Zarzadzenie Nr 62/2022
Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 02 czerwca 2022 roku

W sprawie zmian Zarzgdzenia Nr 97/2019 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 27 lipca
2019 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosei (tekst jednolity Dz. U. z 2021r., poz. 217 z pézn. zm.) i szczegdlnych ustalesi
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2021r., poz. 305 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ zmiany w ,,Zasadach (polityce) rachunkowosci” wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
97/2019 W¢jta Gminy Skarzysko Ko$cielne z 27 lipca 2019r. w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci, zmienionym Zarzadzeniem Nr 164/2019 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne
z 30 grudnia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 17/2020 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z 04 marca 2020
r., Zarzadzeniem Nr 30/2020 W¢jta Gminy Skarzysko Koscielne z 01 kwietnia 2020 r., Zarzadzeniem
Nr 153/2021 Wojta Gminy Skarzysko Koscielne z 31 grudnia 2021r., stanowiace zalacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

2. Wprowadza si¢ zmiany Zalacznika Nr 1 ,,Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych?”,
ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z Zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ zmiany Zatgcznika Nr 3b ,,Wykaz kont syntetycznych i analitycznych oraz zasad
funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy”, kt6ry otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

4. Wprowadza si¢ zmiany Zalagcznika Nr 6 ,Instrukcj¢ obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksieggowych”, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych z tytuhi powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w zalaczniku i przestrzegania w petni
zawartych w nim postanowien.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Wykonujgc zapis art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Skarzysko Koscielne ustala przyjete
przez Urzad Gminy Skarzysko Koscielne zasady (polityke) rachunkowosci.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 62/2022

Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 02 czerwca 2022r.

W Zataczniku Nr 1 pn. ,,OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH?”,
Zarzadzenia Nr 97/2019 Wojta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 27 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci, oraz zmian wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 164/2019 Wéijta Gminy
Skarzysko Koscielne z dnia 30 grudnia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 17/2020 Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 04 marca 2020 r. i Zarzadzeniem Nr 153/2021 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 31 grudnia
2021 r.

wprowadza sig zmiany:

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
§ 1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody

S.

ksiggowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone s3 w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 351).

. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wiasciwie sporzgdzonych dokumentéw (dowodéw

ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé
okreslone elementy niezbgdne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej.

. Przyjete zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w polityce rachunkowosci Urzedu

Gminy Skarzysko Koscielne majg za zadanie zapewnié:

a) ujecie operacji w sposOb rzetelny, bezwzgledny i sprawdzalny pozwalajace na
prawidiowe ustalenie stanu majatkowego i finansowego, wyniku finansowego,
rentownosci jednostki, w odpowiednich przekrojach, stanu aktywéw i pasywow,
kosztéw i strat, przychodow i zyskéw,

b) dane niezbedne do wszelkich rozliczeh z tytulu podatkéw oraz rozrachunkéw z
kontrahentami i pracownikami,

¢) skuteczng kontrole wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu
sktadnikow majatku, bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki,

d) mozliwos¢ sporzadzenia wymaganych sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych i innych informacji wymaganych odrebnymi przepisami,

e) aby wykazy kont syntetycznych uwzglednialy potrzeby w zakresie grupowania
informacji wynikajacych ze specyfiki, rodzaju i rozmiardéw polityki gospodarczej,

f) poprzez konta ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont syntetycznych —
ewidencj¢ szczegblowa w szczegdlnosci rzeczowych sktadnikéw majgtku trwalego
obrotowego i finansowego,

g) aktualizacj¢ majatku poprzez odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne - dokonywane raz
w roku.

. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy i budzetu Gminy Skarzysko Koscielne (ORGANU)
prowadzone sg w siedzibie: Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne

Skarzysko Koscielne, ul. Koscielna 2a

26-115 Skarzysko Koscielne

Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych:

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.



¢ W jednostce budzetowej sporzgdza sie:
Za 1ok obrotowy zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jed-
nostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j:
> bilans jednostki budzetowej, wedhug zalacznika nr 5 do »~rozporzadzenia®,
» rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy), wedhig zalacznika nr 10 do
»T0Zporzgdzenia”,
» zestawienie zmian w funduszu jednostki, wedlug zalacznika nr 11 do
»rozporzadzenia®,
» informacje dodatkows, wedtug zalacznika nr 12 do ,;rozporzadzenia™, jako pierwszy
raz za 2018 rok.
W okresie sprawozdawczym sprawozdania zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz aktualnym rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych.

W sprawozdaniach jednostkowych Urzgdu Gminy wykazywane s takze dane
wynikajace z ewidencji ksiegowej ,,Organu” (np. subwencje, dotacje, dochody uzyskiwane z
Urzedéw Skarbowych, naleznoéci i zobowigzania z tyt. kredytéw i pozyczek, srodki na
rachunkach bankowych i lokatach).

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego (organie) sporzadza sie:

Za rok obrotowy zgodnie z rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jed-
nostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej:

> bilans z wykonania budzetu jst, wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

» skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego, wedtug zatacznika nr 9 do
»Tozporzadzenia®,

» Iaczny bilans obejmujgcego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych , wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

» laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i
strat samorzgdowych jednostek budzetowych, wedlug zatacznika nr 10 do
»rozporzadzenia®,

» laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki obejmujgcego dane wynikajace z
zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych , wedtug
zalgcznika nr 11 do ,,rozporzadzenia™,

» informacji dodatkowej obejmujgcej dane wynikajace z informacji dodatkowych
jednostek budzetowych, wedtug zatgcznika nr 12 do ,,;rozporzadzenia”, jako pierwszy
raz za 2018 rok.

Przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych (Yacznych) dokonuje sie odpowiednich

wylaczen wzajemnych rozliczef miedzy jednostkami.

Wylgczenia wzajemnych rozliczen dotyczg w szczeg6lnoscei:

- wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym

charakterze,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych miedzy jednostkami.

