kierownik jednostki po kazdym ujawnieniu wspomnianego czynu po

niezwlocznym zawiadomieniu organéw powolanych do $cigania przestgpstw

obowigzany jest:

- ustali¢ jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego
popelnieniu,

- zbadaé , czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez
osoby powotane do wykonywania tych obowigzkow,

-  wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencje
stuzbowe,

- przedsigwzigé srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przyszlosci
powstawaniu podobnych zaniedban,

- wystgpi¢ do sgdu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowe]
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko

osobom winnym zaniechania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli.
GOSPODARKA PIENIEZNA

Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych powinny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotdwkowego. Wystepowanie obrotu
gotowkowego winno by¢ ograniczone do niezbgdnego minimum i moze dotyczyé
tylko wydatkow biezacych.
Gotoéwke, papiery wartosciowe oraz druki S$cistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ w kasie ogniotrwatlej lub szafach metalowych, ktére po zakonczeniu
pracy kasjer zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna
mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone. Kierownik obowigzany jest zapewnié
ochrong kasy, jak rowniez bezpieczenstwa transportu pienigdzy i innych waloréw z
banku i do banku.
Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki
jest zabronione. Wyjatek stanowig gotéwka i1 inne walory oraz druki scistego
zarachowania stanowigce wlasno$¢ dzialajacych na terenie jednostki organizacji
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spolecznych, ktore mogg by¢ przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie
depozytu nalezycie opieczgtowanego kasjer rejestruje w osobnej ewidencji
zawierajacej nastepujace dane: numer kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego,
(gotowka, druki, papiery, klucze itp.), date i godzing przyjecia lub wydania, podpisy
osoby skladajacej i podejmujgcej depozyt. W formie opieczetowanych depozytow
kasjer przechowuje duplikaty kluczy od magazynu 1 innych szaf metalowych.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika. Obowigzkow
tych nie wolno powierza¢ gtownemu ksiggowemu lub osobom, ktére ztozyly wzory
podpisow w banku.

5. Obowiazki kasjera:

wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych walorow,

dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do

wyplaty,
dokonywanie wyplat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkow

bankowych na okreslone wydatki biezace,
odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania a najdalej w dniu

nastepnym,
niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki i glownego ksiegowego o

brakach gotdéwkowych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy
Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:
nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

dokonywanie = wyplat bez  udokumentowania  podpisami  odbiorcow

zamieszczonych na wiasciwych dowodach rozchodowych,

1

nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

- wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodoéw do wypfaty.

6. Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg
zasad:

a) wpisanie do raportow kasowych wszystkich dowodow indywidualnie z wyjatkiem
dowodéw przychodowych z kwitariusza przychodowego, a takze innych
jednorodnych dowoddéw okreslajacych wydatki, ktdére moga by¢ wpisane pod
jedna pozycja okreslajac numery pokwitowan i dowodéw wydatkowych w oparciu
o zbiorczy dokument (zestawienie),

b) wpisanie sum podjetych w banku do kasy na podstawie dowody przychodowego,

¢) ujecie wyplat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy ptac na
podstawie sporzadzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego w ktorym nalezy
okresli¢ numery i1 pozycje list oraz ogoélne kwoty wyplacone w danym dniu wg
poszczegdlnych list platniczych,

d) ustalenie w danym dniu pozostatosci w kasie po skonczeniu przyjmowania wplat i
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7.

10.

11.

12.

Iv.

dokonywania wyptat. Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo za

okresy kilkudniowe, nie dtuzsze jednak niz 5 dni jesli dotycza wyplat dla ktorych

sporzgdzona zostata jedna lista wyplat,
Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodow
przychodowych i rozchodowych przekazuje kasjer do komoérki ksiggowosci za
pokwitowaniem na kopii raportu kasowego zalgczonego do raportu kasowego,
dowody wyptat musza by¢ zaopatrzone w klauzule ,,wyptacono dnia” i podpis kasjera.
Prawidlowos$¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza glowny ksiegowy przede
wszystkim pod wzgledem, czy wykazane przez kasjera poszczegélne przychody i
rozchody sg udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalgczone dowody kasowe
odpowiadaja okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie klauzule, czy
ustalono w sposéb prawidlowy stan gotowki. Na kazdym dowodzie ksiggowym
podlaczonym do raportu umieszcza si¢ informacje ,,Wyplacono gotéwka, Raport
kasowy nr ...... zdnia ..... poz. ......... ,, wraz z podpisem kasjera.
Od kasjera winna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnosci materialnej o tresci ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowiazuje si¢ do
przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie operacji kasowych 1 ponosze
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.
Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazanie kasy innej osobie
nalezy obowiazkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Przekazanie obowigzkow kasjera nalezy dokonywaé¢ w obecnosci gldwnego
ksiggowego, badz osoby wyznaczonej przez glownego ksiggowego.
Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje
pieni¢zne pc;dpisuje kierownik i gtowny ksiegowy wzorami podpiséw. Zabrania si¢
podpisywania czekow in blanco. Osoby podpisujace czeki, polecenia przelewu sa
odpowiedzialne za zgodnos$¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich
wystawienia.

Poza kasjerem nie wolno powierza¢ przyjmowania wplat innej osobie.

GOSPODARKA MAGAZYNOWA

Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. Kosztami zwigzanymi z zakupem

materialow obciaza si¢ wlasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w ktoérym

zostaly one zakupione. Zgodnie z art. 17 ust.2 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci w

przypadku koniecznosci zakupu materialdw na zapas na koniec roku ujmuje si¢

ilosciowo-wartosciowo na koncie 310.

Gospodarka drukami $cislego zarachowania winny by¢ objete druki platne oraz druki,

ktore podlegaja kontroli ilosciowej, a w szczegOlnosci: czeki gotowkowe i
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rozrachunkowe, kwitariusze przychodowe oraz przychodowe asygnaty kasowe, w

momencie ich ostemplowania i ponumerowania, arkusze spisu z natury w chwili ich

wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, druki legitymacji, itp.

Druki scislego zarachowania nalezy przechowywac¢ w zamknigtych szafach, kasetkach
nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikéw.
Ewidencje tych drukow nalezy prowadzi¢ biezaco w ksiedze drukéw Scislego
zarachowania. ’

Ksigge drukow nalezy ponumerowac i oparafowac.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

Wydania drukow $cistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na
podstawie podpisanego przez kierownika upowaznienia.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilo$ciowy drukéw na koniec
kazdego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkich réznicach zawiadamia
niezwlocznie kierownika i gléwnego ksiegowego. W razie zagubienia, zniszczenia lub
kradziezy drukow scislego zarachowania, kierownik przeprowadza dochodzenie,
wyciggajagc odpowiednie wnioski stuzbowe w stosunku do oséb winnych w razie
zagubienia lub kradziezy ksigzeczki czekow gotoéwkowych lub rozrachunkowych,
nalezy ponadto zawiadomi¢ wlasciwy organ banku. Blankiety czekoéw gotdéwkowych
przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktory ponosi osobiscie odpowiedzialnos¢ za ich

nalezyte zabezpieczenie.

Wydawanie drukow $cistego zarachowania.

L
2.
3

V.

Pracownik wydaje materialy wg potrzeb.
Zlecenia wydawania materialow wystawiajg poszczegdlne stanowiska.
Osoby polecajace wydanie materialéw obowigzane s3 :
a) zleca¢ wydawanie w ilo$ciach zgodnych z rzeczywistymi potrzebami,
b) dopilnowac celowego i 0szczednego zuzycia zgodnie z przeznaczeniem.
¢) Pracownik dokonuje wydania drukéw tylko i wylacznie upowaznionym osobom.
d) Wydanie drukéw Sscistego zarachowania moze by¢ dokonane po uprzednim

ustaleniu ilosci.

GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

1. Majatek jednostki stanowia:
— srodki trwale,
— pozostale $rodki trwale (wyposazenie),
— warto$ci niematerialne i prawne.
- dlugoterminowe aktywa finansowe,
2. Wyceny srodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o
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rachunkowosci, ztym, Ze s$rodki trwale stanowigce wlasnosé jednostki, otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci
okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa, okresla
ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0sob prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty,
budowle i budynki. Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w
wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny, Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow
trwalych moze nastapi¢ o réwnowarto$é  kosztoéw inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem.

5. Zwiekszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z
inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg
ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkéw trwaltych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych,
zapisywane jest w ksiedze gléwnej na koniec roku budzetowego.

7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

8. Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest recznie.

9. Pozostate $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg
cen zakupu brutto, tj. Igcznie z podatkiem VAT.

10. Pozostale srodki trwale, o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci stanowiacej dolng
granice $rodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartoéci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania.

11. Ustala si¢ dolna granice wartosci pozostatych srodkéw trwalych podlegajacych
ewidencji ilo$ciowo-wartosciowe] na poziomie 10 % wartosci Srodkow trwatych
okreslonych odrebnymi przepisami. Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku
zmiany ww. przepisow.

12. Ewidencja ilosciowo-wartosciowg nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartose,
sktadniki majgtkowe =zaliczone do pozostatych srodkéw trwalych obejmujace
wyposazenie biur, jak meble biurowe (szafy, biurka, krzesla, itp.), komputery, maszyny
liczace i piszace, itp.

13. Dla pozostatych $rodkéw trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjatkiem
drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja
ilosciowa. Na rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkow
trwatych (wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku oraz

zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,wpisano do ewidencji ilosciowej pokdj nr ............ poz.
............ 0r ............. data ............ podpis .............. lub ujeto w ewidenc;ji ilosciowej, pokoj
(1} TR DOZ: seossms Al sevss DORIPIS  svnosss ”. Imie inazwisko osoby

materialnie odpowiedzialne;.

14. Nabyte ksiazki i wydawnictwa podlegajg ewidencji w odrebnej ksiedze
inwentarzowej. Wpisu dokonuje pracownik d/s. organizacyjnych. Na koniec kazdego
roku ewidencja warto$ciowa uzgadniana jest z ksiggowoscia.

15. Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ doktadnie opisane z podaniem
uzytkownika i zawierajace klauzulg: ,,wpisano do ksiggi inwentarzowej poz. .............. nr



16. Zakupione ksigzki i wydawnictwa do uzytku stuzbowego nie podlegajg ewidencji.

17. Zakupione paliwo do $rodkéw transportowych (samochody strazackie)
ewidencjonowane jest w trakcie roku na koncie 401,

18. Zakup oleju dokonywany jest bezposrednio do kottowni budynku Urzedu Gminy
ewidencjonowany jest na koncie 401. Na koniec roku budzetowego spisuje si¢ protokét
ze stanu paliwa w kotle.

19. Gospodarka $rodkami transportu: "

- kierowcy $rodkow transportowych  kupuja paliwo do samochodow strazackich

prowadza karty i rozliczaja si¢ w Urzgdzie Gminy.

20. Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik,

ktéry obowigzany jest zapewnic:

a) uzytkowanie srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one
niezb¢dne do wykonywania zadan,

¢) nalezyte przechowywanie,

d) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

e) ustalenie prawidlowych zapasow srodkow rzeczowych.

21.Kierownik obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami

trwalymi i wyposazeniem, ktére czuwaja nad prawidlowym oznaczeniem powierzonych

im srodkéw rzeczowych, przechowywaniem, konserwacja i zabezpieczeniem przed

zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza. W poszczegolnych pomieszczeniach

winny by¢ umieszczone spisy inwentarza.

a. Ewidencja s$rodkéw trwalych i wyposazenia prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych. Ksiege zaklada si¢ oddzielnie dla srodkéw trwalych i wyposazenia.
Ksiggi inwentarzowe prowadzi osoba wyznaczona przez kierownika sposrdod
pracownikow prowadzacych administracje.

b. Ewidencje srodkéw trwatych prowadzi sie¢ w ksiazce srodkow trwalych, ktéra zawiera
mi¢dzy innymi nastepujace informacje: nazwa s$rodka, warto$¢ poczgtkowa, data
przyjecia na ewidencje. Dla wyposazenia prowadzone sa ksiegi inwentarzowe z
podzialem na poszczegdlne grupy wyposazenia. Wyposazenie takie jak: drobne
pomoce dydaktyczne, sprzet biurowy i wyposazenie pomieszczen (kosze na $mieci,
wieszaki, dziurkacze, zszywacze, zastony, chodniki, telefony itp.) traktowane beda jak
materialy i w chwili wydania do uzytku ksiggowane bedzie w koszty bez zadnej

ewidencji.

22. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, diet i innych swiadczen.
1) Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyplate wynagrodzen, diet i innych
swiadczen sa:
— listy ptac pracownikow,
— listy plac zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,
— listy plac wynagrodzen pracownikdéw za czas choroby,
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— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

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

— listy dotyczace wyplat diet 1 innych swiadczen.

2) Listy plac, diet i innych $wiadczen sporzadzajg upowaznieni wg zakreséw czynnosci
pracownicy wlasciwych merytorycznie wydzialow jednostki w jednym egzemplarzu,
na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych =za to
pracownikow jednostki) i sprawdzonych dowodoéw zrédlowych. Listy plac, diet i
innych $wiadczen powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie, dieta lub $wiadczenie,

— nazwisko 1 imi¢ pracownika lub inne osoby,

— sume diet i innych $wiadczen brutto z rozbiciem na poszczegolne ich sktadniki,

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

— sume potrgcen z wynagrodzen, diet i innych $wiadczen z podzialem na
poszczegolne tytuly,

— sume zasitku rodzinnego,

— laczng sume wynagrodzenia, diety i innego $wiadczenia netto — do wyplaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia diety i innego swiadczenia, gdy
wyplacane sg w gotoéwce.

3) Dowodami zrédtowymi do sporzgdzenia listy plac, diet i innych $wiadczen sg w
szczegoOlnosei:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o pracg,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, pisma
okreslajace wysokos¢ nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez
kierownikow jednostek - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonang praceg,

7) Uchwaly Rady,

8) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia,
diety i innego $wiadczenia

4) Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik Kadr zgodnie z

zakresem czynnosci na podstawie decyzji kierownika jednostki, natomiast dokumenty

wymienione w ust. 3 pkt. 6-8 wystawia lub rejestruje i przekazuje do komoérki
ksiggowosci pracownik wlasciwy merytorycznie wg zakresu czynnosci.

5) Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe¢ na prace zlecong
(umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowg o prace zlecona sporzadza w dwoch
egzemplarzach pracownik zlecajagcy prac¢ z przeznaczeniem: oryginal — dla
wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajacego pracg (po wykonaniu pracy zalgcza
si¢ ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).

6) Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. Ksiegowy sklada kontrasygnatg. Rachunki za wykonane prace zlecone
potwierdza pracownik zlecajacy pracge i podlegaja one kontroli w ogoélnie
obowigzujgcym trybie.

7) Dokumenty, stanowigce podstawg do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni
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pracownicy przekazuja do komorki ksiegowosci w terminie do dnia 20 kazdego
miesiaca, za dany miesigc.

8) W listach plac, diet 1 innych $wiadczen dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldow egzekucyjnych na
zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

— nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,

— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

- mnaleznosci z tytulu dobrowolnego ubezpieczenia w PZU oraz pozyczki
mieszkaniowe wyplacone z ZFSS,

— innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

9) Listy plac, diet i innych $wiadczen powinny by¢ podpisane przez osobe sporzadzajgca,
osobg upowazniona do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, glownego
ksiggowego oraz kierownika jednostki badZ osoby przez niego upowaznionej

10) Na podstawie list wynagrodzen, diet i innych $wiadczen podpisanych przez osoby
wymienione w ust. 9, pracownik komorki ksiggowosci sporzadza zestawienie
wynagrodzen, diet i innych $wiadczen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe
dla pracownikéw lub innych wskazanych w listach o0séb, ktorzy majg zalozone
rachunki  oszcze¢dnosciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych wyplaty dokonuje
upowazniony pracownik — kasjer urzedu. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajagcg z =zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

11) Przekazanie zestawien wynagrodzen, diet i innych $wiadczen i dokonanie ich
przelewu na konta bankowe winno nastgpi¢ w terminie do dnia 28 kazdego miesiaca.

12) Szczegélowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen

spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS.

23. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek:

1) W jednostce nie wystepuja zaliczki state gotéwkowe: mogg by¢ :

e jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w jednostce w stalym
stosunku pracy lub naumowe =zlecenie. Zaliczki jednorazowe mogg by¢
wyplacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatow, sprzetu i ustug a
takze na poczet wynagrodzenia.

2) Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”.
Uzyskuja podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastepcy lub
sekretarza, okreslajgcych rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie
podr6ézy samochodem wlasnym lub stuzbowym moze wyda¢ wylacznie kierownik
jednostki.

3) Pozostale =zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego i
zaakceptowanego przez kierownika jednostki, glownego ksiggowego lub ich
pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy dokiadnie okresli¢ rodzaj
zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu
najpozniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych
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przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na diuzszy termin rozliczenia
si¢ z pobranej zaliczki.
4) W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika
jednostki, pracownikom zatrudnionym w jednostce w staltym stosunku pracy moze by¢
wyplacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie
przystugujgce pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o
zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o
potracenia skladek, na ktore pracownik wyrazil zgode (np. PZU itp.). Pobrana na poczet
wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.
5) Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki tylko w uzasadnionych
przypadkach mogg by¢ wyplacane nast¢pne zaliczki

24. Dokumentowanie sposobu likwidacji rozchodowanych, zuzytych srodkow trwatych:
- warunkiem zdjecia ze stanu zuzytych srodkow trwalych oraz pozostalych srodkow
trwalych musi by¢ zaistnienie uzasadnionych okolicznosci,
- osoba odpowiedzialna zobowigzana jest zlozy¢ pisemny wniosek do Wojta wraz z
uzasadnieniem przyczyny zdjgcia ze stanu,
- Wjt po rozpatrzeniu wniosku podejmuje decyzje, moze rowniez powola¢ komisje
badz tez rzeczoznawce celem dokonania stosownej oceny,
- po uzyskaniu pozytywnej opinii Wojt formutuje swojg ostateczng opinie,
- po uzyskaniu pozytywnej opinii dokonuje si¢ zniszczenia zuzytego srodka
trwalego i na te okoliczno$¢ sporzadza sie¢ protokol zniszezenia ze wskazaniem w

jaki sposéb dokonano fizycznej likwidacji $rodka.
VL ZASADY EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ
1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

Konto syntetyczne — urzadzenie do ewidencji ksiegowej, operacji gospodarczych, zgodnie
z zasada podwdjnego ksiggowania,

Konto analityczne — urzadzenie do szczegOlowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajgcych ewidencji na kontach syntetycznych,

Ksiegi rachunkowe — obejmujace zbiory wszystkich zapisow ksiggowych, obrotow (sum
zapisOw) i sald, ktére tworza: dziennik, ksiege gléwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia
obrotow i sald ksiegi gléwnej i ksigg pomocniczych oraz inwentarz,

Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci — wybrane i stosowane przez jednostke,
odpowiednie do jej dziatalnosci, rozwigzania dopuszczane przepisami ustawy o
rachunkowosci 1 zapewniajgce wymagana jako$¢ sprawozdan finansowych,
Sprawozdania budietowe — to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w
Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 1564 z p6zn. zm.),

Sprawozdania jednostkowe — to bilans sporzadzony zgodnie z rozporzadzenie Ministra
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Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

Okres sprawozdawczy — okres, za ktory sporzadza sie sprawozdanie budzetowe lub
finansowe, ‘

Rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

Dziert bilansowy - jest to dzien na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe,
Srodki pienieine — gotbwka w kasie i na rachunkach bankowych,

Srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomiczne] uzytecznosci, dhluzszym niz rok, kompletne, zdatne do wuzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej, przekraczajacej kwote
ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0so6b prawnych z wyjatkiem $rodkéw
trwalych wymienionych w § 7 ust. 2 pkt 1-5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 roku.

Srodki trwale w budowie — $rodki zaliczane do aktywow trwatych w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwalego,

Wartosci niematerialne i prawne — prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki,

Pozostale srodki trwale — wyposaienie — aktywa trwale nie spelniajgce warunkow dla
srodkow trwatych,

Materialy — materialy i artykuly spozywcze wykorzystywane do biezacej dzialalno$ci
jednostki a takze pomocnicze niezbedne do biezgcego funkcjonowania jednostki,
Pozostale koszty i priychody — koszty 1 przychody nie zwigzane bezpo$rednio z
dzialalnoscia operacyjng jednostki,

Kierownik jednostki — osoba lub organ, ktéry zgodnie z obowigzujacymi przepisami
uprawniony jest do zarzadzania jednostka,

Organ zatwierdzajgcy — organ, ktory zgodnie z obowigzujgcym przepisami prawa

uprawniony jest do zatwierdzania sprawozdania finansowego.

2 Rachunkowo$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych. Wszystkie operacje
gospodarcze ujmowane sa w ksiggach rachunkowych 1 wykazywane w
sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

Rachunkowos$¢ jednostki obejmuje:

- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

- prowadzenie ksigg rachunkowych ujmujacych na podstawie dowodow ksiegowych

zdarzenia w porzadku chronologicznym i systematycznym,
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10.

11.

okresowe ustalenie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoOw 1 pasywow,

wyceng aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,

Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych
w sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu zasad:
zapewniona zostanie kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zaréwno
w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,
operacje ujmowane beda wedlug okreséw sprawozdawczych, ktorych dotycza,
zapewnione zostanie peilne, zgodne z prawda materialng oddanie formalnej 1
materialnej tre$ci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,
warto$¢ poszczegolnych skiadnikow aktywow i pasywow, dochodow i wydatkow,
przychodow 1 kosztow jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie
oddzielnie.
Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawianie ich rezultatow w
sprawozdaniu finansowym, zwlaszcza za$ sposob ustalenia wartodci aktywow 1
pasywow, a takze wyniku finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciagu
kolejnych lat, chyba, ze jest to uzasadnione waznym dla jednostki przyczynami.
Wartos¢ aktywow 1 pasywow ustalona wedlug przepisow ustawy ulega zmianie,
gdy odrebne przepisy przewiduja ich przeszacowanie.
W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowaé bedzie
zasady okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i
ZwWyczaje.
Ksiggi rachunkowe Gminy Kobylin Borzymy prowadzone sg w siedzibie
jednostki, a mianowicie w Urzedzie Gminy Kobylin Borzymy, ul. Gléwna 11.
Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie
polskiej na podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow. Ksiggi rachunkowe
prowadzi si¢ w zlotych i groszach.
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy prowadzone sg zaréwno technikg reczng jak i1
przy pomocy komputera.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy pomocy komputera, nalezy zapewni¢
pelng sprawdzalnosé zgodnoscei stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z
dokumentacjg systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi.
Wydruki uzgodnien winny by¢ podpisane przez osob¢ odpowiedzialng za
prowadzenie ewidencji analitycznej i osobe prowadzaca ewidencje syntetyczng
jako poswiadczenie zgodnosci.
Ewidencj¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i
systematycznym:
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e operacje gospodarcze ujmuje sie biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci
dat ich powstawania, co najmniej z podzialem na poszczegélne okresy
sprawozdawcze,

e srodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materialow objete sa w kolejnosci dni
przychodow i rozchoddéw ewidencjg ilosciowo-wartosciowa lub powigzang z
wlasciwym kontem syntetycznym ewidencjg wartosciowa,

e stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotowki ujmuje si¢ biezaco w
raporcie kasowym za poszczegolne dni lub czesci okresu sprawozdawczego,

e wysoko$¢ poniesionych kosztow, osiaggnietych dochodow, strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje si¢ w
odpowiednich przekrojach

12.  Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiggowy stwierdzajacy
fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co
najmnie;j:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

e okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

e datec dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng data, takze
dat¢ sporzadzenia dowodu,

e podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,

e stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te

wskazania.

Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien byé sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowéd sprawdzenia
podpisany przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpisow oséb upowaznionych
znajdujg sie w dalszej czgsci instrukcji. Podpisy na dowodach ksiggowych sklada si¢
odrecznie. Dowodd powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie. Sprawdzenie dowodu
pod wzgledem merytorycznym oznacza rowniez jego sprawdzenie pod wzgledem
celowosci, gospodarnoscei i legalnosci. Bledy w dowodach ksiggowych poprawiane beda
wylacznie przez skreslenie niewla$ciwie napisanego tekstu w sposéb pozwalajacy
odezyta¢ tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawki
tekstu lub liczby powinny byé zaopatrzone w podpis lub skrdt podpisu osoby dokonujacej
poprawki.
13.  Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaly dowodéw
ksi¢gowych, z wyjatkiem dowodu KP i pozostatych witasnych.
14.  Przepisy pkt. 11 i 12 stosuje sie takze do dowoddéw wykorzystywanych przy
16



ewidencji operacji przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputerow.

15. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewng¢trznych obcych
dowodow zrodtowych kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg dowodow zastgpczych (oswiadczen)
sporzadzonych przez osoby dokonujace te operacje. Nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktoryeh przedmiotem s3 zakupy opodatkowane
podatkiem VAT.

16.  Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z
dowodami zrédlowymi uwaza sie réwniez zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznoscei, komputerow,
no$nikow danych lub tworzone wedlug programu na podstawie informacji
zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisOw zostang spelnione co najmniej nastgpujace warunki:

- uzyskuja one trwalg posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

- mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby

odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

- stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

- dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technik¢ prowadzenia zapiséw umozliwia on
uzgodnienie jego obrotow z obrotami obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej. Na podstawie
zapisow na kontach ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotow 1 sald
zawierajgce:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

¢) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy 1
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec roku
sprawozdawczego.

17.  Dokonany w ksigegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny,
czytelny, trwaly i zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji, okreslenie
rodzaju i numer dowodu ksiegowego na podstawie ktorego dokonano zapisu, tres¢
zapisOw oraz sumg zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego

18. Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez skreslenie tresci blednej lub liczby i
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19.

20.

L1,

22

23,

24,

2.

whpisania tresci lub liczby w sposob okreslony w pkt. 11.
Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i
zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewnié¢
pelng sprawdzalnos¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z
dokumentacja systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowymi.
Ksiegi rachunkowe z uwzglgdnieniem techniki ich prowadzenia:
trwale oznaczone nazwg jednostki,
wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty
sporzadzenia,
przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladajg sie z automatycznie
numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej i s3 sumowane na
kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym. Ksiggi rachunkowe
drukowane sg na koniec roku obrotowego.
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, sumy zapisow
(obroty) liczone w sposob ciggly. Sposob dokonywania zapisoéw umozliwia ich
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Konta
ksiegi glownej zawierajg zapisy zdarzen w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiegi gtéwnej obowiagzuje uj¢cie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w
dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwojnego zapisu. Zapisoéw na okreslonym
koncie ksiegi gldownej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej. Konta ksigg
pomocniczych zawieraja zapisy bedgce uszczegélowieniem 1 uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek komputerowych zbiorow danych
uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiggi gléwnej. Konta ksiag
pomocniczych prowadzi si¢ dla:

srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych na

nich odpiséw umorzeniowych,

rozrachunkéw z pracownikami (imienna ewidencj¢ wynagrodzen, rozliczenia z

pobranych zaliczek, naleznosci funduszu §wiadczen socjalnych),

rozrachunkow z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe,

zobowiazania z tytutu dostarczonych ushug),

koszty, wydatki,

operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy,
Ksiegi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy rok obrotowy i

zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢
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pelng sprawdzalno$¢ zgodnoscei stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z

dokumentacja systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowymi.

VII. WYKAZ PROWADZONYCH URZADZEN KSIEGOWYCH:
1. dziennik
2. ksigga gltdéwna
3. ksiegi pomocnicze
4. karty amortyzacji,
5. ksiegi inwentarzowe,
6. ksiegi srodkéw trwatych,
7. karty wynagrodzen.

VIII. WYKAZY UPOWAZNIONYCH OSOB

Wykaz os6b uprawnionych do dysponowania rachunkami bankowymi Urzgdu Gminy w

Kobylinie Borzymach

(korespondencja pozioma)
Marta Czajkowska — Skarbnik Gminy Dariusz Jozef Sikorski — Wojt Gminy
Malgorzata Kurzyna — Inspektor ds. Bogdan Piszczatowski— Sekretarz Gminy
ksiegowosci budzetowej

e  Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania do wyplaty

175 Imig i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
stuzbowe
1. Dariusz Jézef Sikorski Wojt Gminy
2, Bogdan Piszczatowski Sekretarz Gminy
. Marta Czajkowska Skarbnik Gminy
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¢ Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dokumentoéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dekretacji dowodow
ksiegowych
(dokumentacja Urzedu Gminy Kobylin-Borzymy)

L.p. Imig¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
sluzbowe
1. Marta Czajkowska Skarbnik Gminy
2. Matgorzata Kurzyna Inspektor

e Wykaz os6b uprawnionych do dokonywania kontroli merytorycznej w

Urzedzie Gminy w Kobylinie-Borzymach

Rodzaj
dzialalnoS$ci Imig¢ i nazwisko Stanowisko | Okreslenie zadania, rodzaj Wzor
sluzbowe dowodu, zakres podpisu
Polecenie wyjazdu
stuzbowego podlegtych
) pracownikéw oraz wszystkie
Ewelina Styputkowska | Mlodszy . .
inne zadania podczas
referent . y
Urzad nieobecnosci innych
Gminy upowaznionych pracownikow
Wydatki Rady ,
Ewelina Styputkowska Mlodszy Administracja Publiczna,
referent BIP
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. obrony cywilnej, ochrony
Wojciech . .
. . Mlodszy przeciwpozarowe;j ,
Piszczatowski _ o )
referent wojskowosc¢ i nadzor nad
drogami gminnymi
inwestycje gminy,
Jan Wnorowski Inspektor +4 'gm .
zaopatrzenie w wode
rolnictwo, gospodarka
) Mtiodszy . &3 ot
Michat Sametko odpadami, dzialalnos¢
referent
gospodarcza, handel

Podczas nieobecnosci w/w pracownika upowazniong osoba do kontroli merytorycznej jest

pracownik majacy w zakresie obowigzkéw zastepstwo za tego pracownika.
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Wykaz przepisow prawnych w oparciu o ktore opracowana zostala instrukcja:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.),

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn.
zm.),

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkow, przychodow i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych
(tj. Dz. U.z 2014 r. poz. 1053 z pozn. zm.),

4. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1564 z pozn. zm.),

5. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 342) z pdzn. zm.

BB NS
riusz Sikorski
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 67/20
Wojta Gminy Kobylin Borzymy
z dnia 30 grudnia 2020 r.

Zakladowy plan kont dla budzetu gminy( organ) i dla jednostki

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 342)

Rachunkowos¢ urzedu obejmuje:

- Rachunkowos¢ budzetu

- Rachunkowo$¢ urzedu jako jednostki budzetowej realizujacej okreslony plan finansowy
- Rachunkowos¢ funduszy pomocowych

- Rachunkowos¢ podatkéw i optat

- Ewidencj¢ funduszy celowych.

Urzad, jako jednostka budzetowa, nie posiada wlasnego rachunku bankowego. Z tego powodu konto
130 ,,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych” stuzy do ewidencji dochodéw realizowanych
bezposrednio na rachunku budzetu. Zapisy na konie 130 dotyczace wydatkéw budzetowych
dokonywane sg przy jednoczesnym zapisie na koncie 902 w organie. Bankowy wyciag pozostaje w
dokumentach organu, natomiast zapisy dotyczace jednostki budzetowej zostaja nanoszone na
podstawie ksero wyciggu bankowego potwierdzonego przez pracownika ksiggowosci, sporzadzonego

do danego dnia.

Saldo konta 130 podlega na koniec roku budzetowego pod data 31 grudnia przeksiggowaniu na konto
800 ,,Fundusz jednostki”. W zakresie zrealizowanych dochodéw saldo konta 130 przeksiggowane jest
na koniec roku budzetowego na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800.

Zapisy ksiggowe na koncie 130 dokonywane sa rownolegle do realizowanych wydatkow
ewidencjonowanych na koncie 133 ,,Rachunek budzetu”. Natomiast zapisy w zakresie realizowanych
dochodow dokonywane sg zestawieniem zbiorczym na koniec kazdego miesiaca. Na koncie 130
ewidencjonuje sie tylko te dochody i wydatki, ktore objete sa planem finansowym urzedu. Pozostate
dochody i wydatki ewidencjonowane sg wytacznie na koncie 133 ,,Rachunek budzetu”.
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a) plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (organ)
1) konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu — konto to stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu. Zapisy dokonywane sg na podstawie dowodéw bankowych i sg
zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. Strona WN — ujmuje si¢ wptywy srodkow pienigznych na
rachunek budzetu, natomiast na stronie MA wyplaty z rachunku

Rozszerzenie rachunkéw o rachunki lokacyjne , lub dochodow wiasnych bedzie rozszerzane poprzez
Np. 133-1,133-2 itd.

134 — Kredyty bankowe — konto to stuzy do ewidencji zaciagnigtych kredytéw bankowych na
finansowanie budzetu. Na stronie WN ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu, natomiast na stronie
MA ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu

140 — Srodki pieniezne w drodze — konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

e Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego,,

e Kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub banku z tytulu dochodéw
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

e Przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie WN ujmuje sie kwoty srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie MA wplyw srodkow

pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych — konto to stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytuly zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie WN
ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan a na stronie MA ujmuje si¢ przelewy srodkéw na rachunek budzetu,

rozszerzenie nastepowaé bedzie poprzez np. 222-1 itd.
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223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
z tytulu przekazanych im $rodkéw na wydatki budzetowe. Do tego konta wymagana jest ewidencja
analityczna wedlug poszczegdlnych jednostek budzetowych, ktérym przekazano srodki na wydatki w
celu ustalenia kwot, jakie musza one rozliczyé w sprawozdaniach o wydatkach lub zwrdci¢ po
zakonczeniu roku, badz w przypadku zaprzestania wykonywania zadan. Po stronie Wn konta ujmuje
sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 133. Po stronie Ma konta ewidencjonowane s3 wydatki dokonane przez
jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w

korespondencji z kontem 902 ,, Wydatki budzetu” rozszerzenie poprzez dodanie - 1,2 itd.

224 —Rozrachunki budzetu — konto to stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w
szczegolnosci rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych
budzetow, rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji, rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na
rzecz budzetu panstwa. Saldo konta po stronie Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan budzetu. Rozszerzenie nastgpowa¢ bedzie wedtug poszczegdlnych kontrahentéw poprzez

1.2,

240 - Pozostale rozrachunki - stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 260. Konto
240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240

stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

245 — Wplywy do wyjasnienia

260 - Zobowiazania finansowe — konto to shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych a w szczegolnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek.
Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan a na stronie Ma warto$¢ zaciagnigtych

zobowigzan.

901-1 — Dochody budzetu — konto to stuzy do ewidencji osiagni¢tych dochodéw budzetowych a w
szczegdlnosci réznych dochodéw wiasnych (udziaty, subwencje, dotacje),

901-2 — Dochody budzetu — konto to stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetowych z tytutu
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wplywow z podatkow i optat lokalnych (podatek rolny, podatek lesny, podatek od nieruchomosci) ,

901-3 — Dochody budzetu — konto to stuzy do ewidencji dochodéw realizowanych przez organy
podatkowe (Urzedy Skarbowe), )

901-4 — Dochody budzetu — konto to stuzy cio ewidencji osiggni¢tych dochodow budzetowych
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn kont 901 ujmuje si¢ przeniesienie w kornicu roku sumy osiagnigtych dochodéw budzetu
na konto 961. Saldo Ma oznacza sumg osiggnigtych dochodéw budzetu za dany rok

902 — Wydatki budzetu — stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu. Na stronie
Wn ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych, natomiast na stronie Ma na koniec roku ujmuje si¢

przeniesienie sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961.

903 — Niewykonane wydatki — konto to stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw

zatwierdzonych do realizacji. Na koniec roku saldo konta 903 przenosi sia na konto 961.

904 - Niewygasajace wydatki — konto to stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie
Whn ujmuje si¢ wydatki dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych oraz przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody

budzetowe, natomiast na stronie Ma ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow

909 — Rozliczenia miedzyokresowe — konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych

960 — Skumulowane wyniki budzetu — stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji
dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto 960 moze
wykazywaé¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu

budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
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961 — Wynik wykonania budzetu — stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu — czyli deficytu lub
nadwyzki. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych
wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w
ciggu roku dochodéw budzetu w korespondencji z kontem 901.

962 — Wynik na pozostalych operacjach — stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych
wptywajacych na wynik wykonania budzetu. Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty
finansowe oraz pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma
konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo

konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
2) Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu — konto to stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz
jego zmian w trakcie roku.

992 — Planowane wydatki budzetu — konto to stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego
zmian w trakcie roku.

993 — Rozliczenia z innymi budzetami - stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi

budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
b) plan kont dla jednostek budzetowych
1) konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwale
011 — Srodki trwale — konto to stuzy do ewidencji stanu oraz zwicksze i zmniejszen wartosci

poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach 013 i 014. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej srodkow trwatych z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych.

