ZARZADZENIE Nr 60/2016
Wojta Gminy Wierzchlas
z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2, art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pahstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.
U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375), rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych 0 samorzadowych zaktadow budzetowych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz.
1542), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewngtrznego:
1. Zakladowy Plan Kont - zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zasady ewidencjonowania dochodéw i finansowania wydatkéow dotyczacych
projektow realizowanych z udzialem funduszy europejskich — zalacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych -
zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Instrukcje okreslajaca gospodarke majatkiem trwalym, inwentaryzacje¢ majatku
i zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie - zalacznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania - zatacznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowiazkow, do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami 1 przestrzegania w pelni zawartych
w nich postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 62/2013 Wojta Gminy Wierzchlas z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 60/2016

Wojta Gminy Wierzchlas

z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci

Zakladowy Plan Kont
§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) budzet jednostki - 0znacza to budzet gminy i urzgdu gminy;
2) kierownik jednostki - oznacza to Wojt Gminy Wierzchlas;
3) skarbnik - oznacza to Skarbnika Gminy.

§ 2.1. Ksiggi rachunkowe sa prowadzone w siedzibie jednostki w sposéb ustalony w
niniejszym zarzadzeniu.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej przy
zastosowaniu technik rgcznych 1 komputerowych.

3. Rokiem obrachunkowym jednostki jest rok kalendarzowy, a w jego skiad wchodza
okresy sprawozdawcze — miesiac, kwartal, polrocze, na koniec ktorych dokonuje si¢
sumowania obrotéw w dzienniku i na kontach ksiggi glownej dla potrzeb wzajemnego
uzgodnienia tych obrotow, a takze sumowania obrotéw 1 ustalenia sald na kontach ksiag
pomocniczych w celu uzgodnienia zapisOw na tych kontach z zapisami na kontach
syntetycznych.

4. System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Opis systemow finansowo-ksiggowych okresla zat. nr 4
do Zaktadowego Planu Kont.

5. Bezpieczenstwo systemu jest zapewnione przez:

1) nadanie uzytkownikowi uprawnien dostgpu do danych oraz dozwolonego zakresu
dziatania;

2) stosowalne tozsamosci uzytkownikow;
3) zastosowanie mechanizmu $ledzenia i rejestracji biezacej pracy systemu;
4) automatyczne archiwizowanie bazy danych i oprogramowania;

5) przechowywanie przez wymagany ustawowo okres dowodow ksiggowych, dokumentow
inwetaryzacyjnych, sprawozdan finansowych oraz wydrukowanych zbiorow stanowiacych
ksiggi rachunkowe.

6. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont dla budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego.

7. Ewidencje operacji gospodarczych zachodzacych w jednostce (urzedzie gminy) ujmuje
si¢ w ksiggach rachunkowych jednostki. W tym celu stosuje si¢ plan kont dla jednostek
budzetowych.

§ 3.1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Wykaz nalezy traktowac jako standardowa



liczbe kont syntetycznych. Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania
operacji gospodarczych, niewystepujacych w jednostce lub uzupetiony o konta zgodne, co do
tresci ekonomicznej, w tym rowniez przy wykorzystaniu kont, ktdre nie maja zastosowania w
jednostce.

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

Kazdy kolejny znale oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane sa
perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty 1 nastepny,
w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialow, rozdziatow i
paragrafow, lecz rowniez stworzenie mozliwosci grupowania wydatkéw wedlug np.
przeznaczenia, rodzajow, kontrahentéw i dalszych kryteriow szczegdétowych dla obowiazujace;
sprawozdawczosci finansowe;.

Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miarg potrzeby o wilasciwe konta obowiazujace w
jednostkach budzetowych.

§ 4.1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa. System
zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. petna
ksiggowos$¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania;

2) przegladanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w
podanym okresie czasu;

3) przegladanie stanéw kont w zadanym okresie - w ujgciu analitycznym lub syntetycznym;
4) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

2. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniajam.in.:

1) ujecie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdziatdéw 1 paragrafow klasyfikacji
budzetowej;

2) ujecie operacji gospodarczych wg zadan;
3) dostarczenie niezbgdnych danych dla obowiazujacej sprawozdawczos$ci;
4) sporzadzenie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych.

§ 5.1. Podstawa zapisow ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej
dopuszcza si¢ uznanie za taka podstawe rowniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych”.

2. Rokiem obrachunkowym rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont ksiegi gltéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla budzetu gminy (organ) zawiera zatacznik Nr 1 do Zaktadowego
Planu Kont.

4. Wykaz kont ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera zalacznik Nr 2 do Zaktadowego Planu
Kont.

§ 6. Przy ustalaniu zaktadowego planu kont, obowiazuja nast¢pujace zasady:

1) ewidencje i rozliczanie kosztoéw prowadzi si¢ wedlug rodzajéw na kontach wylacznie
zespotu 4, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”, nie prowadzi si¢ kont zespotu 5 i 6;

2) nie prowadzi si¢ ewidencji materiatbw na koncie 310 ,Materialy”. Odstgpujac



odprowadzenia ewidencji ilosciowo-warto$ciowej materiatow kieruje si¢ zasada istotnosci
wyrazonag w przepisach art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowo$ci przyjmujac zasade, ze
zakupione przez jednostke materiaty, w tym paliwo uznaje si¢ za zuzyte w dacie wydania do
uzycia;

3) zakupione materialy przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-gospodarcze
odpisuje si¢ w koszty, na konto 400, w petnej warto$ci wynikajacej z faktur (rachunkow);

4) ewidencji ksiggowej nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie zakupu do
wbudowania.

§ 7. Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w przepisach rozdzialu 4
ustawy o rachunkowosci oraz przepisow §§ 6-9 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej z uwzglgdnieniem wyboru rozwiazan
wynikajacych z przepisow art. 32 ust. 1 ustawy 1 § 6 ust. 1, 2, 3 oraz § 9 ust. 1 rozporzadzenia
cytowanego wyzej.

§ 8.1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen
nabycia lub kosztow wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
srodkow trwalych), powigkszonych o nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek
akcyzowy, a takze inne koszty nabycia (m.in. koszy transportu, montazu itp.) pomniejszonych
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

2. Srodki trwate nabyte w drodze spadku lub darowizny wycenia si¢ wg wartoéci rynkowej
z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla t¢
warto$¢ w nizszej wysokosci.

3. Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartoéci wynikajacej z
posiadanych dokumentoéw, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich
warto$¢ godziwa i ewentualne dotychczasowe zuzycie lub jego wyceny dokonuje si¢ wedlug
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

4. Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego powigkszaja koszty jego ulepszenia, polegajacego
na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodujacego, ze warto$é
uzytkowa tego $srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadana przy przejsciu do
uzytkowania warto$¢ uzytkowa mierzona okresem uzywania, zdolno$ciag wytworcza, jakoscia
produktow uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwatego, kosztami eksploatacji
lub innymi miarami.

5. Wydatki budzetowe zwiazane z wyplata odszkodowan za grunty przejmowane pod
realizacjg inwestycji (budowe drog) stanowia koszt tej inwestycji i klasyfikowane sa w grupie
paragrafow wydatkéw majatkowych.

6. Inne nie wyszczegolnione $rodki trwale wycenia si¢ wg cen nabycia lub wytworzenia.

7. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarzane i amortyzowane sa
jednorazowo za okres catego roku pod data 31 grudnia chyba, Zze okoliczno$ci wymagaja
czg¢stszego dokonania umorzenia i amortyzacji.

8. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych w
jego dolnych granicach.

9. Jednorazowo, poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sig:
1) meble;



2) sprzet RTV, wideo, rzutniki, aparatura nagtasniajaca;
3) ksiazki i inne zbiory biblioteczne;

4) odziez i umundurowanie;

5) meble i dywany;

6) inwentarz zywy;

7) inne niewymienione w pkt 1 - 6, o wartosci nie mniejszej niz 100,00 zt i nie wigkszej niz
100% kwoty ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ktore sa
uznawane za koszt uzyskania przychodéw 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzytkowania.

10. Pozostate wartosci niematerialne i prawne umarzane sa w 100% w momencie oddania
do uzytkowania i1 podlegaja wytacznie ewidencji ilosciowe;.

11. Nie umarza si¢ gruntdw oraz dobr kultury.

12. Srodki trwate w tym budynki i budowle oraz wartoéci niematerialne i prawne podlegaja
inwentaryzacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja inwentaryzacyjna.

13. Grunty podlegaja inwentaryzacji poprzez weryfikacje droga pordéwnania danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gruntdéw gminnego zasobu nieruchomosci.

§ 9.1. Srodki trwale ewidencjonuje sie na koncie 011 wg rzeczywistych cen zakupu brutto
tych srodkow.

2. Do $rodkow trwatych zalicza si¢ srodki o warto$ci poczatkowej przekraczajacej 3.500 zt
1 przewidywanym okresie ich uzytkowania dluzszym niz rok.

3. Umorzenie $rodkéw trwatych oblicza si¢ od wartosci poczatkowej wedhug stawek
okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych, o ktérych mowa w Zalaczniku Nr 1
do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. Nr 54,
poz. 654, z pézn. zm.).

4. Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegaja $rodki trwale na koniec roku
obrotowego; sa one ewidencjonowane na koncie 071.

5. Jednorazowo amortyzacji (umorzeniu) podlegaja pozostate $rodki trwate w dniu ich
przyjecia do uzywania; sa one ewidencjonowane na koncie 072.

§ 10.1. Wartosci niematerialne i prawne urzedu, w szczegdlnosci; licencje na programy
komputerowe, autorskie prawa majatkowe finansuje si¢ ze srodkow:

1) pieni¢znych przewidzianych na finansowanie inwestycji, gdy ich wartos¢ przekracza 3.500
zt a okres uzywania jest dtuzszy niz rok; sa one ewidencjonowane na koncie 020, wedtug
rzeczywistych cen zakupu brutto; roczna stawka amortyzacji licencji na programy nie moze
by¢ wyzsza niz 50%;

2) przeznaczonych na wydatki biezace, gdy ich warto$¢ nie przekracza 3.500 zi; sa
ewidencjonowane na koncie 020, wedtug rzeczywistych cen zakupu brutto i umarzane
jednorazowo w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

2. Wartos$ci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa jest rowna badz nizsza niz
100 zt, podlegaja ewidencji iloSciowej; wartosci tych nie ujmuje si¢ na koncie 020.

3. Licencje =zaktualizowanego oprogramowania, niezaleznie od ich wartosci, sa
finansowane ze srodkow na wydatki biezace i stanowia koszt urzedu w dacie ich poniesienia.

4. Ulepszenie programu komputerowego nie zwigksza jego wartosci poczatkowej, jest
finansowane ze srodkow na wydatki biezace i stanowi koszt urzedu w dacie jego poniesienia.



§ 11.1. Do przychodow Urzedu zalicza si¢ dochody budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych. Przypis przychodéw ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych Urzedu pod data
ostatniego dnia kwartatu, nie pdzniej jednak niz na dzien bilansowy.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci, z zastrzezeniem
ust. 3-5:

1) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikOw na pozostatych operacjach nierasowych;

2) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazaja fundusze;

3) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy,
stosujac przepisy art. 35b ustawy o rachunkowosci;

4) odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod data
ostatniego dnia kwartatlu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu;

5) naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na
dzien bilansowy,

2. Jednostka, kierujac si¢ zasada istotnosci, odstgpuje od obowiazku, wynikajacego z
przepisow art. 39 wust. 1 ustawy o rachunkowosci, dokonywania czynnych rozliczen
migdzyokresowych kosztow (prenumerata, ubezpieczenie mienia), jezeli dotycza one
przysztych okresoOw sprawozdawczych oraz materiaty (paliwo) uznaje si¢ za zuzyte w dniu
wydania do uzycia.

3. Zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmuje si¢ na
rachunek biezacy wydatkéw 1 pomniejsza wykonanie wydatkow w tym roku budzetowym.
Natomiast uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach
budzetowych przyjmuje si¢ na rachunki biezace dochodéw jako dochody z lat ubieghych.

§ 12.1. Sprawozdania finansowe obejmujace: bilans, rachunek zyskéw i strat oraz
zestawienie zmian w funduszu na dzien 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego sa
sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegollnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z p6zn. zm.).

2. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu gminy Wierzchlas stosuje sig
odpowiednio przepisy rozdzialu 6 ustawy o rachunkowosci przy zatozeniu, iz jednostka
dominujaca jest Gmina Wierzchlas.

3. Sprawozdania finansowe podpisuje Wojt Gminy Wierzchlas i Skarbnik lub osoby przez
nich upowaznione.

§ 13.1. Urzad Gminy w Wierzchlesie prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie
jednostki systemem komputerowym.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik/ lub dzienniki;

2) konta ksiegi gtdéwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu;



3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej);

4) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.
Wykaz ksiag rachunkowych zawiera zatacznik Nr 3 do Zaktadowego Planu Kont.

3. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:
1) trwale oznaczone nazwa jednostki;
2) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego;
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, w
ztotych 1 groszach.

5. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciaglty w
roku obrotowym.

6. Zapisy ksiggowe powinny zawieraé, co najmnie;j:
1) datg dokonania operacji;

2) okre$lenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowiacego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,
zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze stosowanie skrotow lub kodow
uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci;

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powiazane z
zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksiag rachunkowych;

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach
rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegélnych miesiagcach i w catym roku
obrotowym.

§ 14.1. Dziennik powinien zawierac:
1) kolejna nazwg miesiaca;

2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace
obroty poszczegdlnych dziennikéw oraz ich laczne obroty miesigczne i narastajace.

2. Zbiér danych kont ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiggi gtownej winny by¢ rownolegle dokonane w
zapisach w dzienniku. Konta ksiggi glownej winny by¢ wyrdéznione w zakladowym planie kont
ze szczegblowoscia, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczo$ci. Zbior
danych kont ksiggi gtownej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

§ 15.1. Konta ksiagg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone, co
najmniej dla:

1) érodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowe;j;

2) rozrachunkéw z kontrahentami;

3) rozrachunkéw z pracownikami;



4) kosztow, dochodow i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

2. Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiggi
gtownej.

3. Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegdtowieniu i uzupetlieniu zapiséw ksiggi
glownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych w
ramach kont ksiggi gldwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksiag
pomocniczych stanowi saldo poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiggi gléwne;.

4. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny
by¢:

1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumiala nazwa danego rodzaju
ksiggi rachunkowej;

2) wyraznie oznakowane, co do roku obrotowego, co do miesiaca i daty sporzadzenia;

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesiacach i w roku obrotowym.

§ 16.1. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy
od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych:

1) zbioréw dziennika, ktore powinny zawierac;
a) sumg obrotow za miesiac oraz narastajaco od poczatku roku,
b) kolejna numeracjg stron i poszczegolnych pozyciji,
C) miesiac, ktorego operacje dotycza i datg sporzadzenia wydruku;

2) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioré6w danych kont ksiggi glownej,
ktére powinno zawierac:
a) symbole lub nazwy poszczegolnych kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sumg sald,
C) obroty Wn i Ma miesigczne oraz sumeg obrotow,
d) obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
e) salda kont na koniec miesiaca i taczna sumg sald.

2. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne
Z narastajacymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.

Kierownik jednostki



Zalacznik Nr 1
do Zaktadowego Planu Kont

Wykaz kont dla budzetu gminy

Wykaz kont
1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowiazania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja
2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami
I. Opis kont — Konta bilansowe
Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bltedu w dowodzie
bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajace z bledu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Rdéznice te wyksiggowuje si¢ na
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podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Po stronie Wn konta 134 ujmuje sig sptatg lub umorzenie kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.

Konto 135 ,,Rachunki Srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

1) $rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadta;, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w
nastgpnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

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

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma
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wplyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkoéw pienigznych w drodze.
Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdali jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegodlnymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe 1 objgtych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z
rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkow budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegodlnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu;
2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwenc;i,
4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznos$ci i
zobowiazan wedlug poszczegolnych tytuldw oraz wedhug poszczegdlnych budzetdow.

Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan budzetu
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z tytulu pozostatych rozrachunkow.
Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz
przelewy $srodkow niewykorzystanych.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkoéw 1 rozliczen uymowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczeg6lnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Ko lito 250 ,,NaleznoS$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na strome Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a
saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznos$ci finansowych.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnodci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie
Ma - zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnigtych zobowiazali finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznos$ci".

Odpisy aktualizujace tworzy si¢ na dzien bilansowy.
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Konto 901 ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesione, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu na
konto 960.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie finansowych sprawozdali jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222;

2) na podstawie sprawozdan innych organow, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytutdow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Na koncie 901 stosuje si¢ zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegdlowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegodlnych
dochodéw budzetu wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej. Saldo Ma konta 901 oznacza
sumg osiagnigtych dochodow budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegdélowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkoéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 903 ,, Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
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Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych nie wygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos$¢ zatwierdzonych nie wygasajacych wydatkow lub
do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych (otrzymana subwencja o$§wiatowa
w grudniu na styczen, w kwietniu na marzec).

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytuldw.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn 1 Ma.
Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962. Konto 960 moze wykazywaé¢ dwa salda.

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

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.
Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Pod data przyjecia sprawozdania w roku nastgpnym, koszty przenosi si¢ na strong Wn konta
960, a przychody na strong Ma konta 960.

14



Konto 968 ,,Prywatyzacja”
Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i1 rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte §rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetowe”;

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 uymuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume roéwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetowe”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetoéw oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetow oraz wptlaty
nalezno$ci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 2 do
Zaktadowego Planu Kont

Wykaz kont dla jednostki budzetowej
I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwale

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieniezne w drodze
Zesp6t 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodoéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki
245 - Wptywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materialow i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obciazenia
Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne
770 - Zyski nadzwyczajne
771 - Straty nadzwyczajne
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne
976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
I1. Opis kont

17



1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuzy do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych;
2) finansowych sktadnikow aktywow trwatych;
3) umorzenia pozostatych §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
4) inwestycji (Srodkoéw trwatych w budowie).
Konto 011 ,, Srodki trwale

Konto 011 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢
poczatkowa Srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 080,

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych, w korespondencji z kontem 240,

3) nieodptatne przyjgcie $rodkow trwatych, w korespondencji z kontem 071 (wartos¢
dotychczasowego umorzenia) oraz 800 (warto$¢ nie umorzona),

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800,

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania, w korespondencji z kontem 071
(wartos¢ dotychczasowego umorzenia) oraz 800 (warto$¢ nie umorzona),

2) przekazanie $rodka trwatego aportem na udziaty, w korespondencji z kontem 071 (warto$¢
dotychczasowego umorzenia) oraz 030 (warto$¢ nie umorzona),

3) ujawnione niedobory srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 240,

4) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych metoda ilo§ciowo-warto$ciowa z podziatem na grupy rodzajowe okreslone w
rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych oraz dla celéw naliczenia
umorzenia i amortyzacji za pomoca programu komputerowego SRODKI TRWALE.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 pozwala na:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczeg6dlnych srodkow trwatych;
2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;.
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Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
pozostalych $rodkow trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalno$ci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartoSci w miesiacu wydania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na strome Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki $rodkow trwalych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie Srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory srodkoéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych. Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ Srodkow
trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen warto$ci mienia przejgtego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub
gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto§¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug warto$ci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub jednostki, w korespondencji z kontem 855,

2) korekte wartoSci mienia, stanowiaca réznicg pomigdzy wartoScia mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cia mienia przekazanego
spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, w korespondencji z kontem 855,

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjgta na stan sktadnikow majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego, w korespondencji z kontem 226.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mierna pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spoika, lub
przekazanego jako udziat do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom, w korespondencji z kontem 226,

2) korekt¢ warto$ci mienia stanowiaca roznice pomigdzy warto$cia mierna wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cia
mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom, w korespondencji z kontem 855.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
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innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu
tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) zakup wartos$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 130, 201,

2) otrzymane nicodptatnie warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem
760.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) rozchdod warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 071 (wartos$¢
dotychczasowego umorzenia) i 800 (warto$¢ nie umorzona).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podzial wg ich tytuléw lub oséb odpowiedzialnych.
Ewidencja ta prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i
prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 030 —,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, a w szczegdlnosci
akcji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywoéw finansowych.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartoSci
poszczegolnych sktadnikéw dhugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej podstawowych §rodkow trwatych, ktore
podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okres§lonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i1 prawne zalicza si¢ do majatku trwatego jednostki i dokonuje si¢
odpisow amortyzacyjnych wedtug nastepujacych stawek:

1) od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich - 24 miesiace,
czyli rocznie 50 %.

2) od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych - 60 miesigcy, czyli rocznie 20%.

Podatnicy ustalaja stawki amortyzacyjne dla poszczegdlnych warto$ci niematerialnych i
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prawnych raz na caly okres amortyzacji przed rozpoczg¢ciem dokonywania odpisow
amortyzacyjnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkdéw trwalych, warto$ci niematerialnych 1
prawnych oOraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjgtych z ewidencji syntetycznej, a takze
stanowiacych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek S$rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych 1 prawnych, dotyczace srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - ,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkdéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dzialalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja, modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie warto$ci uzytkowej srodka trwatego;

Na skonie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci:
1) srodkow trwatych;
2) wartos¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac¢ rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu gotowych
srodkow trwatych.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 prowadzona na odrgbnych kartach zadania
dla kazdego $rodka trwatego w budowie (inwestycji), zapewnia wyodrgbnienie kosztow
srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegoélnych obiektow srodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ kosztéw srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespot 1- , Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krotkoterminowych papierow wartosciowych,

2) krajowych i zagranicznych $§rodkow pieni¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,
3) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,
4) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych.

Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkdéw pienigznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow 1 dochodow (wplywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych:
1) otrzymanych z budzetu gminy na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem
finansowym, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221
lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak roéwniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdlowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotow: 1, 2, 4, 7 lub §;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy $rodkow pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedlug dysponentéw, ktorym przelano srodki budzetowe), w korespondenc;ji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku, z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 prowadzona jest w szczegdétowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont w zakresie wydatkow budzetowych i moze
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wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku oraz dochodéow budzetowych,
moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan §rodkow pienigznych z tytulu zrealizowanych
dochoddéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych 1 innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkdw pieni¢znych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 prowadzona jest odrgbnie dla kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pienig¢znych, na rachunku
bankowym funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych 1
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotoéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:
1) czekéw potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) s$rodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w z
zwiazku, z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowos$cia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych srodkow pienig¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pienigznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnos$ci
akcji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak
tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 umozliwia ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
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Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krdotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkow pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu §rodkow pieni¢znych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienig¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przelewy srodkow migdzy rachunkami
bankowymi jednostki, w korespondencji z kontami 130, 135, 139.

Zespot 2 -, Rozrachunki 1 roszczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i1 zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 sluza takze do ewidencji rozliczen s$rodkoéw budzetowych, srodkéw
europejskich i innych srodkow pochodzacych ze zZrdodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami 1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej 1 umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowiazali z podzialem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotycza
rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu §rodkow
europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych 1 zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych. W Urzedzie Gminy
faktury za dostawy i ustugi ksigguje si¢ na biezaco chronologicznie.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktore uymowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznoSci i roszczenia oraz za splatg i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje si¢ za powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznos$ci i zobowiazan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan.

Z pominigciem konta 201 mozna ksiggowac rozrachunki z dostawcami i odbiorcami dotyczace:
1) ustug swiadczonych przez osoby fizyczne;
2) optat sadowych, komorniczych, notarialnych, itp.;

W jednostce przyjeto nastgpujaca zasade, ze do kosztow dziatalnosci jednostki zalicza sig
zobowigzania zaciagnigte na podstawie rachunkow i faktur, ktore wptyna do 10 dnia
nastgpnego miesiaca po uptywie kwartatu. Po uptywie roku do 15 stycznia nastgpnego roku.
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Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje sig¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci 1 nadplaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w
dochodach budzetowych.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130.

Na strome Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130,

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze §rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa
w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkoéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie ich
wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 130.

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

Konto 224 shuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu §rodkdéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w
korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ dotacji zwrdéconych w tym samym
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roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa uyymowane na koncie 221.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnosci z tytutu podatkow,
w tym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz rozliczen z tytulu
podatku od towaréw i ustug (VAT) z Urzedem Skarbowym,

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetéw 1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowiazan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe nalezno$ci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przeniesienie naleznosSci
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdétowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci budzetowych, prowadzona jest wedlug poszczegdlnych podmiotéow, na odrgbnych
kartach kontowych.

Konto 229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegoblnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Konto 229 shuizy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajace z
ordynacji podatkowej, a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych z
ZUS oraz sktadki na Fundusz Pracy.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznos$ci i1 zobowiazan wedlug tytuldéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi
dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
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tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci nalezno$ci za pracg¢ wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z
odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$¢ wydanych $swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanow naleznosci i
zobowiazan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze
wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowiazan
jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z innych
tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
w korespondencji z kontem 130;

2) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych, w
korespondencji z kontem 401, 402, 851;

3) naleznosci z tytulu pozyczek wraz z odsetkami z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, w korespondencji z kontem 135;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikoéw z tytutu niedoborow i szkdd, w korespondencji z
kontem 011, 240;

5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych, w korespondencji z kontem 130;
3) wplywy naleznosci od pracownikow, w korespondencji z kontem 130, 135.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznos$ci, roszczen 1 zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedhug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiazah wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shluzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych naleznosci i1 roszczen oraz
zobowiazan nieobjgtych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
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dhlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznos$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz sptatg i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Na strome Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) udzielenie pozyczki osobom innym niz pracownicy z ZFSS (dla emerytow i rencistow), w
korespondencji z kontem 135;

2) ujawnienie niedoboru $rodkéw trwatych, w korespondencji z kontem z zespotu 0;

3) zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, w korespondencji z kontem
139;

4) mylne obcigzenia rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139;
5) odpisanie przedawnionych zobowiazan, w korespondencji z kontem 760, 851;

6) rozliczenie nadwyzek srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 800, 760.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) sptatg naleznosci, w korespondencji z kontem 130, 135

2) wplata wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, w korespondencji z kontem
139,

3) potracenia w liscie ptac, w korespondencji z kontem 231,
4) mylne uznania rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139.
5) Umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych, w korespondencji z kontem 760, 851.

6) Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegolnych tytutdw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci 1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan.

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutlu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty. Na
stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznoS$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenia warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznos$ci koryguja (zmniejszaja) naleznos$ci wykazywane w aktywach
bilansu.

Zespol 4 - ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenia”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie" stuza, do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
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Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowane ze srodkoéw specjalnych.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie z odrgbnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

W zwiazku z przyjeciem odstepstwa od dokonywania czynnych rozliczen migdzyokresowych
kosztéw dotyczacych przysztych okresow (art.39 ust.l ustawy o rachunkowosci) nie prowadzi
si¢ ewidencji na koncie 490 - ,,Rozliczenie kosztow”. Koszty ewidencjonowane sa wytacznie
na kontach zespotu 4, bez dalszego ich rozbicia na konta zespotu 5 i 6.

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
korygujacych (np. faktur korygujacych, PK).

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan okres$lonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisdéw amortyzacji od $rodkow trwatych i1
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencji z
kontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych, w
korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy
- konto 860.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢

poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdow i energii na cele dziatalnos$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialéw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.
Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

Na strome Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.
Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych
oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i1 oplaty
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administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutlow, a na stroniec Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860.

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencjg szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.
Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odregbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom 1 innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac), w
korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.
Konto 405 ,,Ubezpieczenia spolteczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu rdznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych 1
swiadczen na rzecz pracownikdéw 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0
pracg, Umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.
Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405 i 410-411. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty
krajowych 1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztow dzialalno$ci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencjg szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.
Konto 410 ,,Inne $wiadczenia finansowe z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow, ktére maja charakter swiadczen dla oséb fizycznych
(Swiadczen nie tylko spotecznych), ale niedotyczacych pracownikéw jednostki. Na koncie
ksigguje si¢ migdzy innymi: diety radnych, ekspertow niezatrudnionych w jednostce, itp.
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Konto 411 ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji wydatkoéw jednostek budzetowych o szczegdlnym charakterze
rozliczen z budzetami i funduszami obciazajacymi budzet jednostki samorzadu terytorialnego.
Do tego rodzaju kosztéw nalezy zaliczy¢ zwroty dotacji celowych i subwencji zaliczanych do
wydatkow, gdy byty otrzymane w latach poprzednich.

Zespol 7—,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody 1 koszty" stuza do ewidenc;ji:

1) przychodow 1 kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodéw 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw 1 kosztow
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktoére wplywaja na wynik finansowy.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego, z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej (w zwiazku z wymaganiami wynikajacymi z przepisow art.
16 ust. 1 ustawy o finansach publicznych) oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczos$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw.

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedhug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdlowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akcji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow
obcych 1 papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie
roznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodregbnienie przychodow
finansowych z tytulu udzialow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
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Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udzialéw, akeji i
innych papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwlok¢ w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznos$ci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych 1 papieréw wartos§ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obciazajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrgbnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek 1 odsetki za zwlok¢ od
zobowiazan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio ze podstawowa

dziatalnos$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 720,750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
1) przychody ze sprzedazy materiatbw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strona Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shizy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnos$cia jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznos$ci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondenc;ji ze stronag Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stluzy do ewidencji dodatnich skutkoéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwiazanych z
og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.
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Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych, w korespondencji z kontem 130, 201, 240,

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskow
nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto
770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.
Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza dziatalnoscia
operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia, w korespondencji
z kontem 130, 201, 240, 231, 234.

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

W koncu roku obrotowego przenosi sig straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma konto
771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
Zespo6l 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki 1 ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki. Na stronie Wn
konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
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budzetowych z konta 223;
3) wptyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartos¢ objetych akcji i udziatow;
8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz §rodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) roéwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkoéw budzetu na
finansowanie; $rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rOwniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodoéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewniajaca mozliwos¢ ustalenia stanu
rezerw oraz przyczyn jej zwigkszen 1 zmniejszen oraz rozliczenh migdzyokresowych
przychodow z poszczegdlnych tytutdow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen prowadzona
jest na odrgbnych kartach kontowych.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

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

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sig
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na koncie 135 "Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa w postaci subkont do konta 851 prowadzona w wyodrgbnionej
rachunkowos$ci pozwala na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwigkszen 1 zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dzialalnos$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy
zatozycielskie 1 nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nie
przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyj¢tego na wlasne
potrzeby, lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
410,411;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartos$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

5) strat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 771,

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z
kontem 740;

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w
jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzglgdniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami w
celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

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

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) wartos$¢ planu nie wygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,;

3) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub
wygasle;j.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 992 ,,Zapewnienia finansowe lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujgtych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkow, projektow i programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na strome Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na
konto 980.
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Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$ci zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktdre maja by¢ zrealizowane w latach nastg¢pnych.

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkoéw lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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

Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 3 do
Zaktadowego planu kont

Wykaz ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) ksiggi budzetu gminy;

2) ksiggi jednostki budzetowe;j.

W sktad ksiag budzetu gminy wchodza:

1) dziennik obrotéw drukowany w okresach miesigcznych przez system komputerowy -
Ksiggowo$¢ Budzetowa — Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s.c. Legionowo.

2) konta ksiggi glownej prowadzone przez wymieniony system, drukowane na dni konczace
miesiac;

3) konta ksiag pomocniczych (analityka dochodow), prowadzone przez system komputerowy
Ksiggowos$¢ Budzetowa — Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s.c. Legionowo.

Ksiggi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy urzedu sa uzgadniane z zapisami kont

ksiggi gtownej na dzieh konczacy miesiac (wpltywy).

Przypisy nalezno$ci na kontach ksiggowych dokonuje si¢ w terminach sporzadzania

kwartalnych sprawozdan.

W sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

1) dzienniki obrotéw -wydatki jednostki, dochody jednostki, sumy depozytowe i zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych drukowane na dzien koficzacy miesiac;

2) konta ksiegi glownej 1 wydruki obrotow i sald za okresy miesigczne wydatkow jednostki,
dochodéw jednostki, sum depozytowych i zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych -
drukowane na dzien konczacy miesiac;

3) konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald, co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego

Omowione wyzej ksiggi prowadzone sa z wykorzystaniem systemu informatycznego przy

wykorzystaniu programu komputerowego Ksiggowo$¢ budzetowa — Ustugi Informatyczne

INFO-SYSTEM — Roman i Tadeusz Groszek s.c. Legionowo.

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki wchodza:

1) karty wydatkow i rejestry dochodow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

2) ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych stanowiace rozszerzenie analityczne do

zapisOw ksiggi glownej, wedlug ilosci 1 wartosci jednostkowych.

Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za

rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na

informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki wchodzi ewidencja warto$ci

niematerialnych i prawnych stanowiace rozszerzenie analityczne do zapisow ksiggi gldwnej,

wedtug ilosci 1 wartosci jednostkowych.

Celem zapewnienia sprawdzalno$ci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu

komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pdzniejszych oraz

w innych ujgciach niz wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegnigcia

uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,,wirusy komputerowe” oraz

zabezpieczenia przed ewentualna kradzieza, bazy danych sa kopiowane na dyski CD ROM.

Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 4 do
Zaktadowego planu kont

Opis systemow finansowo-ksiggowych

Wykaz, opis przeznaczenia, oraz dzialanie programéw komputerowych stosowanych do
przetwarzania danych finansowych w Urzedzie Gminy:

1. System ,,Program Platnik” wersja przekazana przez ZUS - data rozpoczecia eksploatacji
01.01.1999 .

2. System ,,Kadry i Place” — Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM — Roman i Tadeusz
Groszek s.c. Legionowo — rozpoczgcie 1996 r.

3. System bankowosci elektronicznej Nadwarcianski Banku Spoétdzielczy w Dziatoszynie -
data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2014 r.

4. System komputerowy - Ksiggowo$¢ Budzetowa — Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
—Roman i Tadeusz Groszek s.c. Legionowo — data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2000 r.

5. System BeSTi@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego.

6. System komputerowy — ,,Podatki”
7. System komputerowy — ,,Auta”

Opis oraz sposob dzialania programow
Bezpieczenstwo systemow komputerowych jest zapewnione przez:

1) nadanie uzytkownikowi uprawnien dostgpu do danych oraz dozwolonego zakresu
dziatalnosci;

2) stosowalne tozsamosci uzytkownikow;
3) stosowanie mechanizmow §ledzenia i rejestracji biezacej pracy systemu;
4) automatyczna archiwizacja bazy danych i oprogramowania;

5) przechowywanie przez wymagany okres dowodow ksiggowych, sprawozdan finansowych
oraz wydrukowanych zbioréw stanowiacych ksiggi rachunkowe.

W kazdym programie komputerowym w zakladce ,,pomoc” opisany jest caty system pracy
danego programu.

Zalogowanie si¢ do programow zabezpieczone jest hastem celem ochrony danych oraz ich
przetwarzanie.

Ad 1. System ,Program Platnik” Umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wierzchlas (umowa o pracg, umowa zlecenie),
podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od w/w pracownikow;
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Ad 2. System Kadry i Place shuzy do:

1. Prace organizacyjne:
— wprowadzi¢ state parametry systemu-miesiac, rok, kwoty zaokraglen,
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— wprowadzi¢ state napisy,

— zalozy¢ stowniki wydziatow, referatow,

— procent wystugi lat, wprowadzi¢ stawki podatku dochodowego oraz stawki sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

— ustali¢ parametry sktadnikoéw placowych oraz zdefiniowa¢ nazwy dodatkow.

2. Dane kadrowe i ptacowe o kazdym pracowniku:

— nalezy nada¢ numer identyfikacyjny kazdemu pracownikowi, ktéry sktada si¢ z
dwuznakowego numeru wydziatu i pigcioznakowego numeru pracownika,

— nalezy wprowadzi¢ dane kadrowe do ktorych naleza: dane osobowe, dane o etacie, dane o
wystudze lat, NIP, dane o koncie bankowym 1 grupie uposazenia,

— nalezy wprowadzi¢ dane ptacowe: poszczegélne sktadniki ptacowe, koszty uzyskania
przychodu, miesigczna ulge podatkowa, procentowe sktadniki ubezpieczeniowe,
wielkos¢ zasitku rodzinnego oraz kwoty potracen (PZU, PKZP, pozyczki ZFSS,
sktadniki zwiazkow zawodowych, czynsze mieszkaniowe itp.)

3. Naliczanie list ptac i tworzenie dokumentacji:

— W ciagu miesiaca nalezy zaktualizowa¢ dane majace wptyw na wysokos¢ wynagrodzenia
pracownika,

— po zgromadzeniu wszystkich danych i uaktualnieniu parametrow naliczenia mozna
przystapi¢ do drukowania list ptac,

— po dokonaniu sprawdzenia poprawnosci list ptac i wprowadzeniu ewentualnych
poprawek mozna przystapi¢ do drukowania list ptac,

— po zakonczeniu roku budzetowego dokonuje si¢ drukowania PIT oraz kart wynagrodzen
poszczegbdlnych pracownikow.

Ad 3. System bankowosci elektronicznej stuzy do:

1) automatycznego pobierania wyciagow;

2) przeglad i wydruk wyciagow;

3) przygotowanie polecen przelewu / transmisja polecen przelewu;
4) przygotowanie Ptatnosci Krajowych ich transmisja do banku;

5) wprowadzanie zlecen platniczych;

6) wydruk zlecen ptatniczych- raporty;

7) akceptacja zlecen ptatniczych;

8) tworzenie przesyiki i jej transmisja do banku;

9) przygotowanie zagranicznych polecen przelewu oraz przelewow w obcej walucie;
10) przesytanie ptatnosci z podpisem elektronicznym.

Ad 4. System komputerowy - Ksiggowos¢ Budzetowa — Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM — Roman i Tadeusz Groszek s.c. Legionowo

Program przeznaczony do prowadzenia ewidencji dokumentéw ksiggowych obejmujacych
wszystkie zdarzenia finansowe dotyczace budzetu gminy i Urzedu Gminy. Ewidencja zostata
rozdzielona na dwie opcje: ksiggowanie dochodow i ksiggowanie wydatkow i kosztow. System
umozliwia jednoczesne ksiggowanie syntetyki i analityki.

Sposéb dziatania:

Z glownego programu ,,BUDZET” zostaly wydzielone nastepujace podgrupy dochodowe:

— budzet gminy,

— budzet Urzgdu Gminy.