2



§ 2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg komputerowo. Do prowadzenia ksiag

rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:

wDISTRICTUS - System Finansowo — Ksiggowy” oraz moduly dodatkowe (opis znajduje

sic w zalgczniku nr 3f do niniejszego zarzadzenia). Program komputerowy zapewnia

prowadzenie ksigg rachunkowych w formie dziennikéw czgsciowych 1 powiazanie
poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catosé.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i

sald, ktore tworza:

— dziennik (dzienniki czgsciowe),

— ksigge gléwna (ewidencja syntetyczna),

— ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna),

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki,

- Wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zapisy ksiegowe;

- powinny zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju
numeru dowodu ksiggowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji
gospodarczej, skr6t opisu operacji, a takze kwote i date¢ zapisu oraz oznaczenie kont,
ktérych dotycza,

- symbole stosowane w grupowaniu dowodéw ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych w
kazdym z dziennik6w czesciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiggowego to np. WB-
wyciagi bankowe z poszczegélnych rachunkéw, RK — raporty kasowe, PK- polecenia
ksiggowania, BO- bilans otwarcia, FZ- faktury i rachunki (zakup), SP — sprawozdania (ich
ewidencja w organie), itp.

Dziennik (kazdy z dziennikéw czesciowych) prowadzony jest w spos6b nastepujacy:
— operacje gospodarcze, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w
nim chronologicznie,
— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
— sumy zapis6w (obroty) liczone sg w spos6b ciagly,
— Jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtdwne;j.
Dziennik (kazdy z dziennikéw czesciowych) zawiera:
1. symbol i nazwe dziennika (dziennika czesciowego),
2. obroty dziennika (dziennika czesciowego) miesig¢cznie oraz narastajaco w miesiacach i
w roku obrotowym. W zwigzku z tym, ze prowadzonych jest kilka dziennikéw, nalezy
sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty poszczegllnych dziennikéw czesciowych
oraz ich tgczne obroty miesigezne i narastajace.
Obstuga finansowo- ksiggowa Urzedu Gminy prowadzona jest w Referacie Finansowym w
wyodrebnionych ksiggach — dziennikach czesciowych Organu i Urzedu Gminy. W celu
realizacji zadan prowadzone sg oddzielne rachunki bankowe dla budzetu (Organu) jednostki
samorzadu terytorialnego i jednostki Urzedu — w zakresie dochodow budzetowych, wydatkéw



budzetowych i pozostatych zadan realizowanych na odrebnych rachunkach bankowych. Jezeli
przepisy to umozliwiaja prowadzone sa réwniez wsp6lne rachunki Organu i Urzedu.

Dla identyfikacji poszczegdlnych dziennikéw czgsciowych ustala sie stosowne skréty, tzn.
dzienniki prowadzone na poziomie:

0.

Budzetu (Organu) oznacza si¢ skrétem ,,0” z rozwinigciem skrétu nazwy dziennika i
np: skrétu numeru rachunku bankowego, prowadzone obecnie dzienniki czesciowe dla
organu to:

- ORB-ORGAN RB 50...0001 - do rachunku bankowego budzetu
- ORBWN- 54,...026 - po uchwale o niewygasajacych wydatkach (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-Cyfrowa Gmina- 85...0050 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji projektu pn. ,,Cyfrowa Gmina™ (wspdlny
rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FP COVID - Dodatek weglowy- 20...0056 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wspdlny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FP COVID — LP- 42...0048 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu Przeciwdziatania
COVID-19 (wspdlny rachunek bankowy dia Organ i UG)

- O-FP COVID - NPSO- 53...0044 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wspolny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FP COVID - WS- 10...2000 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu Przeciwdziatania
COVID-19 (wspolny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FPU- 31...0052 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Funduszu Pomocy (wspolny rachunek
bankowy dla Organ i UG)

- O-Fundusz Inwestycji Strategicznych- 74...0054 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Funduszu
Inwestycji Strategicznych: Rzadowy Fundusz Polski Lad (wspolny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-RFIL-COVID- 64...0040 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Rzagdowego Funduszu Inwestycji
L.okalnych (wsp6lny rachunck bankowy dla Organ i UG)

Jednostki (Urzad Gminy) oznacza si¢ skrétem ,,UG” z rozwinieciem skrdtu nazwy
dziennika i np: skrétu numeru rachunku bankowego, prowadzone obecnie dzienniki

czg$ciowe dla Urzedu Gminy to:

- UG-Dochody 92 - 0021 - do rachunku bankowego dochody

- UG-Wydatki 65 — 0022 - do rachunku bankowego wydatki

- UG-Depozyt - do rachunku bankowego depozyty

- UGZFSS-ZFSS - do rachunku bankowego ZFSS

- UG-Dofin. K.K.M.P 28....0009 - do rachunku bankowego kosztow ksztalcenia miodocianych pracownikow

- UG Podatek VAT-27....0027 — do rachunku bankowego scentralizowanego podatku VAT

- UGWN- 54....026 - po uchwale o niewygasajgcych wydatkach (wspélny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- UG - Oplata za gosp. odpadami kom. 48...0037 - do rachunku oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

-UG-FP COVID - LP-42...0048 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu Przeciwdzialania
COVID-19 (wspolny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-FP COVID — NPSO- 53...0044 ~ do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-FP COVID —~ WS- 10...2000 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wspélny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-RFIL-COVID- 64...0040 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Rzgdowego Funduszu
Inwestycji Lokalnych (wspolny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-Cyfrowa Gmina- 85...0050 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji projektu pn. ,,Cyfrowa Gmina” (wspdlny
rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-FP COVID - Dodatek weglowy- 20...0056 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wspolny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-FPU- 31...0052 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Funduszu Pomocy (wspolny rachunek
bankowy dla Organ i UG)

-UG-Fundusz Inwestycji Strategicznych- 74...0054 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Funduszu
Inwestycji Strategicznych: Rzadowy Fundusz Polski Lad (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)



Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spelniajacy nastepujace

zasady:

— podwoéjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memorialowa, z wyjatkiem dochod6éw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

— powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych

kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich miedzy innymi:

W jednostce Urzad Gminy:

» $rodki trwate obce,

$rodki trwate w likwidacji,

wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat,
wydatki realizowane w ramach funduszu soteckiego.

YV VYV VY

plan finansowy wydatkéw budzetowych,
» plan finansowy niewygasajacych wydatkow

W jednostce samorzadu terytorialnego (Organie):
— planowane dochody budzetowe,
— planowane wydatki budzetowe.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont,

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

— sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,.Zestawienia ...” s3 zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzgdzane jest:

> dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych.