013 — Pozostale srodki trwale - konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych nie podlegajacych ujgciu na koncie 011 1 014, ktore
podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania. Na stronie Wn ujmuje sig

zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych
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znajdujgcych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia.

020 — Wartosci niematerialne i prawne — stuzy do zapisoéw stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie

Ma zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe — stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywoéw finansowych
takich jak akcje i udziaty, dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowanych jako lokaty o terminie

wykupu dtuzszym niz rok

071 — Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — stuzy do ewidencji
zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére
podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Na stronie Ma
ujmuje sie zwickszenia, a na Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych. Umorzenie ksiggowane jest z kontem 400.

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — stuzy do
ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, podlegajagcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do
uzywania. Umorzenie ksiggowane jest z kontem 401. Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia, a na

stronie Wn zmniejszenia umorzenia.

080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie) — stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwalych w
budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Mozna rowniez na tym koncie ksiggowac rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
$rodkow trwatych. Na stronie Wn ujmuje sie¢ w szczego6lnosci poniesione koszty dotyczace inwestycji
prowadzonych przez obcych wykonawcow jak i we wlasnym zakresie, koszty dotyczace przekazanych
do montazu lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn, urzadzen, koszty ulepszenia srodka
trwalego (przebudowa, rozbudowa, adaptacja, modernizacja). Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢

uzyskanych efektow inwestycyjnych

Zespol 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe

101 — Kasa — konto to stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie
jednostki. Na kontach ksieguje si¢ odpowiednio wptywy gotéwki oraz rozchody z kasy. Saldo konta
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101 powinno by¢ zgodne ze stanem gotoéwki w kasie i w raporcie kasowym

130-2 wydatki — Rachunek biezacy jednostki budzetowej — konto stuzy do ewidencji stanu srodkow
budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkow
budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy na tym koncie sa dokonywane na podstawie
wyciggdw bankowych w zwiazku z czym zachodzi konieczno$¢ pelnej zgodnosci zapisow jednostki z
bankiem. Zwrot wydatkéw budzetowych nastgpuje przez wplat¢ na rachunek wydatkéw budzetowych
rachunku biezacego, jesli dotyczy wydatkoéw poniesionych w tym samym roku. Zapisowi o zwrocie
wydatkow budzetowych przeprowadzonemu na subkonto wydatkéw rachunku biezacego, towarzyszy¢
moze zapis techniczny ujemny w celu zachowania czystosci obrotow.

Ewidencja szczegélowa powinna by¢ prowadzona zgodnie z klasyfikacja budzetowa i dostosowana do

sprawozdawczosci.

130-1 dochody - konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu dochodéw budzetowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ okresowe

przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych.

135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — konto to przeznaczone jest do
obrotu $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z zapisami wyciagu
bankowego. Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma wypflaty

srodkow z rachunku.

139 — Inne rachunki bankowe — konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. Na
tym koncie dokonuje si¢ rowniez ksiggowan na podstawie dowodéw bankowych, z czym réwniez musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw na koncie jednostki z ksiggowoscia banku. Na koncie Wn dokonuje
si¢ zapisow wplywu srodkow na rachunek, a na stronie Ma wyptyw srodkéw z rachunku.

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe - konto stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow
finansowych, w szczegdlnosci akcji, udziatlow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno
w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na

stronie Ma - zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywéw finansowych.
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141 - Srodki pieniezne w drodze — konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Na
stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma -

zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen
krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw,
robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa
ujmowane na koncie 221. Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz
splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie

naleznosci i roszczen.

221 — Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych — stuzy do ewidencji naleznosci jednostek
budzetowych z tytulu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢
wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Na koncie
221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z
tego tytutlu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z

ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych — stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej z
tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ okresowe przelewy
uprzednio pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ okresowe lub

roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw na konto 800 na podstawie sprawozdan finansowych.

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych — konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke¢ wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i

projektéw realizowanych ze srodkow europejskich.
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224 — Rozliczenie dotacji budzetowych — stuzy do ewidencji dotacji przekazanych. Na stronie Wn
konta ewidencjonowane sa dotacje przekazane, po stronie Ma wartos¢ dotacji wykorzystanych i
rozliczonych. W przypadku rozliczenia dotacji w tym samym roku, w ktérym nastgpito jej przekazanie,
zwrot niewykorzystanej kwoty koryguje wartos¢ srodkow na wydatki budzetowe. Natomiast jesli zwrot
rozliczonej dotacji nastgpuje po uptywie roku, w ktérym ja przekazano, zwiekszone sg dochody
budzetowe.

225 — Rozrachunki z budzetami — konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, a w
szczegolnosci z tytutu:

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- podatku VAT

Na stronie Wn ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazania wobec
budzetéw 1 wplaty od budzetow

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe — stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub

dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne — konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami
rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci oraz spfat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma

zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i1 $wiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen, wynagrodzen szczegdélnosci do naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto. Na stronie Wn ujmuje si¢ wyplaty
pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen, natomiast na stronie Ma zobowigzania jednostki z tytulu

wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami — konto to stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i
zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz wynagrodzenia, a w szczegolnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,
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- zaplacone zobowiazania wobec pracownikow
Ewidencja szczegotowa do tego konta powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,

roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki - konto to stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i
roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Na stronie Wn ujmuje sie
powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstate

zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen

245 — Wplywy do wyjasnienia — konto stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe
jednostki, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci — stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na
stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy ustalenie odpiséw aktualizujgcych
wartos$¢ poszcezegolnych naleznosci wedtug tytutéw.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materialy — konto to stuzy do ewidencji zapasow materialow znajdujacych si¢ w magazynach
wiasnych i obcych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow, a

na stronie ma ich zmniejszenia.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow ich rozliczenie

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione
koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
korygujgcych koszty (np. faktur korygujacych). Nie ksigguje si¢ na tych kontach pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztow operacji finansowych oraz strat nadzwyczajnych.

Zwigkszenie kosztow ksigguje sie¢ na kontach zespotu ,,4” po stronie Wn, natomiast po stronie Ma

ksiggujemy zmniejszenie. Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 400 — Amortyzacja — konto to stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i
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warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sg stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy. Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na
konto 860. Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg grup srodkow trwatych z podziatem na dzialy i

rozdzialy.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii — konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i
energii na cele dzialalnosci podstawowej, pomocniczej i zarzadu ogdlnego. Konto 401 w ciagu roku
wykazuje saldo Wn, ktére w ciggu roku wyraza poniesione koszty od poczatku roku. Na koniec roku

saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 402 — Uslugi obce — konto stuzy do ewidencji kosztoéw z tytulu uslug obcych na rzecz

dzialalnosci podstawowej jednostki.

Konto 403 — Podatki i oplaty — konto shuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztéw z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkow transportowych oraz oplat o charakterze

podatkowym, a takze optaty notarialnej, skarbowej i administracyjne;j.

Konto 404 — Wynagrodzenia — konto stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o
pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odr¢bnymi
przepisami.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia — konto shuzy do ewidencji kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw,

ktore nie s3 zaliczane do wynagrodzen.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe — konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na tym koncie ujmuje si¢ w
szczegblnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
shuizbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy
oraz innych kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.

Konto 490 — Rozliczenie kosztow — konto stuzy do ujecia:
1) w korespondencji z kontem 640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw — kosztow rozliczanych w

czasie, ktorego byly ujete na kontach zespotu 4.
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2) zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych w koszty w
korespondencji z kontem 640.

3) kosztéw zakupu i sprzedazy towardw i materiatéw ujete na koncie 760.

Zespot 6 — Produkty
Konto 640 — Rozliczenie mi¢gdzyokresowe kosztow - konto stuzy do ewidencji kosztéw dotyczacych

przysztych okresow sprawozdawczych ( rozliczen migdzyokresowych czynnych ) oraz do ewidencji
zobowigzan przypadajacych na dziatalno$¢ okresu biezacego, a dotyczacych dokonania przysztych
swiadczen zwigzanych z biezacg dziatalnoscia zobowigzan za $wiadczenia na rzecz jednostki oraz
przysztych swiadczen wobec nieznanych osob, jesli kwote zobowigzania mozna oszacowaé w sposob
wiarygodny. Mimo, ze data zobowigzania nie jest jeszcze znana (rozliczen miedzyokresowych

biernych).

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
Konta zespotu 7 Przychody, dochody i koszty stuza do ewidencji przychodow, kosztow ich osiagniecia

z tytutu sprzedazy produktow, towaréw kosztow i przychodéw operacji finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztéw operacyjnych. Konta zespotu ,,7” stuza do ewidencji podatkéw nie ujetych
kontach 403. Do ewidencji dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywajg na wynik finansowy oraz
dotacji przekazanych. Ewidencje szczegéltowa prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci obliczenia podatkow.

Konta zespotu ,,7” na koniec roku nie wykazujg salda.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych — konto stuzy do ewidencji przychodéw z
tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziafalnoscia jednostki, w
szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza sie podatki, skiadki, optaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odr¢bnych
ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 720 powinna zapewnia¢ wyodrgbnienie przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych wg pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych
dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona wg zasad rachunkowosci podatkowej
natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegélowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzone przez te organy. Na koniec roku konto 720 nie

wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe — konto stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie

Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze
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sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz
odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe. Konto 750 na koniec roku nie

wykazuje salda, poniewaz obroty tego konta przeksiggowuje si¢ na konto 860.

Konto 751 — Koszty finansowe — konto stuzy do ewidencji kosztoéw finansowych. Na stronie Wn
konta 751 ujmuje si¢ w szczegélnosci warto$é¢ sprzedanych udzialow, akcji i innych papierow
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace wartosé
naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow
wartos$ciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie. Konto
751 na koniec roku nie wykazuje salda, poniewaz obroty tego konta przeksiegowuje sie¢ na konto 860.

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne — konto stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych
bezposrednio ze zwyklg dzialalnoscig jednostki, w tym wszystkich innych przychodéw tj. taka, ktora

nie podlega ewidencji na kontach 720, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

- przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie;

- odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o

nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.

Konto 760 na koniec roku nie wykazuje salda, poniewaz jego obroty Ma przenosi si¢ w koficu roku na
konto 860.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne — konto stuzy do ewidencji kosztéw nie zwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki. Stluzy rowniez do ewidencji zapisow uzupelniajacych
dokonanych na kontach zespoléw 5 i 6 z tytutu zwigkszen i zmniejszen stanu produktéw w tym takze
rozliczen migdzyokresowych kosztow w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta
zespolu 5 i 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.

Do pozostatych kosztéw zalicza sie:

- wartos¢ sprzedanych materiatow w cenie zakupu lub nabycia,

- naliczone kary, grzywny i odszkodowania,

- nieodplatnie przekazane srodki obrotowe od innych jednostek niz jednostki i zaktady budzetowe,
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- koszty postepowania spornego,

- zwigzane z odpisami aktualizujgcymi wartos¢ aktywow i ich korektami, z wyjatkiem odpisow
obciazajace koszty finansowe,

- z przekazaniem nicodplatnie w tym, w tym w drodze darowizny aktywéw, w tym takze srodkow
pieni¢znych na inne cele niz dopfaty do cen spr'zedaZy, nabycie lub wytwarzanie $rodkéw trwatych,
$rodkow trwatych w budowie albo wartosci niematerialnych i prawnych .

Konto to na koniec roku nie posiada salda, poniewaz obroty tego konta przenosi si¢ na konto 860.

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu "8" stuzg do ewidencji funduszu jednostki, dotacji na dziatalnos¢ i na inwestycje,
wyniku finansowego i jego rozliczen oraz rezerw i rozliczefi migdzyokresowych przychodow.
Wszelkie zwiekszenia na kontach zespotu 800 ksigguje si¢ na stronie "Ma", natomiast po stronie "Wn"

ewidencjonuje si¢ zmniejszenia lub korekte zwigkszen.

Konto 800 — Fundusz jednostki — konto sluzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszeni funduszu
jednostki, ktéry jest réwnowartoscig majatku trwatego i obrotowego jednostek budzetowych, ich
$rodkéw specjalnych, gospodarstw  pomocniczych oraz zakladéw budzetowych i srodkéw na
finansowanie inwestycji.

W nowo utworzonych jednostkach stan poczatkowy funduszu jednostki wyraza wartos¢ otrzymanego
pierwszego wyposazenia w postaci majatku trwalego i obrotowego.