Przed rozpoczeciem eksploatacji systemu nalezy wprowadzi¢ konta syntetyczne wg
Zaktadowego Planu Kont, wprowadzamy klasyfikacje¢ budzetowa w podziale na dzial, rozdziat,
paragraf i jezeli zachodzi konieczno$¢ pozycjg. Nastgpnie wprowadzamy kwoty planu wg
uchwat Rady Gminy czy Zarzadu. Po zalozeniu kont przystgpujemy do ksiggowania. Istnieje
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mozliwo$¢ podzialu na zadania wlasne i zlecone. Przy ksiggowaniu dochodéw podajemy rézne
opcje dotyczace wplat:

— W —wplata

— P —przypis

— O -odpis

— Z—zwrot

— N —nalezno$ci nieprzypisane
Przy ksiggowaniu wydatkow:

— W —wydatek

— K —koszt

— R —Kkoszt i wydatek

Ad 5. System BeSTi@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego. Zostat stworzony w ramach umowy twinningoweyj.

System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan
w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu sa jednostki samorzadu
terytorialnego i ich zwiazki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespotami zamiejscowymi
oraz Ministerstwo Finansow.

System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i1 zbiorczych w miesigcznych 1
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek
budzetowych, bilansow lacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne
prowadzonej dziatalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.
Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie
raportow w réznych przekroj ach na podstawie wprowadzonych danych.

Program obsluguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finanséw za posrednictwem wlasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowe;.
Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez
uzycia zewngtrznych programdow pocztowych.

Ad 6. System ,,Podatki”
Przeznaczenie:

System ,,PODATKI” przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji podatnikow, naliczania i
drukowania nakazow ptatniczych podatku rolnego, le$nego i od nieruchomosci. Drukowanie
konto kwitariuszy do poboru tych podatkow oraz pokwitowan wplat. System pozwala takze na
prowadzenie pelnego rozliczenia finansowego zobowiazan, obejmujacego ksiggowanie 1
rozliczanie wptat, naliczanie odsetek, drukowanie upomnien, tworzenie zestawien
podatkowych, dokonanie bilansu zamknigcia.

Sposob dziatania:
1. Prace organizacyjne

Dla zapewnienia poprawnej pracy catego systemu przed przystapieniem do pracy nalezy
wprowadzi¢ parametry 1 stawki okreslone uchwatami badz ustawami. Wprowadzi¢ nalezy
takze stale napisy oraz stawki oprocentowania, zdefiniowa¢ nalezy wzory wydrukow.
Natomiast nalezy zalozy¢ stowniki wsi, przypisow i odpisow, formy wplat oraz rodzaje
nieruchomosci.

Przed zaktadaniem kart nieruchomosci nalezy przydzieli¢ numery kazdemu podatnikowi.
Pierwsze cyfry to numer wsi, a nast¢pne to numer nieruchomosci w obrgbie wsi. Nastgpnie
wprowadza si¢ dane o podatniku oraz dane o nieruchomosci badz o gospodarstwie rolnym.

2. Wymiar podatku
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W trakcie roku wprowadzamy zmiany danych, kwotg ulgi inwestycyjnej oraz procenty
pozostatych ulg. Po wprowadzeniu danych system podlicza na biezaco hektary fizyczne i
rozliczeniowe oraz oblicza ulgi. System uwzglednia wytacznie z podatku klasy V i VI.
Nastepnie nalezy sprawdzi¢ prawidlowos¢ stawek, terminy platnosci rat, okregi podatkowe.
Potem przystepujemy do naliczenia podatku oraz drukowania nakazoéw platniczych.

3. Konto kwitariusze

Przed uptywem terminu ptatno$ci kazdej z rat dokonuje si¢ wydruku konto kwitariuszy dla
kazdego sofectwa. Przy naliczaniu kwoty kazdego zobowiazania automatycznie
dokonywany jest przypis w zbiorach ksiggowych.

4. Ewidencja ksiggowa

System ten pozwala na prowadzenie pelnego rozliczenia finansowego zobowigzan
obejmujacego ksiggowanie i rozliczenie wplat, naliczanie odsetek i drukowanie upomnien.
Podczas naliczania kwoty kazdego z zobowiazan automatycznie dokonywany jest przypis w
zbiorach ksiggowych, dokonane wplaty ksiggujemy odrgbnie z uwzglgdnieniem miejsca
whptaty, rodzaju zobowiazan, naleznos$¢ biezaca czy zalegta.

5. Tworzenie dokumentacji

Po dokonaniu wymiaru istnieje mozliwos$¢ sporzadzenia rejestru podatkowego, zestawienia
zbiorczego, zestawienia gruntow wg klas.

Ad 7. System ,,Auta”
Przeznaczenie:

Program wykorzystywany jest do prowadzenia ewidencji podatnikoéw podatku od $rodkow
transportowych, od o0sob fizycznych i1 prawnych, naliczania podatku naleznego, drukowanie
pokwitowan wptat. Prowadzenie ewidencji ksiggowej, drukowanie upomnien naliczanie
odsetek, tworzenie zestawien podatkowych, dokonywanie bilansu zamknigcia.

Sposéb dziatania:
Tak jak podatki.

Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 60/2016
Woéjta Gminy Wierzchlas
z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci

Zasady ewidencjonowania dochodow i finansowania wydatkow dotyczacych projektow

realizowanych z udzialem Srodkow funduszy europejskich

Zasady ogolne

Srodki europejskie jako s$rodki publiczne ujmuje si¢ w budzecie Gminy po stronie
dochodow 1 wydatkow przy zastosowaniu wlasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowe;j
na wniosek wydzialu merytorycznego (umowa) lub jednostki organizacyjnej wdrazajace;j
projekt.

Dla kazdego realizowanego projektu, w szczegolnosci gdy tak stanowi zawarta umowa,
wyodregbnia si¢ rachunek bankowy.

W przypadku projektéw realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy Wierzchlas,
Urzad Gminy przekazuje $rodki na podstawie zapotrzebowania na wyodrgbniony
rachunek bankowy przy tej jednostce.

Prowadzenie ksiag rachunkowych i stosowany plan kont

Ksiggi  rachunkowe  dotyczace  realizacji  projektow  finansowanych  lub
wspotfinansowanych ze srodkow europejskich, prowadzone sa w Urzedzie oraz Organie
za pomoca komputerowego systemu finansowo-ksiggowego Ksiggowos¢ Budzetowa —
Ustugi Informatyczne INFO-System Roman i Tadeusz Groszek s.c. Legionowo zgodnie z
zasadami zawartymi w opisach plandw kont, stanowiacych zataczniki nr 1 oraz nr 2 do
Zaktadowego Planu Kont. System ksiggowy umozliwia wyodrgbnienie ksiag
rachunkowych dla poszczegolnych projektéw dzigki funkcji rejestrowania operacji
ksiggowych na poziomie rachunku bankowego prowadzonego odrgbnie do kazdego
projektu lub programu.

Zasady funkcjonowania kont oraz zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej
powiazanie z kontami syntetycznymi zostaly omodwione w opisach planéw kont,
stanowiacych zataczniki nr 1 oraz 2 do Zaktadowego Planu Kont.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych oraz rodzaje dowodéw ksiggowych
dotyczacych srodkow europejskich okreslone zostaly w Czesci III niniejszego zarzadzenia.
Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji Projektow

. Dokumenty zrodlowe Projektow ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sa na

biezaco gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrgbnionych dla kazdego
rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiag rachunkowych za pomoca programu Ksiggowos¢ Budzetowa — Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c. Legionowo,
umozliwiajacego tatwe ich odszukanie i sprawdzenie.

Segregatory sa czytelnie opisane, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
wynikajacym z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
Sprawie organizacji iz zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Opis zawiera¢ musi informacje o numerze i nazwie projektu, nazwie funduszu oraz
programu operacyjnego jak rowniez logo funduszu oraz programu.

Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu dokumentujace
poniesione wydatki, m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace wydatki
kwalifikowane w trakcie realizacji Projektow przechowywane sa w ksiggowosci Urzedu
Gminy.
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4. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Organu, dokumentujace
srodki otrzymane na realizacj¢ Projektéw, Srodki przekazane do jednostek
organizacyjnych Gminy na realizacj¢ Projektow, zwroty niewykorzystanych srodkow,
sprawozdania z wykorzystania tych $rodkow przechowywane sa w ksiggowosci Urzedu
Gminy.

5. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad i rozliczeniu finansowym przez Instytucjg
Posredniczaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwiazana z
Projektem, jego rozliczeniem 1 sprawozdawczo$cia, oraz raport wraz z opiniag o
wykorzystaniu srodkow, nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w
siedzibie Urzedu.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji przez Urzad Projektéw przechowywana bedzie w
archiwum zakladowym do dnia zgodnie z dokumentami programowymi, o ile inne
przepisy nie zakladaja dluzszego okresu przechowywania poszczegolnych rodzajow
dokumentow.

Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 60/2016

Woéjta Gminy Wierzchlas

z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci

INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiegowych

§ 1. Niniejsza instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentéw jest wewngtrznym
przepisem o charakterze finansowo - ksiggowym regulujacym zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli  wszelkich dokumentow  finansowo-ksiggowych bedacych podstawa do
dokumentowania operacji gospodarczych w Urzedzie Gminy w Wierzchlesie.

§ 2. Uzyte w niniejszej instrukcji okre§lenia oznaczaja:
1) jednostka - oznacza to Urzad Gminy;
2) kierownik jednostki - oznacza to Wojt Gminy w Wierzchlesie;
3) skarbnik - oznacza to Skarbnika Gminy;
4) komorce - 0znacza to biuro, samodzielne stanowisko w Urzedzie.

§ 3.1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

2. Dowod  ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu 1 czasie. Prawidlowo wystawiony dowod
ksiggowy stanowi podstawg do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjgcia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkoéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyptat, przedplat, regulowania
naleznosci lub zobowiazania naliczenia ptatno$ci, wyceny sktadnikow majatkowych i1 r6znych
rozliczen warto$ciowych.

4. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
§ 4.1. Kazdy dowéd ksiegowy powinny charakteryzowaé:

1) dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie);

2) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu);

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy);

4) kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci);

5) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego Samego rodzaju lub
jednorodne);

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
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antydatowa¢ dowodow ksiggowych);

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego);

8) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody poditaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym);

9) poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja);

10) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar);

11) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki);

12) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nast¢puje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

§ 5. Dowod ksiggowy winien spelnia¢ nastepujace funkcje:

1) funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowodd ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow;

2) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub ilo§ciowym - jest
to dowod w sensie prawa materialnego;

3) funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiggowania;

4) funkcja kontrolna - pozwala na kontrolg analityczna (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 6.1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli sig na trzy grupy:
1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych
moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

2) korygujace - ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wilasnych
zewnetrznych - sprostowania zapisow lub stornowan;

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego
(dowody ,,pro forma”);

4) rozliczeniowe - ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedhug nowych
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kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiggowych dowodoéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie
wolno stosowa¢ dowodoéw zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodow ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu
prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ rowniez
za posrednictwem urzadzen tacznosci lub magnetycznych no$nikoéw danych, pod warunkiem,
ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna postac,
odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia
kazdego zapisu.

§ 7.1. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypetniony czytelnie, r¢cznie
(pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu,
poprawieniu lub uzupehieniu;

2) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci;

3) miec rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypekione zgodnie z przeznaczeniem;

4) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledoéw
rachunkowych 1 kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktora dokumentuje;

5) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach;
6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty;

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

8) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéow zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypehione;

9) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania;

10) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub btednych zapiséw zrodtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem;

11) bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki 1
parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr;

12) sporzadzanie faktury YAT i faktury korygujacej oraz not korygujacych, musi by¢ zgodne z
przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do
tej ustawy;
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13) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
Znane.

2. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,
ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§ 8.1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraé, co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu);

2) okre$lenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustlugodawcy);

3) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe - okreslona takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz warto$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT - wyszczeg6lnienie
stawek 1 wysokosci podatkow od towardw i ustug;

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data - takze datg
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez datg otrzymania zaliczki;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach
VAT oraz fakturach i notach korygujacych: imig, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej
dokument;

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

7) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretny
dowad);

8) dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie chyba, ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

2. Dowody ksiegowe musza by¢:
1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja;

2) kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreSlone w art. 21 ustawy o
rachunkowosci;

3) wolne od btedow rachunkowych.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a
btedy w dowodach zréodlowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jak
zapisano wyzej w§7 ust. 1 piet. 10-12, jedynie poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

4. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
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poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.
§ 9.1. Dowody bankowe:

1) polecenie przelewu — jest dowodem zewngtrznym wilasnym. Stuzy on zleceniodawcy do
regulowania wszelkich zobowiazan. Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal
dokumentu podlegajacy zaptacie.

Tre$¢ polecenia powinna zawierac:
a) nazwe i numer rachunku bankowego zleceniodawcy;
b) kwote ktora ma by¢ przelana;
C) nazwe i numer rachunku bankowego wierzyciela;
d) krotka informacjg o regulowanej ptatnosci (tytul przelewu);datg wystawienia;
e) podpisy 0sob uprawnionych;
f) pieczgé (zgodnie z wzorem na karcie podpisow) jezeli przelew jest w wersji papierowe;j.