Przed zaksiggowaniem dowod ksiegowy powinien by¢é sprawdzony pod wzgledem:

1) legalnosci — czy dziatanie gospodarcze jest zgodne z obowigzujacymi kierunkami
dzialalno$ci oraz z obowigzujacymi przepisami (plany finansowe, przepisy prawne, instrukcje
wewnetrzne, oraz zlecenia, ustalonymi warunkami realizacji umow),

2) celowosci —tj. zgodnosci z decyzjami pociggajacymi zamierzone skutki finansowe,



3) gospodarnosci - czy zachowano nalezyta staranno$é w zakresie wydatkowanych srodkéw
(0szezgdnosé i wybor najkorzystniejszej oferty),
4) ogdtu stosowanych metod administracyjnych dla ochrony wilasnosci mienia gminnego,
zwigkszenia efektywnosci dziatania i postgpowania przez osoby odpowiedzialne na odcinku
dzialalnosci gospodarczej i finansowe;.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione poprzez umieszczenie
daty i podpisu osoby sprawdzajacei.
Sprawdzenia dokonuje si¢ pod wzglgdem merytorycznym, pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz dokonujac wstgpnej kontroli operacji gospodarcze;.
1) Kontrola pod wzglgedem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obo-
wigzujgcymi przepisami oraz miesci si¢ w planie finansowym,
¢) czy zamoéwienia dokonano zgodnie z ustawa/ badZ nie podlega ustawie prawo
zamowien publicznych.
Kontroli pod wzgledem merytorycznym 1 zatwierdzenia do wyptaty dokonuja
wyznaczeni pracownicy/kierownicy komorek organizacyjnych, odpowiedzialni za
operacje gospodarcza zgodnie z zakresem czynnosci.
2) Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu, czy
dokument zawiera:
a) okreslenie wystawcy, np. nadruk lub odcisk pieczeci,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
¢) datg wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,
ktorej dowod dotyczy,
d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,
e) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Kontrola pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez pracownika
ksiegowosci.
3) Gléwny ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczej zgodnie z ustawa
o finansach publicznych podpisujac si¢ pod pieczatky takiej tresci. W razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w przedlozonym dokumencie zwraca go wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
4)Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, podpisane przez Skarbnika lub osoby upowaznione oraz
zatwierdzone do wyplaty przez Wojta lub osoby upowaznione, stanowig podstawe
dokonania wyptaty w formie przelewu lub gotéwki. Stanowig one podstawe ujecia
operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiegowe;.

Dowdd ksiggowy spelnia swoja funkeje, jezeli jest prawidlowo wystawiony i zawiera co najmniej
nastepujace dane:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartos¢ , jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych ( dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku na zadanie organéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewnié wiarygodne
thumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien
zawieraC przeliczenie ich wartosci na walut¢ polska wg kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio
na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Dowody ksiggowe Organu pieczetowane sg pieczatkg Gminy.

Dowody ksiggowe jednostki budzetowej pieczgtowane sg pieczgtkg Urzedu Gminy.

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”.

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewngtrzne obee — otrzymane od kontrahentéw,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

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

1) zbioreze — ,,zestawienia dowodéw ksiggowych” stuzace do dokonania tgcznych zapiséw
zbioru dowoddéw zrédtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wlasnych
zewngtrznych - sprostowania zapisoéw lub sformutowar,

3) zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego
(dowody ,,pro forma”),

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

Dokumenty (dowody ksi¢gowe) powinny spelnia¢ nast¢pujgce warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny by¢ wypelnione zgodnie z ich
przeznaczeniem pioérem, dlugopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszynowym
(komputerowo); niektére informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa
komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — moga by¢ nanoszone
pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy os6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg byé
autentyczne, skladane w dowodzie piérem lub dlugopisem;

3) tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata; formulujgc tresé dokumentu, mozna
uzywa¢ wylacznie skrotow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie
obowigzujacych indeksach.

Blegdne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych mogg byé korygowane przez
ich przekreslenie, z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow
poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonala
poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie mogg byé
zamazywane, przerabiane Iub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr.



Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wlasnych zewnetrznych. Bledy w
dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowania wraz ze
stosowanym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inacze;j.

Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw

do ksiegowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksicgowania zgodnie z zasadami

ustalonymi w zarzagdzeniu Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne Nr 97/2019 w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wraz z jego zmianami.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacj¢ dokumentéw, ktéra polega na:

a) wylgczeniu z ogdélu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub s3 ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
dziennikami (np. dowody kasowe, wyciagi bankowe i inne oraz dotyczgce
poszczegolnych rachunk6w bankowych, np. obejmujacych wydatki, dochody, itp.),

¢) kontroli kompletnosci dokumentéw w oznaczonym terminie (np. dzien, miesigc);

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, ze sg one podpisane
na dowdd skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié do
wlasciwej komoérki w celu uzupelnienia;

3) wlasciwg dekretacjg, ktéra oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach prawidtowych kont syntetycznych i analitycznych,
oraz klasyfikacji budzetowe;j,

b) wskazanie daty, pod jaka dowdd ma byé ujety w ksiegach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memoriatu,

¢) zlozenie podpisu przez osob¢ odpowiedzialng za dekretacje.

§ 3. Szczegélowe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. W trakcie roku budzetowego, w ksiggach rachunkowych ujmuje sie operacje
gospodarcze, ktére wystapity w danym okresie sprawozdawczym i zostaly
udokumentowane (dowéd ksiggowy bedacy podstawa ksiegowania kosztu wplynat do
Referatu Finanséw) w terminie do 5 dnia po zakorczeniu miesigca. Zasada ta nie
dotyczy ostatniego miesigca roku w ktorym koszty s ksiegowane do dnia
sporzadzenia sprawozdania rocznego.

2. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia , (np.: zbiorcze
zestawienie faktur, rozliczenie dochodow...),

3. Koszty dotyczace przyszlych okreséw, ktore sa stale powtarzalne (np. ubezpieczenia,
prenumeraty, abonament RTV) uznaje si¢ w koszty miesigca w ktorym wystapily.

4. Materialy takie jak paliwo, srodki czystosci, materiaty biurowe w momencie zakupu
odpisuje si¢ bezposrednio w koszty i traktuje si¢ je jak materialy wydane bezposrednio
do zuzycia.