Wszelkie zmiany tego funduszu, z tytuldw okreslanych w przepisach regulujacych zasady gospodarki
finansowej, ksieguje si¢ odpowiednio - zwigkszenia po stronie ,,Ma”, a zmniejszenia po stronie ,,Wn”.
Konto 800 na koniec roku wykazuje saldo ,,Ma”, oznaczajace stan funduszu jednostki.

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $Srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje — konto stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci ze srodkow europejskich
oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie podmiotu oraz rodzaj
zadania inwestycyjnego z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 810 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenie mi¢dzyokresowe przychodéw - konto stuzy do ewidencji
przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz rezerwy na przyszle zobowigzania, a takze
dtugoterminowe naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych, ksiggowane
réwnolegle na koncie 226.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 840 winna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rezerw na

przyszle zobowigzania oraz przychodéw przysztych okreséw wedlug poszczegdlnych tytutow oraz
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przyczyn ich zwigkszen lub zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo ,Ma” stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.
Konto 851 — Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych (ZFSS). Srodki pieniezne tego funduszu sa gromadzone na wyodrebnionym rachunku
bankowym.

Zasady gospodarki funduszem oraz zasady i warunki korzystania z ustlug i $wiadczen socjalnych
okresla regulamin zakladowy.

Ewidencja analityczna do konta 851 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu oraz zmian ZFSS wedtug
tytulow tych zmian oraz wysokos¢ poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Konto 851 wykazuje saldo ,Ma” okre$lajace stan niewykorzystanego funduszu przechodzacego na
nastepny rok.

Konto 860 —~-Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Konto 860 po stronie ,,Wn” przyjmuje zapisy zmniejszajace np. straty nadzwyczajne, koszty, natomiast
na stronie ,,Ma” tego konta ewidencjonuje si¢ zwigkszenia.

Saldo konta wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strat¢ netto,
saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800.

Konto 870 —Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu podatku

dochodowego.

Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe to konta przyjmujace zapis po jednej ze stron konta, tj. ksiegowan dokonuje si¢

nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Konto 910 - $rodki trwale w trwalym zarzadzie oraz obce $rodki trwale
Stuzy do ewidencji srodkéw trwatych oddanych w trwatly zarzad na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz srodkéw trwatych, ktérych uzytkownikiem jest gmina, a wlascicielem jest inny

podmiot.

Konto 920 - plan finansowy dochodow budzetowych
Stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych po stronie ,Ma”. Zmiany w planie zwigkszajace

dochéd ujmuje si¢ po stronie ,Ma”, takze zmiana powodujaca zmniejszenie dochodéw
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ewidencjonowana jest po stronie ,,Ma” stornem.

Konto to wykazuje tylko saldo Ma w ciggu roku oznaczajagc wysokos¢ planowanych dochodéw
budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu przenosi si¢ na strong Wn
konta 920. ,

Ewidencja analityczna do tego konta prowadzolna jest wedlug szczegdlowosci planu finansowego
dochodéw budzetowych.

Konto 980 — plan finansowy wydatkéw budzetowych

Sthuzy do ewidencjonowania planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta sSrodkow
budzetowych

Na stronie WN ujmuje si¢ planowane wydatki oraz zwigkszenia planowanych wydatkow z tytulu
zmian. Takze po stronie Wn (stornem) ujmuje si¢ korekty zmniejszajace plan wydatkow budzetu.
Saldo Wn konta 980 w ciggu roku oznacza wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1)réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2)wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.

Ewidencja analityczna do tego konta prowadzona jest wedlug szczegélowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od o0sob trzecich i realizacji tych zobowigzan.

1. jezeli orzeczono o odpowiedzialnodci solidarnej dwoch oséb lub wiecej osob trzecich dla
kazdej z tych o0sob trzecich otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdlowe do
bilansowego konta szczegélowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej
przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

2. na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat
dotyczace kwot okreslonych w ust 1, ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do
ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

3. stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegOlowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub oséb
trzecich.

4. gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan podlegajacych zaplacie przez osobg
lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona suma wptat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa.
Jezeli w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrGwnowazona

wplatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na
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podstawie dokumentu wewnetrznego, noty ksiegowej lub polecenia ksiggowania.

Konto 998 - Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych roku bieigcego — konto stuzy do
ewidencjonowania prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej. Po stronie ,,Wn” konta 998 ewidencjonuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych
wydatkéow budzetowych w danym roku budzetowym, i wydatki, ktore beda obcigzaly nastgpny rok
budzetowy. Po stronie ,Ma” konta 998 ewidencjonuje si¢ wydatki zaangazowane w  wartosci
zawartych umow, decyzji i innych postanowien w wartosci nie wyzszej niz ustalony plan. Shuzy do
wstepnej kontroli zgodnosci zamierzonych operacji z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do
naruszenia dyscypliny budzetowej. Na koncie tym ksigguje sie wartos¢ wymagalnych i
niewymagalnych zobowigzan wystepujacych w ksiggach rachunkowych na koniec roku, ktére
podlegaty sfinansowaniu ze srodkéw na wydatki budzetowe zatwierdzone w planie nast¢pnego roku,
jak rowniez wartos¢ zaangazowania wynikajaca z wezesniej podpisanych umoéw i decyzji.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji.

Konto to nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przyszlych — konto stuzy do ewidencji
prawnego zabezpieczenia wydatkow lat przysziych. Na stronie ,,Wn” konta 999 ewidencjonuje sie
wydatki zaangazowane w latach poprzednich, a obcigzajace plan finansowy roku biezacego. Natomiast
po stronie ,,Ma” ujmuje si¢ wydatki zaangazowane lat przyszlych. Konto to moze wykazywac saldo
»Ma” okreslajace wartos¢ wydatkow zaangazowanych lat przysztych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji.

¢) plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat Urzedu Gminy Kobylin-Borzymy

Ewidencjonowanie podatkéw i optat w zakresie wpfat, zwrotow, przypisow, odpiséw oraz
przeksiggowan odbywa si¢ w ksiggowosci podatkowej (analitycznej), co umozliwia zaksiggowanie

danych na kontach podatnikdw oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne;j.

Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatnikéw z danymi ksiggowosci syntetycznej w
zakresie wpltywow budzetowych z tytutu podatkéw i oplat dokonuje sie¢ na koniec kazdego miesiaca,
uzgodnien wszystkich obrotow (przypisow, odpiséw, wplat, zwrotdw, przerachowan), dokonuje si¢ na
koniec kwartatu.

Ksiggowania przypisow lub odpisow podatkéw i optat dokonuje sie w 1 kwartale danego roku,
nastgpnie w okresach miesigcznych. Ksiggowania naleznych, a nie wplaconych odsetek od zaleglosci

dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.
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Wyciagi z rachunkéw bankowych i inne dowody ksiggowe stanowigce podstawe ksiggowania i
udokumentowania zapisow ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w
porzadku chronologicznym. Wyciagi bankowe dokumentujace wplaty oraz wyptaty powinny by¢ przy
ksiegowaniu sprawdzone pod wzgledem prawidlowosci zakwalifikowania wptaty lub wyplaty. W
przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwa naleznos¢ ksieguje si¢ wplate jako
wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty. Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania
ksieguje si¢ wplate na koncie szczegélowym podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku). Wplywy
do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone, nie pdzniej jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania.

Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu ustania obowiazku podatkowego i
catkowitej likwidacji zalegtosci i nadpfat.

Ewidencja podatkéw i opfat jest integralng czescia ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznym planu kont Urzgdu Gminy jako jednostki
budzetowe;j.

Ksiegi rachunkowe podatkéw i oplat obejmuja: dzienniki obrotéw - naleznosci przypisanych i
odpisanych, wptat biezacych, zalegloéci, zwrotdw, odsetki, koszty upomnienia stuzace
chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw na kontach podatnikéw, konta ksiag pomocniczych -
stuzace uszczegdtowieniu i uzupelnieniu zapisow kont ksiggi gtéwnej. Konta ksigg pomocniczych
prowadzone sg w formie kont podatnikow. Ksiggi rachunkowe sa prowadzone za pomocg komputera.

Dowody zrodtowe majg posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow elektronicznych -
zapisy w ksiegach rachunkowych maja trwala, czytelng posta¢, odpowiadajgcg tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie Zrodla pochodzenia kazdego zapisu. Dowodom ksiggowym i
drukom $cistego zarachowania nadawane sg kolejne numery.

Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw i optat prowadzi si¢ na kontach bilansowych: kontach
syntetycznych ksiegi gléwnej oraz kontach analitycznych i kontach szczegbétowych ksiag

pomocniczych,

Nazwa konta Nazwa Kkonta

130 Rachunek biezacy urz¢du - dochody

141 Srodki pieniezne w drodze

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
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245 Wplywy do wyjasnienia
720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

Konta analityczne do kont syntetycznych pr(‘)‘wadzone sg wedlug rodzajow podatkoéw. Konta
szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:

- z podatnikami z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

- z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktdre nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow,

- z jednostkami budzetowymi - z tytulu potrgcania kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

- z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikoéw przelewem do banku,

- z innymi podmiotami - niebgdgcymi podatnikami w danym roku lub dla ktorych organ podatkowy
nie jest wlasciwy - z tytutlu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami

podatkowymi, w tytutu zasagdzonych od nich kwot.

Konta szczegotowe prowadzone sg w nastgpujacy sposéb:

Na koncie 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze” ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne w drodze na
przetlomie okreséw sprawozdawczych. Na stronie Wn konta 141 ksi¢guje si¢ zwigkszenie stanu
srodkow pienigznych w drodze w korespondencji ze strong Ma konta 130 ,Rachunek biezacy
dochody”. Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ zmniejszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze w
korespondencji ze strong Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy - dochody”.

Konto 221 ,,Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozrachunkéw:

- z podatnikami - z tytulu podatkéw, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach,

- z inkasentami - z tytulu poboru podatkow, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow,

- z jednostkami budzetowymi z tytulu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

- z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku,

- z innymi podmiotami niebedacymi podatnikami w danym roku lub dla ktérych organ podatkowy nie
jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami
podatkowymi, w tytutu zasgdzonych od nich kwot,

- wptywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta ksieguje sie:
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a) przypisy naleznosci z tytulu podatkow i oplat w korespondencji ze strona Ma konta 720 ,,Przychody
z tytulu dochodéw budzetowych”,

b) przypisy naleznosci ubocznych w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty w
korespondencji ze strona Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych",

c) przypisy odsetek za zwloke - na podstawie dokumentu wptaty w korespondencji ze strong Ma konta
750 ,,Przychody finansowe" lub w kwocie naleznej, a nie wptaconej na koniec kazdego kwartatu,

d) zwroty nadpfat, w korespondencji ze strona Ma konta 130,,Rachunek biezacy - dochody”,

e) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania, z tytulu nieterminowego zwrotu nadplaty, zapisu
dokonuje sie na podstawie dokumentu wyplaty w korespondencji ze strong Ma konta 130
»-Rachunek biezacy wydatki”,

) przeniesienie naleznos$ci dtugoterminowych do naleznosci krétkoterminowych z tytulu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

a)  odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodow

budzetowych”,

b) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty - w korespondencji ze strong Wn

konta 130 ,,Rachunek biezacy - dochody”,

c) wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw

majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 1 pkt 2

Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

d)  wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 1

Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 129 ,,Rachunek biezacy dochody”,

e)  zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyl rachunek bankowy podatnika z

tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkdw na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji

ze strong Wn konta 141 ,.Srodki pienigzne w drodze”,

f) przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkow w

korespondencji ze strona Wn konta 226 ,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki i optaty.

Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki i optaty - to jest nadplaty.
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Dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku, dla kazdej jednostki
budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku, w zwigzku
z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stal si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy - dochody ” stuzy do ewidencji gromadzonych przez Urzad Gminy
wplywow budzetowych i zwrotow z tytutu podatkéw i oplat, dokonywanych za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢:

a) wszelkie wplaty z tytulu podatkéw i oplat, wplacone na rachunek bankowy w korespondencji
ze strong Ma konta 221 - , Naleznodci z tytutlu dochoddéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -
»~Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,

b) wplywy srodkow pienigznych w drodze - w korespondencji ze strona Ma konta 141 - ,.Srodki
pieni¢zne w drodze” na przelomie lat budzetowych.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ rozchod srodkow pienigznych zgromadzonych na tym koncie:

a) zwroty podatnikom za posrednictwem rachunku biezacego wptat bedacych kwotami nienaleznymi
w korespondencji ze strong Wn konta 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”,

¢) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania - w korespondencji ze strong Wn konta 221
»Naleznosci z tytutlu dochodow budzetowych” lub ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe”.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” stuzy do ewidencji naleznosci podatkowych.