Polecenie przelewu zostaje wygenerowane w systemie bankowosci elektronicznej przez
pracownika ksiggowos$ci. Podpisy osob uprawnionych sktadane sa w formie elektronicznej
ustanowionej przez bank.

Polecenie przelewu moze by¢ rowniez wystawione na dwuodcinkowym bankowym formularzu
przelewu przez uprawnionego pracownika ksiggowosci. Wowczas jeden odcinek polecenia
jako dowdd dokonania zaplaty pozostaje w oddziale banku, drugi odcinek potwierdzenia
obciazenia rachunku otrzymuje zleceniodawca.

Polecenie przelewu podpisuja osoby majace prawo do dysponowania rachunkiem bankowym
zastrzezone tylko dla osob ktore ztozyty podpisy na karcie wzorow podpisow.

2) wyciag bankowy - sporzadzony przez bank i przestany poczta elektroniczng lub wydruk
komputerowy otrzymany z systemu bankowosci elektronicznej stosowanej w urzedzie -
sprawdza pracownik Ksiggowosci Budzetowej z zalaczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku
finansujacego;

3) umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku i
oddziale banku, z ktorym zawarto umowg lokaty terminowej;

4) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginal sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik komorki finansowej sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciagu z
zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta
umowa (wzory i symbole dowodow okreslaja banki);

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1) lista ptac pracownikow - oryginat;

2) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat;

3) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginat;

4) rachunek za wykonana prace zlecona — oryginat.

3. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:

1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT);

2) protokot zdawcezo-odbiorczy $rodka trwatego - oryginat (symbol PT);

3) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty - oryginat;
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4) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT);

5) przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu - oryginat;
6) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu - oryginat;

7) wydzierzawienie srodka trwatego - kopia;

8) oddanie w administrowanie $rodka trwatego - oryginatl (symbol PT);

9) nota umorzen i amortyzacji sSrodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikow majatku trwatego - oryginal;

10) protokot szkodo wy $rodka trwatego - oryginat;

11) protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego - oryginat;

12) likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu - oryginat (symbol LW);

13) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu - oryginat.
4. Dowody ksi¢gowe rozliczeniowe:

1) nota ksiggowa zewngtrzna — Kopia;

2) nota ksiggowa wewngtrzna — oryginal;

3) polecenie ksiggowania — oryginat;

4) nota memoriatlowa — oryginal;

5) nota obciazeniowa ogdlna - oryginat;

6) nota uznaniowa ogdélna — oryginat;

7) nota zewngtrzna ogolna - oryginal (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzna),
8) zbiorcze rozliczenie rdznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat;

9) zestawienie przeksiggowan miesi¢cznych - oryginat;

10) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginal.

5. Dowody ksi¢ggowe pozostale:

1) informacja dla celow podatkowych - jest dokumentem sporzadzanym przez komorki
merytoryczne dla komorki rozliczajacej podatek dochodowy od oséb fizycznych w zwiazku z
konkursami, promocja i reklama oraz upominkami i winna zawierac:

a) rodzaj konkursu,

b) nr faktury zakupu,

¢) klasyfikacje budzetowa,

d) imig¢ i nazwisko obdarowanego,

e) warto$¢ nagrody, upominku,

f) kwota podatku,

g) pokwitowanie odbioru,

h) oswiadczenie do celow podatkowych wypetnione przez osobg obdarowana,

2) faktury wewnetrzne - na przekazanie towaréw na cele reprezentacji i reklamy — oryginat
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w
dwodch egzemplarzach — oryginat dla ksiggowosci, kopig pozostawia w aktach),

3) polecenie ksiggowania - stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych sum
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zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestrowa oraz rozliczen wewngtrznych badz tez
mylnych zapiséw, przeksiggowan;

6. Druki Scistego zarachowania:
1) kwitariusze - K 104;
2) arkusze spisu z natury.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionego pracownika, ksiggowosci, wg zakresu
czynnosci. Inwentaryzacje drukdéw nalezy przeprowadzac na koniec kazdego roku.

§ 10.1. W sprawdzeniu dowodoéw bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek, czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomigdzy
poszczegblnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych,
ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az
do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiggowe
maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢
najkrotsza droga W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

1) zasada terminowoSci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne
ogniwa;

2) zasada systematycznos$ci - wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w sposOb systematyczny, ciagly, =zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac,
powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomylek;

3) zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentow przy okreslone;
powtarzalnosci;

4) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej - imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia;

5) zasada samokontroli obiegu - poszczegolne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i
wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

§ 11.1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:
1) listy ptac pracownikow;
2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;

3) listy wyptat dla 0sob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana pracg.

2. Listy plac sporzadza pracownik Ksiegowosci Budzetowej w jednym egzemplarzu,
na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw
jednostki) i sprawdzonych dowodow zrodlowych. Listy plac powinny zawieraé, co
najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie;
2) nazwisko i imig¢ pracownika;
3) sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki funduszu ptac;

4) sumg potracen z podziatem na poszczegodlne tytuly;
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5) taczna sume¢ wynagrodzenia netto - do wypfaty.
3. Dowodami zr6dlowymi do sporzadzenia listy plac s3:
1) akt powotania lub wyboru;
2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace;
3) $wiadectwo pracy;
4) pisma okreslajace wysokos$¢ dodatkow specjalnych, pisma okreslajace wysoko$¢ nagrod,

5) zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych - potwierdzone przez kierownika
jednostki:

6) rachunek za wykonana prace;

7) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
zwolnienie lekarskie, zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1-5 wystawia Komorka Organizacyjna na
podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 7 rejestruje Komoérka Organizacyjna i przekazuje do
Ksiggowosci Budzetowe;.

5. Na pracg dorazna, nie przewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowg na prace zlecona (umowa-
zlecenie, umowa o dzielo). Umowg o pracg zlecona sporzadza w dwoch egzemplarzach
pracownik zlecajacy praceg, z przeznaczeniem: oryginal - dla wykonawcy; kopia - dla
pracownika zlecajacego prace.

W przypadku zawarcia umow-zlecen z osobami fizycznymi, nalezy dotaczy¢ wypetiony i
podpisany przez zleceniobiorcg druk oswiadczenia dotyczacy jego ubezpieczenia spotecznego
(wzér stanowi zat. Nr 2 do instrukcji). Umoweg zlecenie wraz drukami oswiadczen nalezy
przedtozy¢ w Ksiggowosci Budzetowej najpdzniej 4 dnia roboczego z uwagi na koniecznosé
zarejestrowania zleceniobiorcy w Zaktadzie Ubezpieczen Spolecznych. W przypadku nie
dotrzymania terminu lub nie zlozenie os$wiadczenia konsekwencje za powyzsze ponosi
pracownik komorki odpowiedzialny za sporzadzenie umowy-zlecenia.

6. Umowe o prace zlecona podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik zlecajacy pracg i
podlegaja one kontroli w og6lnie obowiazujacym trybie.

7. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
- osobg sporzadzajaca,
- osobg sprawdzajaca pod wzgledem formalno-rachunkowym,
- kierownika jednostki i skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

8. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 7,
pracownik Ksiggowosci  Budzetowej dokonuje przelewu wynagrodzen na rachunki
oszczednosciowo-rozliczeniowe  pracownikéw.  Potwierdzenie  dokonania  wyplaty
wynagrodzen dla pracownikow stanowi wyciag bankowy.

9. Przekazanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikow nastgpuje 26 dnia kazdego
miesigca. Termin wyplaty wynagrodzen moze ulec zmianie decyzja kierownika jednostki.

10. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 12.1. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w Komorce
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Organizacyjnej zarejestrowany (nadany numer Kkolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu
stuzbowego”. Uzyskuja podpisy osoby delegujacej - kierownika jednostki, jego zastgpcy lub
osoby upowaznionej. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym
moze wydaé¢ wylacznie kierownik jednostki. Delegacje powinny by¢ rozliczane bezzwtocznie
po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy
stuzbowe;.

2. Do rozliczenia delegacji stuzbowej niezbgdne jest potwierdzenie pobytu pracownika w
szkoleniu/spotkaniu/konferencji/kursie itp. przez organizatora. W razie braku mozliwo$ci
potwierdzenia obecnosci pracownik sktada o$wiadczenie o udziale lub braku mozliwosci
udzialu w szkoleniu/spotkaniu/konferencji i/kursie itp. wraz z uzasadnieniem, na ktore zostat
delegowany.

Rozliczenie delegacji nastgpuje niezwlocznie po wykonaniu zadania, nie podzniej niz w
terminie 14 dni od dnia odbycia podrozy stuzbowej. Przedtozenie delegacji po terminie
wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki. Nie jest wymagana zgoda kierownika jednostki
w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika tj. urlopu, choroby, szkolenia itp.

§ 13.1. W zakresie zlecania zamOwienia na zakupy materialow, towarow, ustug, srodkow
trwalych 1 robdt inwestycyjnych obowiazuje w jednostce ,,Regulamin postgpowania w
sprawach o udzielenie zamdéwien publicznych w Gminie Wierzchlas” oraz ,,Instrukcja
wydatkowania srodkow publicznych z budzetu gminy na zadania, o ktorych mowa wart. 4pkt8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych”. Przygotowanie materiatéw
niezbednych do udzielenia zamdwienia publicznego lezy w kompetencji kazdego pracownika
w ramach powierzonego zakresu czynno$ci. Pracownicy dziataja w porozumieniu z
kierownikiem jednostki i skarbnikiem lub osobami przez nich upowaznionymi oraz Biurem
Zamowien Publicznych.

2. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy o zaméwieniach publicznych jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi
objete przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy/wykonawcy Biuro
Zamowien Publicznych badz komoérka merytoryczna przektada do podpisu osobom
upowaznionym do jej podpisu.

4. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
UMowy:
1) Biuro Zamowien Publicznych ma obowiazek:
- dopilnowac¢ dopetienia obowiazku przez kontrahenta w ww. zakresie,
- sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu;
2) Komorka merytoryczna ma obowiazek:
- kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,

- terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do ksiegowosci dyspozycje
zwrotu zabezpieczenia po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

5. Umowa sporzadzona jest, co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych: jeden
dostarczany jest do ksiggowosci wraz z zalacznikami najp6zniej w dniu nast¢gpnym po
podpisaniu, drugi egzemplarz przechowywany jest na stanowisku prowadzacym sprawy objete
umowa, trzeci otrzymuje dostawca (wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu moze
dotaczy¢ dokument ,,OT” - przyjecie srodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwalego, osobe¢ materialnie odpowiedzialna (z podpisem osoby
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materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacj¢ rodzajowa srodka trwatego.

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

1) faktury przejsciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczeg6lnieniem robdt od poczatku budowy, wartos$é
robot wykonanych wg poprzednich protokoldw oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym;

2) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku;
3) dowod lub dowody ,,OT” - przyjecia Srodka trwalego;
4) dowdd lub dowody ,,PT” - przekazania - przejecia srodka trwatego.

8. Protokot odbioru koncowego i1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego, powstatych w wyniku
robot budowlano-montazowych. Protokoét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego, w
czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

1) dwa egzemplarze - dla ksiggowosci, najpdzniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,;

2) jeden egzemplarz - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjgty lub wyremontowany
obiekt;

3) jeden egzemplarz - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z
protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem
zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.

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

10. W przypadku nabycia wartoéci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie ich
stanowi polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie
odpowiednich dowodow zrédlowych.

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

12. Zlecenie uslugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac si¢ w trybie
przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okres$lajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme ptatno$ci, zakres
odpowiedzialno$ci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 14.1. Zasady ewidencji zapasow magazynowych w magazynie obrony cywilnej:
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1) magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czgsci z zakupéw dokonywanych przez
Wojewddzki Inspektorat Obrony Cywilnej 1 w tej czgs$ci ewidencja i rozliczenie dokonuje si¢
zgodnie z zaleceniami WIOC;

2) zakup zapaséw magazynowych obciazajacych koszty jednostki dokonywany jest przez
pracownika prowadzacego sprawy z zakresu obrony cywilnej w oparciu o zamdwienie
podpisane przez kierownika jednostki 1 ksiggowego lub ich pelnomocnikow.

2. Materiaty biurowe, $rodki czystosci itp. kupowane sa na biezaco w miar¢ potrzeb
jednostki, przez pracownika d/s. organizacyjnych. Zakupione materialy wydawane sa
pracownikom bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru na rachunku, dotaczonej
liscie lub kartotece materiatowe;.

§ 15.1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,
3) arkusz spisu z natury — oryginalt,
4) protokoét z inwentaryzaciji zdawczo-odbiorczej - oryginat,
5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;j
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza ksiggowos¢,
7) rozliczenie koncowe ilo$ciowo-wartosciowe,
8) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych - oryginat,
9) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych - oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujgte w ewidencji drukow Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik ksiggowosci
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Po zakofnczeniu spisu z natury przewodniczacy
komisji oddaje oryginaly do ksiggowosci.