5. Miesigczne zestawienia zapiséw syntetycznych i analitycznych nalezy uzgadniaé
najpdézniej do dnia uptywu sporzgdzania sprawozdan.

6. Kierujac si¢ zasadg istotnosci oraz zasada gospodarnosci wezwania do zaplaty oraz
noty odsetkowe nie muszg by¢ przesylane do kontrahentow, o ile kwota naleznosci jest
nizsza od kosztdw przesylki poleconej za zwrotnym po$wiadczeniem odbioru.
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b)

7. Dopuszcza sie wypinanie ze zbioru dowodéw ksiegowych - nizej wymienionych

dowodow zroédtowych:

— list plac (o ile jest wystawiony dowdd zastgpczy - polecenie ksiggowania),

Akta do ktorych zostaja przepiete wymienione dowody zrdédlowe znajdujg si¢ w
Referacie Finans6w Urzedu Gminy.

W momencie dokonywania przepi¢cia innych dowodoéw nalezy dokonaé adnotacji na
dowodzie zbiorczym (zastgpczym) dotyczacej miejsca w ktérym bedg znajdowaly sie
wypiete dowody zrédtowe oraz dokona¢ pokwitowania wypinanych dowodéw przez
osobe dokonujacg przepiccia.

8. W przypadku kiedy Gmina realizuje projekty do obstugi ktérych otwierane sa
odrebne rachunki bankowe a nowo otwarty rachunek bankowy jest rachunkiem
wspblnym dla Urzedu i budzetu JST, w ksiggach budzetu dopuszcza si¢ ksiggowanie
wydatkéw bezposrednio ponoszonych z rachunku do obstugi projektu (bedacego
rachunkiem biezacym budzetu) za posrednictwem konta 223 (poniesiony wydatek -
zaplata wg FA: Wn 223/Ma 133; sprawozdanie miesi¢czne Rb-28S: Wn 902/Ma 223
(z odpowiednig analityka).

9. Z uwagi na fakt, iz Urzad Gminy i ,Budzet”(Organ) majg oddzielne rachunki
bankowe, ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji dochodéw:

a) w ewidencji ksiegowe] ,Budzetu”(Organu) dochody, ktére wplywaja
bezposrednio na rachunek biezacy budzetu (np. subwencje, dotacje, udziaty,
dochody zrealizowane przez inne budzety) wjmuje sie na koncie 901 i (np.
udziaty, dochody z urzedow skarbowych, dochody z funduszu alimentacyjnego )
ujmuje sie na koncie 224

b) dochody, ktére wptywajg bezposrednio na rachunek biezacy budzetu ujmowane
sg:

— w planie finansowym dochodéw Urzedu Gminy,

— w ewidencji ksiggowej przychodéw Urzedu Gminy w dniu wplywu na rachunek
biezacy (Organu) i przeksiggowane na koniec roku,

¢) Sprawozdania jednostkowe Rb 27 S Gminy (Organu i Urzgdu Gminy) sg
wykonywane jako jednostka Gmina przez jednostke Urzad Gminy ,

d) ewidencje¢ udziatbw w podatku dochodowym od osob fizycznych, prawnych
oraz dochod6éw z Urzedéw Skarbowych w Organie dokonuje si¢ na koncie 224
z jednoczesnym przeksiegowaniem na konto 901... i ze sprawozdania Rb-27S
Urzedu Gminy nie ksieguje sie na dochody Organu, w miesigcach
sprawozdawczych ksieguje si¢ rdznice ze sprawozdania z Urzedéw Skarbowych,
zas wptywy dochodéw w miesigcach kwiecien, lipiec i pazdziernik a dotyczace
miesigcy marca, czerwca, wrzesnia z urzedow skarbowych oraz funduszu
alimentacyjnego z GOPS —u ksieguje si¢ przez konto 140,

e) w planie finansowym GOPS ujmuje si¢ dochody z tytutu nienaleznie pobranych
$wiadczen oraz odsetki od tych $wiadczen zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
w tym zakresie , ktore jednostka GOPS realizuje i przekazuje w sprawozdaniu
RB 278, natomiast wydatki z tego tytulu realizuje Urzad Gminy,

10. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu, 1
przyjmuje si¢ ponizsze ustalenia:

dochodéw jednostki, od ktorych nalicza si¢ podatek VAT wykazywane sa w sprawozdaniu

Rb 27 S w wartosci netto,

dochody jednostek budzetowych (odsetki od $rodkéw na rachunku) z tytutu realizacji

projektéw finansowanych badz dofinansowywanych ze s$rodkéw unijnych mogg by¢

gromadzone na kontach jednostki, bez koniecznosci odprowadzania na rachunek budzetu

Gminy, w przypadku innych uregulowan obowiazuja zasady wynikajace z podpisanych

uméw o dofinansowanie zadan,



c) koszty abonamentéw i inne zobowiazania obejmujgce okres dhuzszy niz rok budzetowy
moga by¢ ksiggowane w czesci kosztdw biezacego roku i poprzez konto rozliczen
miedzyokresowych kosztow w koszty roku nastepnego,

d) faktury, ktére wplyngly po terminie ptatnosci ujmuje si¢ w ewidencji w dacie zaptaty,

e) ewidencja sprawozdan jednostek w ksiegach rachunkowych Organu wprowadzana jest na
podstawie dokumentu SP,

f) zwroty kosztow delegacji stuzbowych dla pracownikow zlozone w miesigcu ktorego
dotycza, ksigguje si¢ bezposrednio w koszty z pomini¢gciem konta 234- Rozrachunki z
pracownikami,

g) zwroty kosztéw delegacji dla pracownikéw zlozone po ostatnim dniu miesigca do 5- go
dnia nastgpnego miesigca ksigguje si¢ w koszty z uzyciem konta 234- Rozrachunki
z pracownikami,

h) zwroty z tytulu refundacji poniesionych wydatkow dokonane w tym samym roku
budzetowym : z tytulu zwrotu przez pracownikow za rozmowy telefoniczne, za pobor
energii od innych jednostek obcych, refundacji z PUP i inne, ewidencjonowane sg jako
dochody,

i) w Referacie Finansowym prowadzi si¢ rejestry- wplywu faktur , rachunkéw wraz z

obowigzujgca dokumentacjg /np. protokoly odbiorw/, pieczatka z data wplywu -

sekretariat, rejestr faktur w referacie finansowym,

j) kwoty blednych operacji finansowych - niewlasciwe obcigzenie lub uznanie rachunkéw

biezacych wykazuje si¢ w symbolu 4990 zamiast paragrafu, odpowiednio jako liczbe ujemna

dla niewlasciwego uznania, w dziale, rozdziale odpowiednim ze wzgledu na poniesiony
wydatek lub jego zwrot — powyzsze ustalenie pozwoli na to ze wykonanie sprawozdania Rb-