Na Stronie Wn konta ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych
z tytulu podatkéw z terminem splaty dhuzszym niz rok w korespondencji ze strong Ma konta 221
,»Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowych w wyniku dokonanej
wptaty w korespondencji ze strona Wn konta 130 ,Rachunek biezgcy - dochody” oraz przeniesienie
naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych W wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wplywow z tytutu podatkéw i optat, ktore
nie moga by¢ zakwalifikowane na wiasciwa naleznos¢ w momencie ich wplaty. Na stronie Wn konta

245 ujmuje si¢:
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a) kwoty wyjasnionych wplat z tytutu podatkdéw i opflat, ksiggowane na podstawie dokumentu
polecenie ksiegowania - w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddow
budzetowych” lub Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,

b) zwroty wplat z tytulu podatkéw i opfat nienaleznych (wyjasnionych, ze sg nienalezne) - w
korespondencji ze stronag Ma konta 130 ,,Rachunek biezgcy dochody™.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat, ktoére nie moga
by¢ zakwalifikowane na wlasciwa naleznos¢ w momencie ich wplaty, w korespondencji ze strona Wn
konta 130 ,,Rachunek bankowy - dochody”.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”, stuzy do ewidencji przychodow
budzetowych z tytutu podatkéw.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ odpisy z tytutu podatkéw i oplat w korespondencji ze strong Ma
konta 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksigguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw i optat, w korespondencji ze strona Wn konta 221 ,Naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych”,

b) naliczone naleznosci uboczne (koszty upomnienia i inne) w kwocie wplaconej, na podstawie
dokumentu wptaty w korespondencji ze strong Wn konta 221 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych”.

Konto 750 ,,Przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych z tytutu odsetek za
zwloke.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ odpisy z tytulu odsetek za zwloke¢ od podatkow i oplat w
korespondencji ze strona Ma konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™.

Na stronie Ma ksieguje si¢ przypisy z tytutu odsetek wplaconych oraz z tytutu odsetek naleznych a nie
wplaconych na koniec kazdego kwartatu i w korespondencji ze strona Wn konta 221 , Naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych”.

W/o'th—nﬁny
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 67/20
Wojta Gminy Kobylin Borzymy
z dnia 30 grudnia 2020 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych

Do komorki ksiegowosci wplywajg dokumenty finansowe z samodzielnych stanowisk pracy: d/s
organizacyjnych (kadry, obsluga rady, sekretariat), ds. podatkéw i oplat, USC, mienia gminy, obsluga
wodociggdw.

45



DOKUMENTY ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM PRACOWNIKOW (DZIAL KADR)

Rbdzaj

Termi Komoérk b
Lp. Okreslenie dokumentu dokumentu/ ermin ; omor. = (?so %)
2 dostarczenia przyjmujaca
WZOr
Angaze pracqwmkow _ Na biezaco Trgpelne s
1. |nowozatrudnionych, zmiany w Umowa ) ]
angazach, przesunigcia pracownikéw ksiggowosci
oraz dokumenty o podobnym budzetowej
charakterze :
(wynagrodzen)
Wykaz pracownikéw przebywajacych Inspektor ds.
2. ha L}rlopach .bezplatnych, Wykaz Na biezaco ksiegowosci
macierzynskich, wychowawczych ‘ .
budzetowe]
(wynagrodzen)
Wykaz 0s6b uprawnionych do Do 15 pazdziernika
3. | nagrody jubileuszowe;j Wykaz roku bazowego na | Skarbnik —
rok nastgpny
planowanie
Do 15 pazdziernika
4. |Dane o stanie zatrudnienia Wykaz roku bazowego na Skarbnik —
rok nastgpny ,
planowanie
Do 15 pazdziernika
5. | Wykaz oséb uprawnionych do Wykaz roku bazowego na Skarbnik —
odprawy emerytalnej i rentowej rok nastepny Pliisiaiis
Inspektor ds.
6. | Wykaz oséb upr?wnionych do Wykaz Na biezgco ksiegowosci
$wiadczen z ZFSS budzetowej
Kazd Inspektor d/s
7. | Wnioski, oswiadczenia itp. dla celow Druki azdorazowo |y Gieoowosci
: wedlug potrzeb : .
wyplat z ZUS budzetowej
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DOKUMENTY ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM PRACOWNIKOW (INSPEKTOR D/S. KSIEGOWOSCI

BUDETOWEJ)
R"édzaj Termin
Lp. Okreslenie dokumentu dokumentu | dostarczenia | Komorka przyjmujaca
wzor
Listy plac 1 innych sSwiadczen| Listy ptaci |na?2 dni przed
dotyczace wyplat na koniec lub w innych ustalonym Skarbnik
1. |trakcie miesigca, skompletowane i .
. : wyplat terminem
zatwierdzone do wyplaty
wyplaty
Zbiorcze zestawienie wszystkich list ) na 2 dni przed
ptac danego miesigca Zbioreze ustalonym .
2, zestawienie terminem Skarbnik
wyplaty
Deklaracje rozliczeniowe ZUS — Wedtug
3 przygotowane do dokonania Druki wymaganych Skarbnik
" | przelewu termindw
Szczegotowy wykaz potracen z na 2 dni przed
wynagrodzen celem dokonania Wvkaz ustalonym Skarbnik
4. | przelewow Y terminem
wyplaty
Rozliczenie sktadek PZU i innych — Druki Do konca Skarbnik
5 druki do zatwierdzenia kazdego
’ miesiaca
Wykaz potracen pozyczek z ZFSS i do 24 kazdego -
6. |innych Wykaz miesigca Bkt
Informacja o zarobkach dla celow Kazdorazowo
.. Inspektor d/s
7 emerytalno-rentowych i innych Druki wediug naerodzen
) potrzeb Wynag
Oswiadczenia, informacje, deklaracje Wedtug
. Inspektor d/s
8 podatkowe oraz dokumenty o Druki wymaganych wynagrodzef
" | podobnym charakterze termin6w Y
Deklaracje, wnioski dla celow . Kazdorazowo Inspektor d/s
9, . Druki ]
wyptat z PZU, itp. wedtug potrzeb wynagrodzen
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DOKUMENTY FINANSOWO - KSIEGOWE (KOMORKA KSIEGOWOSCI)

L Rodzaj
i Komérk b
Okreslenie dokumentu dokumentu Termm. 0mor. A (?SO a)
, dostarczenia przyjmujaca
wzor
Faktury, rachunki, noty ksiggowe Rachunki Kazdego dnia _
1. |delegacje, ryczalty samochodowe,| . ° - = |do godz. 10.00 Skarbnik
skompletowane 1 opieczgtowane Ksi £Y; AOLY
siegowe Itp.
przygotowane do zaplaty
Sprawozdania z dochodow 1 wydatkéw Wedhug
2. |budzetowych, deklaracje podatku VAT, Druki wymagalnych | Skarbnik
itp. terminow
SEKRETARIAT
Rodzaj .
L dokument Termin Komorka przyjmujaca
p- Okreslenie dokumentu ) dostarczenia przyimaga
u wWzor
Korespondencja finansowa Codziennie po Skarbnik
. zadekretowaniu
1. Pisma , .
przez kierownika
jednostki
2. | Umowy, porozumienia Umowa Codziennie Skarbnik
Dowody finansowe (faktury, Pracownicy
3. rachunki, noty _ ksi@gowe itp.) | Rachunki, a— meryt?ryc.znie-
ostemplowane pieczecia z datg| faktury odpowiedzialni,
wplywu Skarbnik
PRACOWNIK D/S GOSPODARKI KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA 1 ROLNICTWA
Rodzaj .
L dokumentu Tormin Komorka przyjmujaca
P Okreslenie dokumentu ’ dostarczenia przy) 14
wWZor
Dowody finansowe  wplywajace,| Rachunki
j, |DROWY zlecemd, CecyAle 1 WON .o gentd | Wabiesate Skarbnik
przygotowane do podpisu pod ) )
wzgledem finansowym umow, zlecen
Sprgwozdanla zZ dochodow Wedtug
budzetowych . .
2 Druki wymagalnych Skarbnik
terminow
3. |Umowy  sprzedazy  ruchomych Wykaz Na biezaco |Komorka ksiegowosci
sktadnikow majatku nabyweow
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Umowy sprzedazy nieruchomosci Wykaz Na biezaco |Komorka ksiggowosci
nabywcow

Umowy | Nabiezaco |Komérka ksiegowosci
Umowy na  wynajem  lokali
mieszkalnych i uzytkowych itp.

Wykaz Na biezaco |Komorka ksiggowosci
Umowy lub decyzje o oddaniu w wieczystych
wieczyste uzytkowanie uzytkownikow
nieruchomosci, trwaly zarzad itp. itp.

Decyzja Na biezgco | Komorka ksiggowosci

Decyzje na wyplate odszkodowan i
innych

Wojt an/ny
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Zalacznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 67/20

Wojta Gminy Kobylin Borzymy
z dnia 30 grudnia 2020 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:

1) spis inwentarza — wzér nr 1

2) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury — wzor
nr 2

3) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych — wzér nr 3

4) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja, - wzor nr 4

5) arkusz spisu z natury — oryginal, - wzér nr 5

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury — wzér nr 6

7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji — wzor nr 7

8) rozliczenie koncowe ilo$ciowo-warto$ciowe — wzor nr 8

9) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych oryginat — wzér nr 9

10) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza pion finansowo-
ksiegowy — wzor nr 10

11) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat — wzér nr 11

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow $cistego

zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik Wydzialu
Finansowego przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po
zakoficzeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginal do Wydzialu
Finansowego. Dopuszcza sie¢ stosowanie arkuszy spisu z natury sporzadzonych
i wypetnionych, w dwoch egzemplarzach, w systemie komputerowym zgodnie z
powszechnie obowigzujacymi zasadami przy zalozeniu obowiazku zaparafowania kazde;j
strony kazdego z arkuszy przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gléwnego
ksiegowego.

3. Protokol z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku

zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginal przekazuje do
ksiegowosci, po jednej kopii — zdajacemu i przyjmujgcemu. Protokét z inwentaryzacji
podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku roznic,
decyzje podpisuje kierownik jednostki.

Pod pojeciem ,,inwentaryzacja” mieszcza si¢ nastepujgce czynnoscei:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomoca odpowiednich metod,
b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow, jezeli maja
wyraz ilosciowy,
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¢) ustalenie roznic stwierdzonych miedzy stanem faktycznym a stanem ksiggowym,

d) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych,

f) rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego im
mienia, B

g) ocena przydatnosci inwentaryzowanych skladnikow oraz realnosci ich stanu
ksiggowego,

h) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomigdzy stanem ksiggowym a
stanem faktycznym,

i) rozliczenie roznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu

doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:
a) S$rodki trwale inwentaryzowane bedg nie rzadziej niz raz na 4 lata,
b) materialy inwentaryzowane be¢da nie rzadziej niz raz na 4 lata,

¢) srodki pieni¢zne inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz w roku

Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa 1 pasywa jednostki a w
szczegolnodei:
a) rzeczowe skladniki aktywow trwalych, do ktorych zalicza sig:
- srodki trwale,
- srodki trwate w budowie,
b) wartosci niematerialne 1 prawne,
¢) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych:
- materialy,
- towary,
d) aktywa finansowe, w tym:
- nieruchomosci,
- wartos$ci niematerialne i prawne,
- krotko- 1 dlugoterminowe udzialy, akcje,
- inne papiery wartosciowe,
- dziela sztuki,
- udzielone pozyczki,
- $rodki pienigzne (gotdéwka w kasie, czeki, weksle, srodki pieni¢zne na rachunkach
bankowych)
e) naleznosci i zobowigzania,

f) pozostale aktywa i pasywa

51



Za prawidlowsg realizacje weryfikacji stanu aktywoéw i pasywow odpowiedzialny jest

kierownik jednostki.

CzynnoSci przed inwentaryzacyjne
Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny sSrodkow

trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych” w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajgcego identyfikacj¢ oraz przydatnosci. .

Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1. powolanie na state lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w skladzie
zapewniajgcym sprawny 1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji (zarzadzenia
wewngtrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji)

2. powolanie sposrod pracownikow przewodniczacego komisji. Wskazane jest aby zostal
nim pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze, nie moze to by¢ gléwny ksiegowy
lub inny pracownik komorki ksiggowosci,

3. zapewnienie odpowiednich warunkow i srodkow oraz nalezytej organizacji pracy w
celu prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

4. zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej przebiegu inwentaryzacji i
prawidlowego dokonania spisu §rodkéw rzeczowych,

5. bezposrednie sprawowanie nadzoru na caloksztaltem prac zwigzanych =z
inwentaryzacja,

6. zapewnienie nalezytego przygotowania $rodkdéw rzeczowych do spisu z natury
poprzez wydanie odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,

7. niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiegowego ujecia roznic, spisania w koszty
lub obcigzenia osob winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o
ujawnionych niedoborach.

Obowigzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skladnikéw majatkowych w drodze spisu z
natury poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiardw o obliczen,

prawidlowe 1 czytelne wypelnienie arkuszy spisowych,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,

postawienie i umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczania rdznic
inwentaryzacyjnych,

dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkow rzeczowych,

postawienie 1 umotywowanie wnioskéw dotyczacych zagospodarowania zapasow
zbednych i nadmiernych, usunigcia nieprawidlowosci w przechowywaniu zapasow
wspotudzial w wycenie spisanych skladnikéw majatkowych,

rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych
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Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych odpowiedzialnos¢

ponosza przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;.

Do uprawnien i obowiazkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powotlania komisji inwentaryzacyjnej 1 zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skladzie,

2) wyznaczanie sposrod czionkéw komisji zastepey przewodniczgcego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkow komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
skladnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie, a w
szczegblnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w Wydzialach (pomieszczeniach jednostki), w ktérych si¢ znajdujg sg
aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowigcych druki Scistego
zarachowania, a w przypadku arkuszy spisu z natury sporzadzanych i — parafowanie
kazdej ze stron tych arkuszy,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji nicktérych skladnikow majatku na podstawie obliczen

technicznych lub szacunku,
¢) powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanoéw faktycznych sktadnikow

majgtku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

— spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

— przeprowadzeniu spiséw uzupelniajacych lub powtérnych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majgtku
W czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisoOw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelionych przez zespoly

spisowe, arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow

i szkdd zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi skladnikami majgtku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych czynnosci zlecic
do wykonania czionkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
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wykonanie.

Do kompetencji glownego ksiggowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1. dokonanie przy wspotudziale czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych
z natury skladnikow majatkowych,
ustalenie wartosci spisanych skladnikéw majatkowych,
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

P g G b

sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw wyciggéow z kont celem uzgodnienia sald

rozrachunkowych, ustalenie roznic, ich wyjasnienie 1 ujecie w ksiegach

rachunkowych,

6. potwierdzenie prawidlowosci sald wynikajgcych z wyciagdw nadestanych przez
kontrahentow,

7. dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostalych

aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald

Do wyceny skladnikow majatkowych moga by¢ powotlani rzeczoznawcy w przypadku, gdy

ocena stanu rzeczywistego wymaga szczego6lnych kwalifikacji.

Rodzaje i metody inwentaryzacji:

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury — srodki pieni¢zne przechowywane w
kasie, weksle, czeki, papiery warto$ciowe, $rodki trwale oraz $rodki o charakterze
wyposazenia, materialy, druki, pozostale wartosci niematerialne,

2. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami — wszystkie

naleznosci 1 zobowigzania, srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych.

Roznice stwierdzone migdzy stanem aktywow 1 pasywow wynikajacym z  ksiag
rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy ujac i rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji. Wyniki
spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszach spisu z natury. Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki
objete scistg kontrola i wydaje zespolom spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i
zaparafowaniu. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu
skiadnika. Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu tak, aby pozostal on czytelny, a nast¢pnie wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka bledu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobg dokonujgca spisu z natury.
Dokonanie poprawek winno znalezé swe odbicie w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w ktorym nalezy zamiesci¢ uwage odnosnie dokonanej poprawki: pozycja

spisowa, powod dokonania poprawki.
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Arkusze spisowe stanowig dowdd ksiegowy i jako takie powinny spelnia¢ podstawowe

wymogi ustawowe:

1) nazwe jednostki 1 pola spisowego,

2) numer arkusza, .

3) sklad komisji inwentaryzacyjnej, 0sob odpowiedzialnych materialnie lub innych osob
uczestniczgcych w spisie,

4) date rozpoczecie i zakonczenia spisu,

5) date na jakg przypada termin spisu,

6) dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa,
jednostka miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu)

7) podsumowanie arkusza

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach
W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych niewypelnionych wierszy.
Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych,
do ktorych wpisuje sie:
- wlasne sktadniki pelnowartosciowe,
- wlasne skladniki niepelnowartosciowe (zbedne, nieprzydatne, uszkodzone, niemodne),
- obce skiadniki pelnowarto$ciowe i niepetnowartosciowe zamieszczajac odpowiednie uwagi.
Wyliczenia wstepnego dokonujg zespoly spisowe po zakonczeniu spisu. W wyliczeniu tym
ustala sig¢:

a) wartos¢ sktadnikow wedlug spisu z natury,

b) wartos¢ sktadnikow wedtug ksiag,

¢) roznice remanentowe, w tym ubytki naturalne, pozostaly niedobdr oraz stwierdzone

nadwyzki

Jezeli komisja nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych skladnikéw wowczas ogranicza sig
tylko do spisu ilosciowego. Komisja inwentaryzacyjna po wstepnej ocenie jakosci 1
poprawnosci przekazuje dokumentacje inwentaryzacyjna gléwnemu ksiggowemu jednostki
do wyceny i ustalenia roéznic. W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu
dokumentacji moze nastapi¢ pelne rozliczenie zespolow spisowych z pobranych drukéw
$cistego zarachowania. Po wycenie wstepnej przeprowadzona moze by¢ wycena powtdmna,
tzw. wycena wtorna, ktéra moze by¢ wykonana:
- jako sprawdzian poprawnoéci wyceny pierwotnej,
- na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

- w celu nowej wyceny skladnikow.
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Wzor nr 1

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)
........................................................ wpomieszeZemiu NG v
Komorka organizacyjna (Wydzial)
Lp. Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr Uwagi
inwentarzowy
................................... 1 L O
(miejscowosc) (podpis)
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Wzor nr 2
(Nazwa jednostki — pieczec)
Zarzadzenie Nr ......./ ........

Wajta Gminy Kobylin Borzymy

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 1.

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Urzedzie

Gminy Kobylinie Borzymach przez komisje inwentaryzacyjna w nastgpujacym skladzie

osobowym:

Lo e — przewodniczacy

R — czlonek

R —— — czlonek

w terininie od dils cewsmmsmamamnes do dnia cusemmsmsumns wg harmonogramu

inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wedlug stanu na dzien

Y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

............... T

§3.
Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
srodki trwale,
pozostate srodki trwale,
wartosci niematerialne i prawne,
srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
naleznosci i zobowigzania,
srodki trwate w budowie,
pozostate sktadniki aktywow i pasywow z wylaczeniem wymienionych w pkt 1 — 6 oraz
srodkow pienigznych, innych srodkéw pienieznych, drukéw S$cistego zarachowania
znajdujgcych sie w kasie Urzedu Gminy Kobylin Borzymy 1 paliwa w samochodach
stuzbowych Urzedu (samochody strazackie, ) pozostatych materiatéw bedacych na stanie

Urzedu Gminy.
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§ 4.
1. Skladniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1, 2 1 3 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu
z natury.

2. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywow wymienionych w § 3 pkt. 4 1 5 nalezy

przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow, a jezeli to nie jest

mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentow i poréwnania z zapisami w ksiggach.

3.Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 nalezy przeprowadzi¢
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych
w drodze spisu z natury, jezeli sg dostepne ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe,
to w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiegach.

4 Inwentaryzacj¢ skladnikéw aktywow i pasywow wymienionych w § 3 pkt. 7 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiegach.
§5.

1.Zobowigzuje komisje¢ inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia  inwentaryzacji przy czynnym udziale o0sob  materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Komorki ksiegowosci Urzedu
Gminy Kobylin Borzymy w terminie pi¢ciu dni po zakonficzeniu spisu.

§7.
1. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnymi za whasciwe, dokladne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
1. Komisja ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wilasciwe oraz zgodne z obowigzujgcymi
przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.
§8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9.
Zarzgdzenie obowiazuje z dniem podpisania.
Wojt Gminy

Dariusz Sikorski
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Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis komisji)

Otrzymuja do wiadomosci:

1) Skarbnik Gminy.

...........................................

A(piecze¢ imienna i podpis kierownika jednostki)
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Wzor nr 3

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol likwidacji sSrodkéw trwalych
/pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu/

(Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu,
wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Li s s — przewodniczacy
2 e e nn — czionek
. S ————— — cztonek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

T ——
T
dokenala. W Aol e ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwalych/
pozostalych $rodkow trwalych w uzywaniu/ wyposazenia nie podlegajacego ewidencji
ilo$ciowo-wartosciowej i stwierdzila, ze z uwagi na zZuzycie .............ceiieinnns nadaja

sie orie jedynie do likwidacil PIZOZ waummmissas st mepasis s be s essssis s ses wos

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidagji .....cwnsmmmmismasrnimmsssmnsosmsis
(Srodkow trwatych /pozostatych  $rodkéw trwalych w uzywaniu wyposazenia nie
podlegajacego ewidencji ilosciowo-wartosciowej) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Nr inwen- Sposdb fizyczne)
Lp Nazwa srodka Tlos¢ Cena Wartos¢
tarzowy likwidacji

Razem:
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Slovnie zlotyeh: (POUI0 WOFIOSC) s s s s sy E s e i B e e S swes s

Podpisy cztonkéw komisji: . Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
L ssmnmemesmmatd R L i i A S A S T RS
R

T O——

Zatwierdzam likwidacje: ..

(piecze¢d i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosc)
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Wzor nr 4

(Nazwa jednostki — pieczec)
OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

..................................................................

(nazwa jednostki inwentaryzowanej- nazwa pomieszczenia)

Oswiadczenie
Stwierdzam, ze skladniki majatku ujgte w:
- arkuszachodnr .............. donr..ceeuees s
w pozycjach od nr .......... do B vovs TAZEI POZYCI wmuvsssmss
w pozycjachodnr ..........donr.......... TaZem POZYCHl ..ovvvenne..
Ogolem pozycji ............

zostaly spisane w mojej obecnosci.

Spisem z natury zostaly objete wszystkie materialy powierzone mojej opiece 1
odpowiedzialnosci. Wykazane iloSci w wymienionych arkuszach spisu sa zgodne ze stanem
faktycznym i nie roszcze sobie z tego tytutu zadnych pretensji do komisji inwentaryzacyjne;j,
ani do zespotu spisowego.

Eabylin BOIzvimny: Ol .ot

(czytelny podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)
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Wzor nr 5

(Nazwa jednostki — pieczec)
Arkusz spisu
z natury —uniwersalny

SUE ssomsnins
ROAZa] IIIWEITEATYZHCTL — sxvysssirssssss o oames b ey oy e es s s (o9 s e s S s SRS A 3
Metoda przeprowadzenad, iWEHTATYERRT] — . oossrsserssencosariasssnussmsssosibmsas il s s s
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej (Imig i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Sklad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby i stanowisko stuzbowe:
(Zespotu spisujacego) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ... 0 godz. ....... zakonczono dnia ................. 0 godz. .........
KTM- symbol Nazwa
Lp. Sl (okreslenie) B
przedmiotu llos¢
. J.m. | stwierdzona | Cena | Warto$¢ | Uwagi
Spisowego
1 2 3 - 3; 6 7 8
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I ||

RAZEM:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: ....ccooeeeevveeeevveeeeennn.
(podpis)
WYCENIE: i e
(imi¢ i nazwisko) (podpis)

Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

PrZEOMBISZHEYS inicsiiistrisssmmiommmsnmmmenensss  sanmnrasmssenssassmissmasssson
L0077 (03 1<) GO
CAotieks conimn s s e e
CZIONEK: oottt eeeee eveeeeeeeeeeeaeeseeaeesnaaaaas

(imig i nazwisko) (podpis)

A s | T TV
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Wzor nr 6

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespol spisowy dzialajgcy na podstawie zarzadzenia Nr ........../............... Wojta Gminy

Kobylin Borzymy z dnia .......c.cccvceecenee

w skladzie:

Lo e — przewodniczacy

DY ommmnmessens LS s SRS — czlonek

T — czlonek

przeprowadzil w dniach ... Spis z natury w:

)
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, ifp.)