3. Protokét 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 oryginat przekazuje do
ksiggowosci, po jednej kopii - zdajacemu i przyjmujacemu. Protokdét z inwentaryzacji
podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku réznic, decyzje
podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w
sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za
powierzone mienie.

§ 16. 1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2.Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

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

2) formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich dane
liczbowe nie zawieraja btedoéw arytmetycznych.

3. Komorka merytoryczna przed zatwierdzeniem i przekazaniem dokumentu do
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ksiggowania dokonuje kontroli merytorycznej tj.:
1) sprawdzenia, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

2) sprawdzenia, czy wyrazona w dowodzie operacja ekonomiczna byta celowa z punktu
widzenia gospodarczego i zgodna z obowiazujacym stanem prawnym;

3) sprawdzenia, czy tre$¢ stowna i dane liczbowe identyfikuja doktadnie istote transakcji lub
rozliczenia;

4) sprawdzenia, czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;

5) sprawdzenia, czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

6) sprawdzenia, czy zdarzenie gospodarcza przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem,

7) sprawdzenia, czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zwarta umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa na dostawg, wzglednie czy ztozono zamowienie;

8) sprawdzenia, czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie;

9) sprawdzenia, czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich
opdznien - czy nastapito naliczenia kary umownej.
4. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢

uwidocznione - stanowi¢ to bedzie podstawe do ewentualnego zazadania od

kontrahentow wystawienia faktury korygujacej lub ukarania os6b materialnie
odpowiedzialnych.

5. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub osoby upowaznione.

6. Ksiegowos¢ przed zatwierdzeniem i przekazaniem dokumentu do zatwierdzenia
dokonuje:

1) wskazania daty wplywu dokumentu do sprawdzenia i ewidencji,

2) sprawdzenia, czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidlowy i zgodny z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

3) sprawdzenia czy dowdd ksiggowy jest wolny od btedow rachunkowych;

4) sprawdzenia powiazania dokumentu z umowa;

5) sprawdzenia wskazania wydatku strukturalnego.
7. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja pracownicy ksiggowosci.

8. Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodéw ksiggowych umieszcza si¢ na dowodzie
ksiggowym piecze€ z klauzula: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym?.

9. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywac¢ na wtasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, na skutek, czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentow
pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami. Obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

10. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowaé takze przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych,
wymienionych w § 10 niniejszej Instrukc;ji.

11. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé
uwidocznione na dowodzie tub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane
do sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowos$ci i
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gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli
jego dane sa prawdziwe.

12.  Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
okreslony w § 7 ust. 1 pkt 10-12 niniejszej Instrukcji.

§ 17.1. Dowdéd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdél czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow
ksiggowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow;
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

4. Segregacja dokumentow polega na:

1) wylaczeniu z ogotu dokumentow naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore
nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich zapowiedzia);

2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegélnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, §rodki specjalne, inwestycje, itp.);

3) kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

5. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobg odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnos$ci jednostki,
ustalony w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod
zwroci¢ do wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

6. Wtasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma
by¢ zaksiggowany,

3) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc¢,
4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

5) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, pod inna data niz data jego
wystawienia (dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych).

7. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.
Pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za zadania komorki zobowigzani sa do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodno$ci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastgpujacej tresci:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych:

»2adanie INWESTYCYJNE Pull. o.vvienttite et et e e e eaeeeaeennenns
Ustuga/robota wykonana zgodnie z umowa/zleceniem Nr ...... zdnia ...
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowymnarok ..............

Zakupu robét/ustug towardw dokonano zgodnie z art. ...... ust. ....... pkt. .........

ustawy Prawo zamowien publicznych.

57



Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ............ podpis pracownika”

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych:

wZAKUPIONO L. .ett ettt e e e e e

Zakupu robot/ustug/towaréw/ dokonano zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych
art. ........ ust. ...ovenne pkt. .............

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego w wysokosci ..... (stownie: ........ )
KOD ..o,
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ............ podpis pracownika”

c) odpisy dokumentdw, ktorych format nie pozwala na zamieszczenie pelnej tre$ci, moga
by¢ dokonywane na odrgbnej kartce papieru, stanowiacej zalacznik do dokumentu,
trwale z nim potaczonej. Na dokumencie zrodtowym nalezy zamiesci¢ informacje, iz
dokument posiada zalacznik w formie opisu. Zalacznik powinien zawierad
stwierdzenie, ze opis dotyczy faktury VAT/rachunku/listy ptac itp. nr z dnia”,

d) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i
zatwierdzenia jej do zaplaty, pracownicy merytoryczni skladaja czytelny podpis i
wpisuja dat¢ dokonania ww. czynnosci. Obok podpisu pracownika jest wymagany
podpis kierownika komorki organizacyjnej lub osoby, ktora go zastepuje. Ztozone
podpisy oznaczaja, ze faktura zostata sprawdzona pod wzglgdem merytorycznym
(wykaz 0s6b oraz wzory podpisow stanowi zatacznik Nr 1 do instrukcji). Nastepnie tak
zatwierdzong fakture przekazuja do ksiggowosci. Przekazanie faktury powinno nastapic¢
niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 dni (roboczych) od jej otrzymania,

e) niedotrzymanie terminéw okreslonych w ust. 3 pkt. 2 i ust. 9 pkt. 2 lit. ¢ moze
spowodowa¢ wobec pracownika winnego niedotrzymania ww. termindéw zastosowanie
sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

f) faktury zawierajace btedy, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢ ksiggowo$¢, poprzez
przekazanie do pracownika ksiggowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu
w rejestrze faktur daty odestania faktury,

g) pracownicy ksiggowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spelnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

8. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w
konsekwencji deklaracji VAT 7 powinny by¢ przekazane do ksiggowoS$ci najpdzniej
nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ushugi.

§ 18.1. Gmina Wierzchlas jest podatnikiem podatku VAT.

2. Faktury stwierdzajace dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi powinna by¢ wystawiona
zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami w zakresie podatku od towarow i1 ustug (VAT)
1 powinna zawiera¢ co najmniej:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy:
2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;
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3) numer faktury;

4) dzien, miesiac i rok wystawienia faktury, a w przypadku gdy data ta r6zni si¢ od daty
sprzedazy réwniez date sprzedazy;

5) nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi;

6) miarg iilos¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

7) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa netto);

8) wartos¢ towarow lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (wartos$¢ sprzedazy netto);

9) stawki podatku;

10) sumg warto$ci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podzialem na
poszczegoOlne stawki podatku 1 zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu;

11) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podziatem na
kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

12) kwotg naleznosci ogoétem wraz z naleznym podatkiem;

13) czytelne podpisy 0so6b uprawnionych do wystawiania faktur.

3. Mozliwe jest uznanie za dowdd ksiggowy faktury dokumentujacej zakup, ktora nie
zawiera podpisu wystawcy i odbiorcy dokumentujacej zakup.

4. W przypadku sprzedazy objetej stawka podatku nizsza od podstawowej oraz sprzedazy
zwolnionej od podatku VAT nalezy poda¢ symbol towaru lub ustugi okreslonej w Polskiej
Klasytikacji Wyrobow 1 Uslug (PKWilU), chyba ze ustawa lub przepisy wykonawcze do
ustawy nie okreslaja tego symbolu. W takim przypadku nalezy podaé przepis na podstawie
ktorego podatnik stosuje zwolnienie lub obnizong stawke podatku.

5. Faktur¢ sprzedazy w trzech egzemplarzach sporzadzaja pracownicy komorek
organizacyjnych dokonujacych sprzedazy, z przeznaczeniem na:
1) 1 egzemplarz dla nabywcy;
2) 1 egzemplarz dla ksiggowosci;
3) 1 egzemplarz dla wystawiajacego.

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

6. Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane i podpisane przez osoby uprawnione do
wystawiania faktur, mozliwe jest uznanie za dowod ksiggowy faktury dokumentujacej zakup,
ktéra nie zawiera podpisu wystawcy i odbiorcy dokumentujacej zakup.

7. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT w
Urzgdzie Gminy w Wierzchlesie naleza:
1) umowa kupna - sprzedazy;
2) umowy najmu;
3) przepisy oplat czynszu dzierzawnego;
4) dowody wewngtrzne.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.

Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie
»DUPLIKAT”.

8. W przypadku dokonania innych czynnos$ci niz odptatna dostawa towardow i odptatne
$wiadczenie ustug na terytorium kraju, eksport towaréw oraz wewnatrzwspolnotowa dostawa
towarow (sprzedaz), podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug, pracownicy
wlasciwych komodrek organizacyjnych zobowiazani sa rowniez do wlasciwego
udokumentowania tych czynnosci w celu prawidtowego ich rozliczenia.
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Za fakturg uznaje si¢ rowniez bilety jednorazowe za przejazd autostrada ptatna, wystawiona w
formie biletu jednorazowego oraz bilety parkingowe.

9. Faktury korygujace — stluza do poprawienia btedow w czgséci zasadniczej faktury, tj.
czesci okreslajacej przedmiot sprzedazy wraz z warto$cia sprzedazy, stawka podatkowaq i
kwota podatku. Faktura korygujaca mozna jednak skorygowaé réwniez inne bledy, w tym
takze te ktore dotycza sprzedawcy i nabywcy.

Faktury korygujace moga stuzy¢ do poprawiania wszystkich elementow faktury pierwotnej,
tj. nie tylko danych liczbowych ale rowniez numeru dokumentu, daty zawarcia transakcji,
elementéw indentyfikacyjnych strony transakcji itd.

10. Noty korygujace

Noty korygujace wystawiane sa przez nabywce towarow lub ustug w $cisle okreslonych
przypadkach, a mianowicie w przypadku gdy w fakturze pierwotnej wystapita pomytka
wiazaca si¢ w szczegolnosci z okresleniem danych sprzedawcy lub nabywcy lub oznaczeniem
towaru albo ustugi.

Nota korygujaca zawiera¢ powinna:

1) numer kolejny i datg jej wystawienia;

2) imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy faktury
albo faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej;

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca tj. dane identyfikujace
dostawce 1 nabywce, datg sprzedazy, datg¢ wystawienia faktury i jej numer;

4) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;j;

5) oznaczenia ,,nota korygujaca”.

Podmiot, ktory wystawit notg korygujaca, czy nabywca towardw 1 ustug przesyla ja wystawcy
faktury pierwotnej lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli wystawca faktury pierwotnej
akceptuje tres¢ noty, potwierdza ja podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury i
potwierdzona kopig tego dokumentu odsyta wystawcy.

11. Wszystkie dokumenty, bedace postawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastgpnie rejestru sprzedazy, a w
konsekwencji deklaracji VAT 7, winny by¢ przekazane do ksiggowosci budzetowej najpdzniej
nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ushugi.

12. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy;

2) raportow fiskalnych dobowych, miesigcznych;

3) rejestrow zakupu (faktury, z ktorych jest rozliczany podatek naliczony tzw. refaktury);
4) deklaracji VAT 7,

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

13. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne.
W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

14. Przy sprzedazy towaréw lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport
fiskalny dobowy, a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

15. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT 1 faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu
sporzadzanych w okresach miesi¢gcznych w danym roku obrachunkowym.

16. W celu prawidlowego i terminowego wystawienia faktury VAT ze sprzedazy towardw i
ustug, sporzadzania rejestroéw zakupu i sprzedazy, paragonow fiskalnych, deklaracji
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rozliczeniowych przelewow naleznych budzetowi panstwa podatkow, faktury i1 not
korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentow;

1) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych oraz zakup ustug winny by¢ rejestrowane  Komorce
Organizacyjnej. Na dowod wptywu dokumentdéw, o ktorych mowa wyzej, pracownik na
kazdym z nich umieszcza piecz¢¢ z data wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru
faktur, zgodnie z data ich wptywu;

2) za dowod zakupu uznaje si¢ rowniez bilety parkingowe i bilety za przejazd autostrada
jezeli zawieraja nastgpujace dane: nazwe 1 numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,
adres lub nazwe parkingu, numer i dat¢ wystawienia biletu, kwotg naleznosci wraz z
podatkiem oraz kwote podatku.

17. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Wierzchlas bedzie prowadzi¢ skonsolidowane
rozliczenia z tytulu podatku od towarow i uslug obejmujace czynnosci prowadzone
przez jednostki organizacyjne Gminy Wierzchlas.

18. Procedury rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug dla czynnosci dokonywanych
przez jednostki organizacyjne Gminy Wierzchlas okresla odrgbne Zarzadzenie Wojta
Gminy Wierzchlas.

§ 19.1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sa poprzez:
1) system identyfikatoréw, odrgbnych dla kazdego pracownika;
2) hasta dostepu;
3) hasta na wygaszaczu.

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

3. Dowody ksiggowe, po wptynigciu do ksiggowosci 1 zaksiggowaniu, nie moga byc¢
wydawane z komorki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia
konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej,
dokument mozna udostgpni¢, ale tylko na miejscu w komoérce organizacyjnej, ktora
przechowuje te dowody.

4. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywa¢ w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
wedtug poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki itp.).

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

6. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastgpnego, dowody ksiggowe
winny znajdowac si¢ w ksiggowosci, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
jednostki.

7. Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowiazujacymi przepisami, nalezy do pracownika, wyznaczonego przez kierownika
jednostki.

§ 20.1. W sposob trwaly (nie krdtszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen
albo inne dowody na podstawie, ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowaé¢ u danego
platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne.
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2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja;

1) Dowody ksiggowe i ksiggi rachunkowe od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostato zakonczone, sptacone rozliczone lub
przedawnione;

2) Dokumentacja opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci projektu.
3. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane.
4. Przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

§ 21.1. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢
wydawane z komérki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody.

2. W przypadku zaistnienia koniecznos$ci udostgpnienia sprawozdafn finansowych i
budzetowych z realizacji oraz dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych 1 innych
dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci udostgpnienie dokumentu ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby;

2) poza siedziba jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki, po zestawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydawanych dokumentow;

3) w zwiazku z kontrola, kontrolujacy moga zazada¢ wydania akt, ksiag i dokumentow na czas
trwania kontroli za pokwitowaniem;

4) wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organéw S$cigania, sadoéw, itp.), moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem.

§ 22.1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ inne przepisy
wewngtrzne oraz ogolne przepisy prawa.

2. Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane w drodze
zarzadzenia z wylaczeniem wykazu o0sO6b uprawnionych do podpisywania dowodow
ksiggowych, stanowiacych zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji, ktorego aktualizacja nie
wymaga wydania zarzadzenia. Obowiazek zgloszenia zmian os6b upowaznionych spoczywa
na kierownikach komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 23. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

Wykaz oraz wzory podpisow 0s6b uprawnionych do podpisywania dowodow ksiggowych w
zwiazku z: kontrola merytoryczna, formalno rachunkowaq i zatwierdzaniem.

L.p.| Komdrka organizacyjna Wzor podpisu Upowazniona do:
Stanowisko Imig i
Nazwisko i
czytelny skrécony M - kontroli
merytorycznej F - R
- kontroli formalno -
rachunkowej Z -
zatwierdzania

1 Wojt Gminy Wierzchlas M
Krzysztof Bednarek Z
2 Sekretarz Gminy M
Leszek Gierczyk Z

3 Skarbnik Gminy F-R
Teresa Nowak Z

4 Renata Pawlak F-R
M
5 Sabina Dura M
6 Danuta Urbanik M
7 Maria Drewicz M
8 Karolina Bieganska M
9 Konrad Podyma M
10 Justyna Patyk M
11  |Sandra Jedrysiak M
12 |[Ludmita Wypych M
13 | Mariola Duszynska M
14 | Mirostaw Kinas M
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15 | Andzelika Kucharska-Bociaga
16 | Marta Kowalczyk

17 |Bozena Bak

18 |Magdalena Tronina

19 | Agnieszka Kucharska

20 | Arkadiusz Patyk

21 | Agnieszka Kurpet

22 | Monika Krajewska
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Wzér - Oswiadczenia zleceniobiorcy
do celow ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiggowych

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY
DLA CELOW PODATKOWYCH I UBEZPIECZENIA ZUS
DO UMOWY ZLECENIANR.....cccoovviiiiiiiiiie, ZDNIA oo,

IMig 1 NAZWISKO ZIECENIODIOTCY ... s
AAOTES ZAMIESZKANMIA ...ttt ettt
DAL U OUZENIA. ..ttt

Oddzial NFZ........cccovviiiiiiiiiiiiins
Urzad Skarbowy ..o, AATES L

(zaznaczy¢ znakiem X odpowiednia kratke)

I. Jako wykonawca umowy o§wiadczam, ze:

1.[] Jestem jednocze$nie zatrudniony” a) na podstawie umowy o prace lub réownorzedne;j
(nazwa zaktadu pracy)

Moje wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie brutto jest:

a) [_] nizsze od najnizszego wynagrodzenia krajowego,

b) [] wyzsze od najnizszego wynagrodzenia krajowego.

2.[ ] Jestem jednoczesnie juz ubezpieczony (-a) (ubezpieczenie emerytalne i rentowe) jako
osoba wykonujaca pracg naktadcza umowg zlecenia lub agencyjna.

3.[] Testem juzubezpieczony (-a) (ubezpieczenie emerytalne i rentowe) z innych tytutéw niz
pkt 112 (np. dziatalno$¢ gospodarcza, KRUS)

............................................................................................................................. (podac¢ tytut).
4. [ ] Jestem emerytem lub rencista - nr §wiadczenia ZUS ..........ccocovevveeereieesseeeeeeesesssnens
ZUS Inspektorat nr.................... Z SICAZIDA W .o
UL N e

5.[ ] Mam ustalone prawo do emerytury (renty) okre$lonej w przepisach o zaopatrzeniu
emerytalnym zolnierzy zawodowych oraz w przepisach o zaopatrzeniu emerytalnym
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funkcjonariuszy Policji
nr $wiadCzenia........ccvvvvruennnnn, organ wyplacajacy SWiadCzenic .........ccuvvvereieneneneseneeeenenn,
6.[] Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukonczytem(-tam) 26 lat.

7.[] Nie pracuje, nie jestem zarejestrowany (-na) jako osoba bezrobotna i nie jestem
objety(-a) ubezpieczeniem spotecznym z zadnego tytutu.

Il. Zgodnie z powyzszym o$§wiadczeniem z tytulu wykonywania tej umowy:

I [] Podlegam obowiazkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu 1 chce/nie cheg
by¢ objety(-a) dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym.

2. ] Chee podlegaé dobrowolnemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu chee/nie chce
by¢ objety(-a) dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym.

3. ] Nie chcg podlega¢ dobrowolnemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu.

Sktadajac osobi$cie niniejsza deklaracje, uprzedzony(a) o odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 §
1 Kodeksu Karnego potwierdzam wlasnorgcznym podpisem prawdziwos¢ danych
zamieszczonych w formularzu.

O wszelkich zmianach dotyczacych powyzszego o$wiadczenia uprzedzg Zleceniodawce na
pismie.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 60/2016
Wojta Gminy Wierzchlas

z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci

INSTRUKCJA

okreslajaca gospodarke majatkiem trwalym, inwentaryzacje majatku i zasady
odpowiedzialnoSci za powierzone mienie

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) jednostka - oznacza to Urzad Gminy;
2) kierownik jednostki - oznacza to Wojt Gminy Wierzchlas;
3) skarbnik - oznacza to Skarbnika Gminy.

§ 2.1. Majatek jednostki stanowia:
1) srodki trwale;
2) pozostate srodki trwate (wyposazenie);
3) wartosci niematerialne i prawne.

2. Ewidencja $rodkow trwalych prowadzona jest w ksigdze inwentarzowej srodkéw
trwatych.

3. Wyceny S$rodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.

4. Srodki trwale ewidencjonowane na koncie 011 o wartosci jednostkowej ponad 3.500
zt wprowadza Siudo ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwalych 1 amortyzuje za
pomoca stawek amortyzacyjnych.

5. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty,
budowle i budynki. Warto$¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych moze
nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

6. Ewidencja analityczna gruntéw jest prowadzona przez pracownika ds. Planowania
Przestrzennego 1 Gospodarki Nieruchomo$ciami. Nie rzadziej niz na koniec kazdego roku
kalendarzowego uzgadnia si¢ ewidencje analityczna srodkow trwatych 1  wartosci
niematerialnych i prawnych z ewidencja syntetyczna.

7. Zwigkszenie stanu $rodkow trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z
inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania. .

8. Pozostale srodki trwale ewidencjonowane na koncie 013 o wartosci jednostkowe;j
ponad 100 zt do 3.500 zt wprowadza si¢ do ewidencji szczegotowej ilosciowo-warto§ciowe;.
Odpisy amortyzacyjne ustala si¢ i ksigguje w sposob uproszczony jednorazowo w petnej ich
wartosci poczatkowej miesiacu przyjecia do uzywania.

Ewidencja iloSciowo-wartosciowa bez wzgledu na wysoko$¢ ceny nalezy obja¢ sktadniki
majatkowe obejmujace wyposazenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta fotele itp.),

— komputery, monitory, drukarki itp.,

— sprzet audiowizualny,

— kamery,

— aparaty fotograficzne,

— lodowki, kuchenki mikrofalowe, ekspresy do kawy i herbaty,

67



— kserokopiarki.

9. Ewidencja pozostalych srodkéw trwatych (wyposazenie) prowadzona jest r¢cznie lub
przy pomocy komputera.

10. Dla pozostatych $rodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 8 (z wyjatkiem drobnych
jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.) nie przekraczajacej kwoty 100 zt prowadzona jest
ewidencja ilo§ciowa przez Komorke Organizacyjna gdzie pracownik kwituje odbior ztozonym
wlasnorgcznym podpisem.

11. Na fakturach 1 rachunkach, na podstawie, ktorych dokonano zakupu pozostatych
srodkow trwalych wyposazenia), nalezy doktadnie opisa¢, komu przekazano srodek do uzytku
oraz zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,wpisano do ewidencji ilosciowej (lub
ilosciowo-warto$ciowej), pokoj nr ..... poz. ...... nr....... data ....... imi¢ 1 nazwisko oraz
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.

12. Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksigdze
prowadzonej przez pracownika odpowiedniej komorki organizacyjne;j.

13. Dowody zakupu ksiazek 1 wydawnictw winny by¢ doktadnie opisane z podaniem
uzytkownika i zawierajace klauzule: ,,wpisano do ksiegi poz. ...... nr...... data ...... podpis”.

14.Nie podlegaja ewidencji pozostate srodki trwale na state wbudowane w budynek lub w
urzadzenie techniczne.

15. Przychody i rozchody $rodkéw trwatych powinny by¢ odpowiednio udokumentowane:

— przychody: faktura, rachunek, decyzja lub inny dokument potwierdzajacy nabycie $rodka
trwalego,

— rozchody: protokotem przekazania lub protokotem likwidacji lub innym dokumentem
potwierdzajacym rozchod $rodka trwatego,

— do protokotu likwidacji srodkow trwatych — urzadzen technicznych, ktéorych warto$¢
przekracza 3.500 z mozna dotaczy¢ opini¢ rzeczoznawcy.

16. Srodki trwate wycofane z uzytkowania i objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa lub
ewidencja iloSciowa podlegaja fizycznemu zniszczeniu, przekazaniu lub odsprzedazy w
terminie do trzech miesigcy od podjecia decyzji o nieprzydatnosci srodka trwalego w jednostce.

§ 3.1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosza pracownicy
wyznaczeni przez kierownika jednostki, na ktérych rowniez cigzy obowiazek nadzoru nad
wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza 1 zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wtasciwa eksploatacje 1 ochrong sktadnikéw majatkowych w
czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponosza kierownicy poszczegdlnych jednostek, sottysii itp.

§ 4.1. Pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki zobowiazani sa zorganizowac
taka forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystgpuja z wnioskiem do kierownika jednostki o
spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

§ 5.1. Pozostate s$rodki trwale objgte ewidencja iloSciowo-warto$ciowa, stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w
spisie inwentarzowym.
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2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢
sktadnikdw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych
umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor ,,Spisu inwentarza”
stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ 1 ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub srodkach
trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto$ciowej - zmiany
winny by¢ zgtoszone do ksiggowosci na obowiazujacych drukach.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowac
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow pracownikOw w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(,,OT” lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik
winien podpisa¢ o$§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowiazac¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzor oswiadczenia
zawiera Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.) O§wiadczenia powyzsze przechowuje sig¢ w
aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowiazek okazania tego sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

3. Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzgt taki
powierzono.

4. W przypadku stwierdzenia braku wtasciwych warunkéow dla zabezpieczenia
sktadnikow majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowiazany jest zgtosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

5. Obowiazkiem pracownikéw, z ktorymi rozwiazywany jest stosunek pracy, jest
uzyskanie adnotacji o rozliczeniu si¢ z powierzonego mienia.

§ 7. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki zobowiazani sa ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§ 8.1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych
dokumentéw, dotyczacych zmian o stanie posiadania Urzedu Gminy, ponosi Kierownik
jednostki.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia migdzy
pomieszczeniami z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki
prawne zwiazane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obciazaja pracownikow,
ktorzy przeniesien takich dokonali.

3. Przychody i rozchody $rodkow trwatych powinny by¢ odpowiednio udokumentowane:
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1) przychody: faktura, rachunkiem, decyzja lub innym dokumentem potwierdzajacym
nabycie $rodka trwatego;

2) rozchody: protokotem przekazania lub protokotem likwidacji lub innym dokumentem
potwierdzajacym rozchod srodka trwatego;

3) do protokotu likwidacji srodka trwalego — urzadzen technicznych, ktorych wartosé¢
przekracza 3.500 zt mozna dotaczy¢ opinig rzeczoznawcy;

4. Srodki trwate wycofane z uzytkowania i objete ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa lub
ewidencja ilosciowa podlegaja fizycznemu zniszczeniu przekazaniu lub odsprzedazy w
terminie do trzech miesigcy od podjecia decyzji o nieprzydatnos$ci srodka trwatego w jednostce.