28 S zgadzaé si¢ bedzie z saldem na rachunku bankowym , dlatego niewlasciwe obcigzenie

oraz uznanie rachunkéw pokazane w symbolu 4990 , gdyz nie jest to wydatek.

k) w jednostce Urzad Gminy kwota salda kasy i zaliczek bedzie dokumentem PK

doksiggowana na wydatki na rozdzial 75023 paragraf 4210 a w nastepnym miesigcu zapisem

odwrotnym zostanie wyksiegowana.

) do prowadzenia ewidencji z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

przyjmuje si¢ konta ksiegowe obowigzujace w jednostce Urzad Gminy, zgodnie z

zalacznikiem Nr 3¢ zarzadzenia, w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

m) ustala si¢, ze przypis naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, bedzie przypisem miesigcznym, a zmiany przypiséw bedg dokonywane na

biezaco.

§ 4. Metody inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowoéci oraz z
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, zasad weryfikowania w drodze
inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow wykazanego w ksiegach rachunkowych stanowiacej
Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci i jej
zmian.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
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3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.
Nalezy przeprowadza¢ takze spis z natury skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoscig
innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania.

Spisowi z natury podlegajg :

- gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3

miesiecy,
- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznoéci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentéw,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i
rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczeg6lnymi kontrahentami, w tym z
tytulu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych 1 watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikéw,

- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

- innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- dlugoterminowych aktywoéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spoétkach,
- Srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- materialéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- $rodkéw pienieznych w drodze,
- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
- nalezno$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,
- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- aktywow i pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. I pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
- grunt6éw i trudno dostepnych ogladowi rodkéw trwatych,
- funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw i przychodéw przysztych okresow,
- innych rozliczen migdzyokresowych.
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Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z

odpowiednimi dokumentami :

— decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym,

— umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Pafistwa jednostce
samorzadu terytorialnego,

- aktem notarialnym potwierdzajacym nabycie gruntu lub budynku,

- wyciggami z ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze nie zostaly przekazane w trwaly zarzad lub uzyczenie innej jednostce. Jednostka musi
posiada¢ odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w
trwaly  zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych  potwierdzajacych  przekazanie
nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzgdu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentéw).

Grunty i budynki wykazywane sg w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww.
dokumentéw).

Inwentaryzacja nieruchomosci (gruntéw) powinna zapewnié poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany ich stanu
(zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujgcych przepisow
regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen mi¢dzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegélnych tytutow
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci,
ktorych termin platnosci przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

1) Ustala si¢ nastgpujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych:

a) co 4 lata: znajdujgce si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia
wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie,
b) co rok: pozostale skladniki aktywdéw i pasywow.
2) Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji :

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienieznych

- kredytéw bankowych

- papierdw wartosciowych

- materialéw, towardw, ktdre bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosci
- skadnikéw aktywdw i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku

- $rodkow trwalych w budowie

- stanu naleznosci

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku,
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- aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek.
C) Zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystagpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 62/2022

Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 02 czerwca 2022 r.

W Zalgczniku Nr 3b pn. ,WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH ORAZ

ZASAD FUNKCJONOWANIA KONT DLA URZEDU GMINY”

Zarzadzenia Nr 97/2019 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 27 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci oraz zmian wprowadzonych Zarzadzeniem Nr 30/2020 Wéjta Gminy Skarzysko
Koscielne z dnia 01 kwietnia 2020 r.

wprowadza sig zmiany:

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH
ORAZ ZASAD FUNKCJONOWANIA KONT
DLA URZEDU GMINY

I. Wykaz kont

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych , wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 —Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespél 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki- wydatki

131 - Rachunek biezacy jednostki - dochody

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136- Rachunek biezacy jednostki — rozliczenie podatku VAT
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

220 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — z tytulu podatku VAT

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

224 - Rozliczenia dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen



234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespél 3 - Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

407 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

408 — Pozostale obcigzenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

1. Konta pozabilansowe
090 - Srodki trwale obce
091 - Srodki trwate w likwidacji
092 — Srodki trwale wtasne powierzone innym jednostkom
093 — Srodki trwate dzierzawione
955 - Wydatki realizowane w ramach funduszu soteckiego
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konta definiuje si¢ w systemie informatycznym w oparciu o zdefiniowane wzorce kont
syntetycznych z mozliwoscia wykorzystania liter. Konta analityczne definiuje si¢ stosujgc
cyfry, klasyfikacje¢ budzetowa, dostawcey lub podmioty, rodzaje itp.

IL. Zasady funkcjonowania kont ksiegi gléwnej i kont ksiag pomocniczych
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Konta zespolu 0 - Aktywa trwale.
Shuza do ewidencji:
1. rzeczowych aktywow trwatych,
2. wartosci niematerialnych i prawnych,
3. dlugoterminowych aktywdéw finansowych,
4. umorzenia skladnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 - Srodki trwale

Do srodkéw trwatych zalicza si¢ srodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym srodki trwale stanowigce wiasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Konto 011- Srodki trwate, shizy do ewidencji stanu oraz zwieckszenn 1 zmniejszen
wartosci poczatkowej srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki,
ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014,015.

Grunty ujmuje si¢ na tym koncie niezaleznie od wartosci.

W zakresie zespotéw komputerowych obiektem inwentarzowym moze by¢ caly zespdt shuzacy
do przetworzenia informacji, zlozony z jednostki centralnej i podtgczonych do niej fizycznie
jednostek zewnetrznych. Obiektem zdatnym do uzytku zgodnie z jego przeznaczeniem jest
kompletny komputer — jednostka centralna, monitor, drukarka, klawiatura, W ewidencji
szczegolowej kazda jednostka zewngetrzna posiada indywidualny numer inwentarzowy.
Wartos¢ poczatkowg srodka trwatego okresla sie¢ wedtug:

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

b - kosztu wytworzenia,

¢ - wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,

d - wartosci okreslonej w decyzji wilasciwego organu w przypadku s$rodkéw trwatych
otrzymanych nieodplatnie,

Warto$¢ poczatkowa srodka trwalego powigksza sie o warto$é poniesionych nakladéw na
ulepszenia i modernizacje.

Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury.

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

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzgcych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczgtkowsg
srodkéw trwatych

2. przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych w korespondencji z kontem 800

3. nieodplatne przyjecie srodkéw trwalych w korespondencji z kontem 800

4. zwigkszenie wartosci poczatkowe]j srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny w korespondencji z kontem 800

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych na stronie Wn konta 011 jest dowdéd PK —
polecenie ksiggowania stworzony na podstawie dowodu OT - przyjecie srodka trwatego oraz
dowodu PT - protokol przekazania - przejecia, sporzadzane na podstawie faktury, protokotu
odbioru inwestycji, decyzji organu o nieodptatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu
ujawnienia, rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych, protokét przeszacowania wartosci.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, z powodu zniszczenia,

zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania :
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a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
2. ujawnione niedobory $rodkéw trwalych:
a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 240
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
2. zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiektow srodkéw trwatych,
- ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
-ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw trwatych wg wartosci
poczatkowe].

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych na stronie Ma konta 011 jest dowéd PK —
polecenie ksiggowania stworzony na podstawie dowodu LT- likwidacja srodka trwalego oraz
dowodu PT — protokét przekazania — przejecia, wystawiony do faktury sprzedazy, decyzji o
nieodptatnym przekazaniu, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokétu przeszacowania
wartosci.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 011-B-, 011-G-, 011-K~, 011-M-, 011-N~, 011-O-, 011-S-, 011-T-, 011-U- itp.

Konto 013 - Pozostale §rodki trwale

Konto 013- Pozostale $rodki trwale stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i
zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na
koncie 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w petnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania. Ewidencja
ksiggowa do konta 013 - Pozostale $rodki trwale prowadzona jest metodg ilosciows-
warto$ciowa.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

- yjawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 800 lub 240

- nieodplatne otrzymanie w korespondencji z kontem 800 od jednostek budzetowych i w
korespondencji z kontem 760 od innych jednostek i 0s6b fizycznych.

Podstawg zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, decyzja o nieodptatnym
przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczego6lnosei:

- wycofanie pozostatych §rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub
zniszczenia sprzedazy lub nieodplatnego przekazania

w korespondencji z kontem 072

- yjawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 240

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokét likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja o
nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce warto$¢ srodkow trwatych
w uzywaniu wg wartosci poczatkowe;.



Ewidencja szczegolowa do konta 013 winna umozliwiaé ustalenie wartosci
poczatkowej Srodkéw  trwalych oddanych do uzywania oraz oséb Iub komérek
organizacyjnych u ktérych znajduja sie $rodki trwale.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 013-P-1, itp.

Konto 014- Zbiory biblioteczne

Konto 014 — Zbiory biblioteczne stuzy do ewidencji stanu zwigkszef oraz zmniejszen
wartosci  zbiorow  bibliotecznych  bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i
pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konto 014 ujmuje si¢ zwi¢kszenia, a na stronie MA — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia , ktére ujmuje sie na
koncie 072.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody z
tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczeg6lnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych
przepisach.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktére ujmuje si¢ w ewidencji jako materiaty,
w szczegolnosci wydawnictwa o niewielkiej wartosci, katalogi, instrukcje, wydawnictwa
urzedowe.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych

znajdujacych si¢ w jednostce.

W Urzgdzie Gminy na koncie 014 ujmuje si¢ zakup ksiazek z przeznaczeniem do Gminnej
Biblioteki finansowanych ze $rodkéw z GKRPA.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczeg6lnosci :

- przychod zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

- rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek przekazania do Gminnej Biblioteki

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 014-Z-1 itp.

Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszenn warto$ci mienia przyjetego przez organ zalozycielski lub nadzorujgcy po
zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej.
Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ewidencjonuje w szczegdlnosci:

— warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki, w korespondencji z kontem 855,

— korekte warto$ci mienia, stanowigca réznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajacy z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego
spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, w korespondencji z kontem 855,

— warto$¢ mienia zwroconego przez spétke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktére zostaje przyjete na stan skfadnikéw majgtkowych organu
zalozycielskiego lub nadzorujacego, w korespondencji z kontem 855.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujacy ujmuje w szczegdlnoscei:
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— warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spélce w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétka, lub
przekazanego jako udziat do spotki, wartosé mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom, w korespondencji z kontem 855,

— korekte wartosci mienia stanowigca réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia
mienia przekazanego sp6ice lub innym jednostkom, w korespondencji z kontem 855.

Ewidencje szczegotows do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami. Ewidencje szczegélowa prowadzi sie
w zaleznosci od potrzeb i rodzaju przyjetego mienia. Za ewidencje szczegdélowa mozna uznad
specyfikacj¢ majatku ujetego w bilansie zlikwidowanych przedsigbiorstw lub jednostek z
uwzglednieniem wykazéw iloSciowo-wartosciowych skladnikéw rozchodowanych ze stanu
przejetego od likwidowanych jednostek.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego
przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujgcego a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejgtego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 -Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ zakupione programy komputerowe i
licencje.

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych na stronie Wn konta 020 jest faktura zakupu -
przyjecie $rodka lub dowdd PK — polecenie ksiggowania stworzony na podstawie dowodu PT-
protokol przekazania - przejecia, sporzadzony na podstawie faktury, protokolu odbioru
inwestycji, decyzji organu o nieodplatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu
ujawnienia, rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych, protokél przeszacowania wartosci.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu wartosci niematerialnych

i prawnych, a zwlaszcza:

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

- nieodplatne otrzymanie programu komputerowego lub licencji w korespondencji z kontem
800.