D) ittt e bbbt he et e a e h et a e bt e bR e bR s bR ea e nneen

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
¢) osoba materialnie odpowiedzZialna: ........ccccoevviiiiiiiniiiiiiici s

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

odnr.............. donr........... l1ezbia POZYCIL susseisanans

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nast¢pujace srodki
A DCTPIBOETATHIEY. .urmcmmnammssmmm s s s S A S R NS PSR S LEAAA A AR RS TS MRS P

(wypeini¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespol spisowy napotkat nastepujace trudnosci:

8. Inne uwagi 0so0b uczestniczacych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury:

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem skladniki
majatku:

........................................ data e Lo sinummmmmasmpppissmessssisies
(miejscowosc) T e ———

B

S OR RO

........................................................... D —
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(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespolu spisujgcego)
Wzor nr 7

(Nazwa jednostki — pieczec)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji
1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej

osobie skladnikow majatkowych w Urzedzie Gminy w Kobylinie Borzymach
(nazwa i adres jednostki)

ool |11 OO i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki
majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu
NI Foscomrmscscnnns Woéjta Gminy Kobylin Borzymy z dnia .......cccceceeeeeveiinnncennenenns

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujgce sig
w Wydziale............ /pokoju Nr ........ , sktadniki rzeczowe, bedace na jego stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag 1 zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnosze zastrzezenn do wyceny skladnikow majgtkowych i do wyniku wstgpnej
wyceny.

5. WNOSZE UWAZT QO .ottt sttt s s sn s b s st s s es s s s e ansas .

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Wzor nr 8
(Nazwa jednostki — pieczec)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartoSciowe)

Rozliczenie obeimuje okres od dnia  siesssssuumsmmemmues do  dnia

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjng (Zespol Spisowy)

wdniach ....ccovviiiiiiin w skltadzie osobowym:
R — — przewodniczacy

2. ccvnreennsseanesaansanesenanssasnssssareran — cztonek
T — czlonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:

Lo e

e i RS

B s

w oparciu o zarzadzenmie Nr ......./............ Wojta Gminy Kobylin Borzymy

ZAORE ,cxmearnrsenenscimsnionsassiatinssisiaimaiiomss niitis

a takze

— dokumenty z poprzedniej InWenlaryZae]l. ceossassmmssmmmss z dnia

— dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki, sprawdzone i zaksiegowane za okres
0d (e dO e s

— ksiege inwentarzows,

— zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

— doreczore dodatkown QoW e s s s R TR e SR
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

Worcenydoloma il s wmrmssmmmsmassmmrcosmmomss s o s e AT S TR

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji.
Ustalony stan ewidencyjny:

- Erodkowy iewalyel (0T~ warloSCogllem: .ueavussmmmammnismesmmmsessmmmsmmsss s zt
— S$rodkéw trwalych w uzywaniu (013 ) — wartos¢ 0gotem ......ccocveivvecnirrenrienesrenineenineenn zt
Ustalony stan wg spisu z natury:

— S$rodkow trwalych (011) — warto$€ ogolem ... zt



Dotaczone ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (a) .......cccovvveeiiiininininnenne.

zatrudniony () na StaNOWISKU PTACY ....oooieiiiiiiiiiiiiiie it

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzila:

DB i3 cnapusssmmns o s SRR S SRAR £ 11 T O
(pieczel i podpis Skarbnika Gminy) (pieczed i podpis )
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Wzor nr 9

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokél z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L s — przewodniczacy

. SO — czlonek

B cnamennsmenanesnsi e AR — czlonek

na posiedzeniu W dniU s dotyczacym  inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Kobylinie-Borzymach w dniach .......ccocvvviiiiininniiniininnne,
arkusze spisu z natury nr ............ T dokonata nastepujacego rozliczenia:

Y BT AL B S T 1 OIS ——
b) todzaj skladnikow ma)atRoWyEl wu e s e T T TS
¢) rozliczenie obejmuje okres od .........ccceevevienennn. T sissansemnsims sttt SR AR :

L. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwalych (011) — warto$€ 0ZOIeM ......cocceeriieiiniecereeere e zt

— $rodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) — warto$€ ogolem .......cccovvviiininiiniincsicninncnn, z
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

~ Brodkow trvalyehiC D1.1) — SVATTOSE OBOEIN vuusunsnisssaimmosss sy ns s sy zt

— $rodkéw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — warto$¢ ogolem ........cccecviiiiiiiiniiiininnen, zt

I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. [ wg
.Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:

1) niedobory ogdlem ........ccccevverieniinenen. zt

2) nadwyzki ogotem .......coceiiiiiiiiiiinn. zt

II1. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala
co nastepuje:

1) oot e ettt ettt ettt

2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nast¢pujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:
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(podpis przewodniczgcego komisji)
.

B oo R R SRR
(podpisy cztonkow komisji)

Opinia radcy prawnego lub Sekretarza Gminy:
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja Wajta Gminy Kobylin Borzymy
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone

(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)

AOLYCZACE! ittt ettt sttt s esn e b aes

(nazwa i adres jednostki)

ZAOKIES Od coveeeieeeeeiieeieeeeeeeeeeeaan QO e ee s

Wzoér nr 11

1 stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby materialnie odpowiedzialnej

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka W KWOCIE ....cccocoviiiiiiiiiiiiiiiis zlotych
— niedobOr W KWOCIE .....ccvvvvvicreiiieriececee ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii

i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Skarbnika Gminy,
3. Radcy prawnego lub Sekretarza Gminy,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobdor w kwocie ..............cceeviiiinnn. zl jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

L. e kwota  niedoboru w  wysokosci
............................................. zt

. . kwotg  niedoboru w  wysokosci
............................................. zt

2. Uznaé nadwyike w kwocie ................. zl jako niezawiniong (zawiniong)*

i zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.
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3. Uzna¢ szkod¢ w mieniu w kwocie ..., zl w skladnikach majgtkowych

SPISARVER JAKO -.cummmmmsmonmmimmssns o i 0 oo i 0 70 i o A A oS TR eSS s
(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zb¢dne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

.................................................................... B T T e T ]

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(wymienic¢ inne)

(piecze¢ i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 67/20

Wojta Gminy Kobylin Borzymy
z dnia 30 grudnia 2020 r.

Wykaz stosowanych programow komputerowych
w Urzedzie Gminy Kobylin Borzymy

Nazwa programu i autor Data rozpoczecia
Lp Przeznaczenie 1 opis programu eksploatacji
1 2 3 4
1 Stuzy do ksiggowania operacji gospodarczych 02.06.2008r.
BUDZET,INFOYSTEM na kontach. W programie zintegrowana
Y TR — zostata podstawowa sprawozdawczosc. W
system wbudowane =zostaly plan i1 bilans
otwarcia. W przypadku ksiggowania .,
dokumentowego”™ istnieje mozliwosé
definiowania automatéw ksiegowych.
2 |, ,PODATKI” Umozliwia prowadzenie ewidencji 02.06.2008r.
autor HINFO-SYSTEM™ | podatkowej oraz prowadzenie ksiggowosci
Tadeusz Groszek podatkowej: podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego.
»BESTI@"’ Umozliwia  planowanie 1  modyfikacje 01.01.2006 r.
3 budzetu, sporzadzanie sprawozdan

jednostkowych i zbiorczych, obshuguje
tworzenie bilansow , bilansow z wykonania
budzetu oraz bilansu skonsolidowanego.
Program obstuguje elektroniczne przesylanie
sprawozdan do Ministerstwa Finansow za
posrednictwem Regionalnej Izby
Obrachunkowej.
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~PLACE” Umozliwia ewidencj¢ wynagrodzen i potracen 06.03.2008r.

4 |INFO-SYSTEM dla poszezegolnych pracownikow;
przygotowywanie i drukowanie list plac.

5. |Program WINDOWS XP § 30.12.2002r.

6. |LEX i LEX ksiggowego 24.11.2003r.

7. | QNet Standard Ewidencja i rozliczanie naleznosci za wodg 24.09.2013r

8. | QNet Standard Ewidencja i rozliczanie odpadow 24.09.2013r.

Instrukcja okreslajaca
sposob zarzadzania systemami informatycznymi

w Urzedzie Gminy Kobylin Borzymy

§1
Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

. Uzytkownicy przed przystgpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdci¢ uwage,
czy nie istnieja przeslanki do tego, ze dane zostaly naruszone.

Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora i hasta dostgpu.

. Haslo uzytkownika nalezy wpisa¢ do systemu osobiscie w sposob dyskretny (nie literowa¢, nie
czyta¢ na glos, nie pozwalaé¢ na bezposrednig obecnos¢ drugiej osoby podczas wpisywania hasta,
itp.).

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

. Pomieszczenia, w ktorych znajdujg sie urzadzenia shuzace do przetwarzania danych oraz wydruki
lub inne no$niki zawierajace dane, pod nieobecno$¢ personelu muszg by¢ zamknigte.

§2

Obstuga kopii bezpieczenstwa, nosnikow informacji oraz wydrukow.

1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne noséniki informacji musza by¢ zabezpieczone
w sposOb uniemozliwiajacy do nich dostgp przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
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przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sg niszczone lub archiwizowane w zaleznosci
od kategorii archiwalne;j.

2. Wydruki, elektroniczne nosniki informacji (CD, DVD, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajgce dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapisoéw lub w przypadku
gdy jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie
z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych zawierajace dane przed ich przekazaniem
innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa wymienionych urzadzen
zawierajgcych dane, jezeli nie mozna danych usunaé, winna by¢ wykonywana pod nadzorem osoby
upowaznionej.

4. Administrator wykonuje raz na miesigc podwojna kopi¢ wszystkich danych na dyskach
zewnetrznych. Kopie te majg kategorie archiwalng ,,A”. Tak tworzone dyski, ze wzgledu na
czestotliwo$é ich tworzenia, spelniaja podwdjng role: kopii bezpieczenstwa oraz kopii
archiwalnych.

§3

Ochrona danych przed ich utrata z systemow informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny by¢ zabezpieczone przed
utrata danych, spowodowang awarig zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajacej (zasilacze
awaryjne UPS).

2. Wilamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane powinno by¢ 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 pod jego nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikow danych (CD. DVD, dyski
optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich

przez administratora i upewnieniu sig, ze nosniki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

§4
Sposob komunikacji w zakresie sieci komputerowej.
1. Dopuszcza si¢ laczenie z siecia Internetu i uzywanie poczty elektronicznej tylko na zestawach
komputerowych, ktére nie sg podlaczone do lokalnej sieci komputerowej jednostki.
2. Przesylanie danych na nosnikach zewnetrznych (np. CD, DVD, pendrive) na zewnatrz jednostki
moze odbywaé sie tylko w formie przesytki poleconej. Zabrania si¢ przekazywania danych w
jawnej formie za posrednictwem Internetu (poczty elektroniczne;).

§5
Przeglady i konserwacja systemow i zbioréw danych.
1. Przegladdw i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator bezpieczenstwa
informacji co najmniej raz w miesigcu.
2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczna, spdjnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, kraty), stan
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rejestrow systemow serwera lokalnej sieci komputerowe;j.

§6
Post¢powanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych.
1. Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie

informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,

a zwlaszcza stan roézny 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) wjawnione metody pracy,

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

7) przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

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

— stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawg do natychmiastowego
dzialania.
2. Sposob postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegdlnosci o przestankach naruszenia zasad

ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

— natychmiast informowa¢ administratora lub osobe przez niego upowazniona,

— niezwlocznie takg sytuacje zarejestrowal w dzienniku pracy wlasciwym dla stanowisk,
na ktérym to zdarzenie miato miejsce.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo,
zobowiazana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego
okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowiazujacych 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, usunigcie Wirusow
komputerowych z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych $rodkdw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

— wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.

Wt ny

ariusz Sikorski
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Oswiadcezenie

,,,,,

zasady okreslone w instrukcji kontroli finansowe;j i zasad rachunkowosci, zaktadowego planu
kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz instrukcji

inwentaryzacyjnej

Imie i nazwisko Stanowisko Podpis

=
i)

ol ol el e Pl bl

._.
e

(S
(=Y

._.
b2

p—
W

_
.-“

[
h

_.
N

._.
e

,_
oo

,_
=

)
=

2]
—

)
L

[\
(8]

o
il

78