§ 9.1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiazkiem wyrdéwnania
powstatej szkody.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkod¢ w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
warto$¢ trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sig zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkodg zaktadowi;

2) nie dopehil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzgdzi, instrumentoéw lub innego wyposazenia,
a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej;

3) spowodowat szkodg w mieniu innym niz wymienione w punktach 1 i 2, jezeli byto ono mu
powierzono z obowiazkiem zwrotu.

§ 10.1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynno$ci zmierzajacych do
ustalenia rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu
rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i
pasywoOw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie
0sOb materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotlanych przepiséw odpowiedzialnos$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w
poszczegdlnych jednostkach budzetowych odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek.

§ 11.1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢
inwentaryzacje:

1) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych , akcji, obligacji, bonow i innych papierow
wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywoéw obrotowych, drukow Scistego
zarachowania, a takze $rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym - droga spisu z
natury, wyceny tych ilosci, pordwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia
ewentualnych roznic;

2) $srodkoéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek - droga uzyskania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzen pisemnych
prawidtowo$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. Srodkéw trwatych
trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan
wobec pracownikow, naleznos$ci i zobowiazan z tytuldéw publiczno — prawnych, naleznosci
1 zobowiazan wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwatych w
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budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez poréwnanie
danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiggowych;

4) inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci;

5) inwentaryzacja nalezy obja¢ roéwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe
bedace wlasnos$cia innych jednostek.

2. Raz w ciagu dwéch lat: zapaséw materiatow i towaréw znajdujacych si¢ w
strzezonych sktadowiskach objgtych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.

3. Raz w ciagu czterech lat: $rodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych w
uzywaniu oraz maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw trwatych w budowie
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym. Przez teren strzezony rozumie si¢ dozor calodobowy,
systemy alarmowe, ogrodzenia placow, nieruchomosci.

4. Terminy 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 1 3 uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg:

1) sktadnikow aktywoéw z wylaczeniem Srodkow pienigznych, papierow wartosciowych,
materiatow - rozpoczgto nie wezesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego 1
zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen);

2) ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga
spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily
migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po
dniu bilansowym.

§ 12.1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow
trwatych 1 pozostalych $rodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji Srodkow
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac
protokot (wzor - Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposob
fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilos$¢, ceng i
warto$¢, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie
gléwnemu ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§ 13.1. Inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych $rodkoéw trwalych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika
jednostki.

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki. Powinien
by¢ nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ skarbnik lub inny pracownik
ksiggowosci.

2. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie, co najmniej trzech osob.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoty spisowe
sposrod pracownikow. Zespot spisowy musi si¢ sktadac, z co najmniej trzech osob, przy czym
nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sktad
zespolow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.
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4. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskOw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych

oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie;

2) wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastgpey przewodniczacego oraz ustalenie zakresu

czynnosci dla cztonkow komisji;

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych;

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych

sktadnikoéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie, a w
szczegoOlnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane
1 czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sa aktualne spisy
inwentarzowe;

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cistego

zarachowania;

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcoOw do ustalenia stanow faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
— Spisu z natury - poréownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtornych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w

czasie spisu;

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury;

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty

spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia;

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie 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 sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe
wykonanie.

§ 14.1. Przed rozpocze¢ciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
skladniki mienia sklada oSwiadczenie (wzor - Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji).
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury - uniwersalny”, stanowiacy druk S$cistego
zarachowania. Zespo6t spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypelniajac
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego treScia w obecnoSci osoby materialnie
odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien
by¢ przeprowadzony, przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg

2

o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ........ .
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Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypeklienia, mozna poprawic
wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy 0
rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one
czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu z
natury i opatrzona data Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej - w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopig - 0Soba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) srodkow trwatych;
2) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu;
3) materialow.

5. Nie nalezy spisywac¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych ré6znym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do
czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna
unikna¢ ruchu sktadnikdw majatku, zespo6t spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w
spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjgcia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy.

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze do ksiggowosci

8. Pracownicy dzialu ksiggowo$ci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast¢puje w drodze pordwnania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku pelnej
zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i
inwentarzowych, ksiegowos$¢ odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje
podpisuje skarbnik.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, ksiegowos¢ sporzadza ,,Zestawienie
roéznic inwentaryzacyjnych: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilo§ci i wartoSci oraz réznic stanowiacych
nadwyzki 1 niedobory. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych cato$é
dokumentacji przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 15.1. Rozliczenie inwentaryzacji Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z
przewodniczacym Kkomisji inwentaryzacyjnej i osobami materialnie odpowiedzialnymi
przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen rdéznic inwentaryzacyjnych.

2. W oparciu o ww. protokot przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przygotowuje
decyzje kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, decyzj¢ podpisuje
kierownik jednostki. Decyzj¢ nastgpnie przekazuje do ksiggowosci. Pracownik ksiggowosci
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji
kierownika jednostki.

3. Spisu pozostatych srodkéw trwalych o wartosci nizszej niz 100 zt dolnej granicy $rodka
trwatego - podlegajacych tylko iloSciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie
zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.
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4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna wyshuchujac osobg materialnie
odpowiedzialna.

5. Decyzj¢ ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.
§ 16. Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow:

1) inwentaryzacji $rodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikéw majatkowych - dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentow;

2) inwentaryzacja nieruchomosci odbywa si¢ przez poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci;

3) inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objgtych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.,
srodkow trwalych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych i1 watpliwych,
naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazan z tytutéw publiczno
- prawnych wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkow trwatych w
budowie, ktdrych spis z natury jest niemozliwy - odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z
ksiag z odpowiednimi dokumentami.

Kierownik jednostki

74



(Nazwa jednostki -pieczec)

Zatacznik Nr 1 do Instrukcji okreslajace;j
gospodarke¢ majatkiem trwalym,
inwentaryzacj¢ majatku i zasady
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

Spis inwentarza
(wywieszka)

Komorka organizacyjna

w pomieszczeniu Nr ..............

Lp. [Nazwa przedmiotu

Tlos¢

Nr inwentarzowe

(miejscowosc)
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji okreslajace;j
gospodarke¢ majatkiem trwalym,
inwentaryzacj¢ majatku i zasady
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

Wierzchlas, dnia........ccccveeee.... r.

(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowiazki oraz $wiadomy(a) jestem
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art. 114 Kodeksu Pracy z tytutu zajmowanego
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Wierzchlesie.

Réwnoczesnie o$wiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno§¢ materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzér w zwiazku z petniona funkcja,
stosownie do tresci przepisow art. 124 Kodeksu Pracy.

Zobowiazujg si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku
rozwiazania stosunku pracy, albo wezwania pracodawcy.

(podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)

76



Zakacznik Nr 3 do Instrukcji okreslajace;j
gospodarke¢ majatkiem trwalym,
inwentaryzacj¢ majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki -pieczec)

Protokot likwidacji srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla $rodkow trwatych, srodkow trwalych w uzywaniu,,
wyposazenia nie podlegajqcego ewidencji ilosciowo-wartosciowey).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

e - przewodniczacy
2 e - cztonek
S e ———————— - cztonek

W obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

2 ettt
Dokonata w dniu  ogledzin nizej wymienionych $rodkow trwatych i stwierdzita, ze z
uwagi na zuzycie .............. nadaja si¢ one jedynie do likwidacji przez .................
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji ................ (srodkow trwatychl

srodkow trwatych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych/ nieprzydatnych jak nizej;

Lp. | Nazwa $rodka Nr inwent. | Ilos¢ | Cena Warto$¢ | Sposéb likwidacji

Stownie ZotyCh: (POAAC WATTOSC) ......ovoiiuiiiiiiiiiiiii i
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam lKWIdaC) .........coovivviiiiiiiiiiieeeee
(pieczec i podpis kierownika jednostki)
data ..................
(miejscowos¢)
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji okreslajacej
gospodarke¢ majatkiem trwalym,
inwentaryzacj¢ majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone
mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie 0soby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
MAJALKOWE W ...ttt n e n e e e r e e nne e re e

F0 ] (S22 oL« (o L PSSP
(wymienic¢ wlasciciela)

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, zostaly wystawione i
przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach
rachunkowych) wedtug stanu na dzien ............. , natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dnia ............. przekazatlem /tam/ Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé
wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majatkowe naleza do firmy z wyjatkiem;

KEOTE S8 WHASTIOSCIA 1oevvvevviiiei et e sttt ettt st s e et e e st e e be e s be e e te e saeesnbeesbeeeateesbeeenreeateeenneeans

4. Stan zabezpieczenia POWIErzonego Majatku JEST .......cveveruereriererieieeeieie e
(dokonac oceny)

MAM ZASTTZEZENIA O .oivviiiiiiie it ettt et e b b e e sbb e e e bb e e e b b e e ebe e e anbeeeanbeeennneas

(wymieni¢ zastrzezenia)

5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapit)' (nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci
majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji 1 wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci:

(miejscowos¢ i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Sporzadzono w 2-ch egz.
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 60/2016
Wojta Gminy Wierzchlas

z dnia 30 grudnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci

INSTRUKCJA
ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania

§ 1. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) jednostka - oznacza to Urzad Gminy;
2) kierownik jednostki - oznacza to Wojt Gminy Wierzchlas;
3) skarbnik - oznacza to Skarbnika Gminy.

§ 2.1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie, ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2.Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukow S$cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukéw Scistego
zarachowania", stanowiacej Zatacznik Nr I do niniejszej instrukcji. W ksigdze tej rejestruje sig,
pod odpowiednig data, liczbg i numery przyjgtych i wydanych oraz zwréconych formularzy
kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegolnych drukow $cistego zarachowania.

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku, do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W jednostce do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:
1) kwitariusze przychodowe - K 104;

2) arkusze spisu z natury (po ponumerowaniu);

§ 3.1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukarni stanowi podstawg¢ gospodarki
drukami $cislego zarachowania.

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;

2) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu j zapaséw drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania;

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki (zapis
w zakresie czynnosci).

§ 4.1. Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w
miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

2. Do obowiazkow pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 3, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawcg, liczby drukow oraz
ewentualnie ich serii i numerow;

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnig.

§ 5.1. Oznaczenia drukow S$cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
1) kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedhug

79



podanego nizej wzoru: ,,Druk $cistego zarachowania Urzad Gminy.................. ;
2) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym;

3) obok numeru druku scistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swdj podpis.

2. Pieczec¢ ,, Druk Scistego zarachowania" nalezy przechowywaé w kasie metalowej. Za
nalezyte przechowywanie pieczgci, stuzacych do cechowania drukéw $cistego zarachowania,
odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow $cistego zarachowania.

3. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie 1 numery nadane W
drukarni):

1) numer kolejny bloku;

2) numer Kkart bloku od nr........... donr.......... ;

3) liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona, podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

4. Poszczegolne bloki dowodoéw wplaty 1 wyptaty nalezy ponumerowaé¢ w momencie
przyjecia i zaprzychodowac w ksigedze drukéw $cistego zarachowania.

5. Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciagto$ci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery
kart bloku.

6. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w
ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki
Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im
kolejny numer i od tego momentu sa drukami $cistego zarachowania.

7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujgtych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 6. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w
miarg potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ........ stron, stownie ....... , kolejno ponumerowanych i
przesznurowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej oraz gtdéwnego ksiggowego lub osoby upowaznione;.

§ 7.1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu - rachunek /faktura za dostarczone druki lub dowdéd przyjecia;
2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania,

2. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé¢ prawidtowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej
czynnosci (art. 25 ust. | pkt. | ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci)

3. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§ 8.1. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukarni S$cistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.
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2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,Luniewazniam" wraz z data i1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci,
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 9.1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow S$cistego
zarachowania, W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz
wymieni¢ ich liczbg.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjgcia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w  protokole
zdawczo-odbiorczym.

§ 10.1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy
(numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukoéw Scistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokoét zaginigceia;

2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic policje.

3. Wszystkie zawiadomienia 0 zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastgpujace dane;

1) liczbg zaginionych drukow luznych,, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow;

2) doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje 1
nazwy pieczgct,

3) datg zaginigcia drukow;

4) okolicznosci zaginigcia drukow;

5) miejsce zaginiecia drukow;

6) nazwe i doktadny adres (miejscowosc¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobeg
odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Kierownik jednostki
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(nazwa jednostki)

Zatacznik Nr 1

do Instrukcji ewidencji
I kontroli drukow $cistego

zarachowania

(nazwa druku)

Ksiega drukow $cislego zarachowania

Tres¢ od . Ilos¢ Stan
Lp. Data kogo ﬁle,l::rl]ae:
otrzymano Pokwitowanie
lub komu Przychodu | Rozchodu odbioru
wydano
1 2 3 4 5 6 7 8

piecze¢ okragtla jednostki
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