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych na stronie Ma konta 020 jest dowéd PK —
polecenie ksiggowania stworzony na podstawie dowodu LT -likwidacja srodka lub dowodu
PT — protokét przekazania — przejecia, wystawiony do faktury sprzedazy, decyzji o
nieodplatnym przekazaniu, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokétu przeszacowania
wartosci.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegoélnosci:
- nieodplatne przekazanie programu lub licencji o wartosci powyzej 10 000,00 zt

a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
- nieodptatne przekazanie programu o wartosci ponizej 10 000,00 zt w korespondencji z
kontem 071
Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan wartosci niematerialnych i prawnych wg
wartosci poczatkowe;j.



Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy nalezyte
obliczenie wartosci umorzenia  oraz podzial wedlug tytuléw lub o0séb materialnie
odpowiedzialnych.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 020-P-1 itp.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 - Diugoterminowe aktywa finansowe, shizy do ewidencji
dlugoterminowych aktywoéw finansowych , w szczegdlnosei akeji 1 innych dugoterminowych
aktywow finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dhuzszym
niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepiséw prawa lub z
okreslonego tytulu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia dtugoterminowych aktywéw finansowych:

- zakup akcji lub obligacji badz innych papieréw wartosciowych w korespondencji z kontem
101, 130,

- wniesienie udziatow do innych jednostek:

- w formie aportu w korespondencji z kontem 011, 020, 080

- w formie pieni¢znej w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ zmniejszenia dtugoterminowych aktywéw finansowych:

- sprzedaz udzialow wg cen ewidencyjnych w korespondencji z kontem 101, 131,

- obnizenie wartosci udzialow na dzien bilansowy na skutek trwalej utraty wartosci w
korespondencji z kontem 073,

- wycofanie udzialéw z innych jednostek w korespondencji z kontem 011, 020, 080, 101, 131,
- uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktérej jednostka ma udzialy (akcje), sktadniki masy
likwidacyjnej lub upadtosciowej — $rodkéow pienieznych, w korespondencji z kontem 131, -
srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011, - pozostalych $rodkéw trwalych, w
korespondencji z kontem 013, - materiatéw w korespondencji z kontem 310.

Ewidencja szczegotowa do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartosci poszczegdlnych
sktadnikéw dlugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytulow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace warto$¢ diugoterminowych aktywoéw
finansowych.

Ewidencj¢ analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 030-0, itp.

Konto 071 - Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 071-Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, stuzy do ewidencji zmniejszeni wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Umorzenie srodkéw trwatych nalicza si¢ od aktualnej wartosci poczatkowej srodkow trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych.
Umorzenie nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu w ktorym
przyjeto do uzytkowania Srodek trwaly badz wartosci niematerialne i prawne do miesigca w
ktéorym srodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub
stwierdzono ich niedobdr, badZz do czasu zréwnania wartosci poczatkowej z wartoscia
umorzenia.



Umorzenie uwjawnionych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nie
objetych uprzednio ewidencja dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepnego po miesiacu, w
ktérym wartosci te zostaty wprowadzone do ewidencji.

Jednostka nalicza umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
jednorazowo za okres catego roku.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury.

Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Na stronie Wn konta 071 ksieguje sie:
- dotychczasowe umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy, zniszczenia, likwidacji, niedoboru,
nicodplatnego przekazania, wniesienia jako aportu w korespondencji z kontem 011, 020,
- zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800
Na stronie Ma konta 071 ksieguje sie:
- biezgce naliczenie odpiséw umorzeniowych w korespondencji z kontem 400,
- dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki
srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i1 prawnych umarzanych stopniowo, w
korespondencji z kontem odpowiednio 011, 020,
- zwigkszenie wartosci umorzenia w wyniku aktualizacji w korespondencji

z kontem 800.

Konto 071 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace dotychczasowg wartosé umorzenia
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje analityczna do konta 071 prowadzi si¢ w podziale na grupy rodzajowe srodkow
trwatych i rodzaje wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje analityczng /

w formie ksiggi inwentarzowe;j /.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznoéci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 071-0, 071-1, 071-2 itp.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, stuzy do ewidencji zmniejszef wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia , zniszczenia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania , niedoboru w korespondencji z
kontem 013, 020,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania,
nieodplatnie otrzymanych $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan umorzenia pozostatych srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 072-1, 072-2 itp.



Konto 073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konte 073 —Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe shizy do
ewidencji odpisow aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Ewidencj¢ szczegétowg do konta 073 prowadzi si¢ wedlug tytuldéw odpis6w
dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 073 ujmuje si¢ :

- przywrdcenie utraconej wezesniej wartosei dlugoterminowych aktywéw finansowych;

- korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywéw finansowych o uprzednio
dokonany odpis z tytutu trwalej utraty wartosci, w przypadku ich sprzedazy lub innej formy
zmiany wiasnosci;

- korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywéw finansowych o uprzednio
dokonany odpis z tytutu trwalej utraty wartosci, w przypadku ich przekwalifikowania do
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Ma konta 073 ujmuje sie:
-zwigkszenie odpisow aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje), stluzy do ewidencji kosztéw
srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkéw trwatych w budowie na
uzyskane efekty inwestycyjne.

Do kosztéw inwestycji rozpoczetych zalicza si¢ w szczeg6lnosci:

- nabycie gruntu pod budowe,

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

- roboty budowlano montazowe,

- nadzor inwestorski,

- inne koszty zwigzane z realizacjg inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkéow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcéw jak i we wlasnym imieniu ,
w korespondencji z kontem 130, 201,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu , lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzef oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej w korespondencji z kontem 130,
231,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego - przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
modernizacja, ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego w
korespondencji z kontem 130, 201,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosé uzyskanych efektow a w szczegdlnoscei:
- $rodkéw trwalych,
- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych w budowie w

korespondencji z kontem 800,

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.



Odpisanie kosztoéw inwestycji niepodjetej badz zaniechanej nastepuje na podstawie wniosku
wydziatu merytorycznego, zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

Typowe zapisy konta 080 oraz kont zwigzanych z realizacjg inwestycji

Tres¢ operacji Wn Ma
1. Faktury za wykonane roboty i ustugi zwigzane z budowa 080 201
Srodka trwatego
2. Zaplata faktury za roboty zwigzane z budowa 201 130
srodkéw trwatych
i zapis rownolegty 810 800
4. nieodplatne przyjecie inwestycji rozpoczetych 080 800
5. kary i odszkodowania 080 130
6. przyjecie Srodka trwatego z inwestycji 011 080
7. nieodplatne przekazanie inwestycji rozpoczetych 800 080
8. rozliczenie wbudowanych materialéw inwestycyjnych 080 240
9. koszty inwestycji rozpoczetej i zaniechanej 800 080

Ewidencja szczegbtowa do konta 080 powinna zapewnié co najmniej wyodrebnienie kosztow
srodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 jest prowadzona z podzialem na Zrédlo finansowania
inwestycji, poszczegélne rodzaje zadan inwestycyjnych, oraz  wyodrebnienie
kwalifikowalnosci kosztow.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ srodkéw trwalych w budowie i
ulepszen.

Ewidencje¢ analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 080-I- itp.

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespolu 1 stluza do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasie,

- krotkoterminowych papierow warto$ciowych,

- krajowych 1 zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
bankowych,

- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienieznych,

- innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaé operacje pieni¢zne oraz obroty
i stany $rodkow pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 — Kasa
Konto 101-Kasa, stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w
kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplyw gotowki do kasy oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma wyplate gotéwki z kasy i niedobory kasowe.
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Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 101 stanowig raporty kasowe. Obroty gotéwkowe podlegaja
ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy.
Zasady gospodarki kasowej okresla ,,instrukcja dotyczaca gospodarki kasowe;j”.

Typowe zapisy operacji gotowkowych dokonywanych w kasie

Tres¢ operacji Wn Ma
1. pobranie gotéwki z banku do kasy na podstawie
czeku 141 130, 135, 139
2. przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku 101 141
3. przyjgcie do kasy wplat z tytutu podatkéw i oplat
oraz innych wplat 101 221,700,
720,750,760
4.przyjecie gotdwki do kasy z tyt. rozliczenia
z pobranych zaliczek 101 231, 240,234
5. odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do
kasy gotéwki z tytutu podatkéw i optat oraz innych wplat 141 101
6. ujawnienie nadwyzki kasowej 101 240
7. odprowadzenie do banku ujawnionej nadwyzki 141 101
8. wyplata wynagrodzenia przez kasg 231 101
9. wyplata przez kase innych rozrachunkéw
do rozliczenia (zaliczki) 234, 229,240,201 101
10. wyplata udzielonej pozyczki z ZFSS 234 101
11. wyplata rachunkéw za zakupione materialy, ustugi,
kosztéw podrézy stuzbowych itp. Zespol 4 101
12. ujawnienie niedoboru kasowego 240 101

Ewidencja szczegétowa winna umozliwi¢ ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskie;j,

-stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem
na poszczegdlne waluty obce,

-wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan gotowki w kasie.
Ewidencj¢ analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 101-C, itp.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki- wydatki

Konto 130 prowadzi si¢ dla jednostki Urzedu - wydatki budzetowe , posiadajacej

wyodrebniony rachunek bankowy.
Konto stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach bankowych

z tytutu wydatkow budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:
- otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig :

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, jak
rowniez  Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegblowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow budzetowych), w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4 , 7 lub 8. Ewidencja szczegétowa
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wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze byé tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujgcych z kontem rachunku biezgcego jednostki — wydatki.
Zapisy na koncie 130 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Typowe zapisy operacji gospodarczych na koncie 130

tres¢ operacji Wn Ma
1. okresowe wplywy $rodk6w na pokrycie wydatkow 130 223
2. pobranie gotowki z banku do kasy 141 130
101 141
3. splata zobowiazan - przelewy 201, 225,229
231,240 130

4. dotacja dla instytucji

kultury, innych podmiotéw 224 130
5. biezace zaplaty rachunk6w za ustugi i zakupy

materialéw ksiggowanych w koszty Zespot 4 130
6. mylne wplywy 130 245

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 Rachunek biezacy jednostki - wydatki prowadzona jest
w szczegbélowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych
obrotéw oraz niezbgdne dane do sporzadzania sprawozdan finansowych , budzetowych lub
innych okres§lonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkow budzetowych, niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

- przelewu Srodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z
kontem 223,

- zaplaty z podatku VAT w korespondencji z kontem 225.

Konto 130 stuzy réwniez do ewidencji wydatkéw objetych planem finansowym przy
wspOlnym rachunku bankowym Organu i Urzedu (dotyczy rachunkéw do realizacji
projektow).

Salda Wn konta przeksiggowuje si¢ na koniec roku na konto 800.

Ewidencj¢ analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 130-A-, 130-C-, 130-E, 130- P-, 130-R-, 130-V-, 130-Z-, itp.

Konto 131 —Rachunek biezacy jednostki- dochody

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu dochodow(wplywéw), objetym planem finansowym
jednostki budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ :
- wplywy S$rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych)
e 7 tytulu naleznosci przypisanych 221,
e Z tytulu naleznosci nieprzypisanych 720,760,
e 7 sum pienieznych w drodze w korespondencji z kontem 141,
e 7 innych rachunkéw bankowych jednostki 135,139,
- wplywy z tytulu oprocentowania srodkéw na rachunku biezacym jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 131 ujmuje si¢ :
- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
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Ewidencja szczegétowa dla konta 131 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodéw budzetowych. W przypadku dochodéw nie ujetych w planie finansowym dochody
takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy na koncie 131 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Konto 131 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu jst.

Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, Ze stosowana
technika ksiggowodci ma zapewni¢ mozliwo$é prawidtowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbgdne dane do sporzadzania sprawozdan finansowych , budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych z tytulu
zrealizowanych dochodéw budzetowych , ktore do korica roku nie zostaly przelane do budzetu.
Na koncie 131 obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Saldo konta 131 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 131 stuzy réwniez do ewidencji dochodéw (przychodéw) objetych planem finansowym
przy wspdlnym rachunku bankowym Organu i Urzedu (dotyczy rachunkéw do realizacji
projektow). Salda Ma konta przeksiegowuje si¢ na koniec roku na konto 800.

Ewidencj¢ analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 131-A-, 131-B-, 131-O-, 131- P-, 131-R-, 131-Z-, itp.

Konto 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych na rachunkach funduszy
specjalnego przeznaczenia, a w szczeg6lnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, i
innych funduszy bedacych w dyspozycji jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie¢ wptyw srodkéw na rachunki bankowe

w korespondencji z kontem 851, 201, 234, 240, 141.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty §rodkéw z rachunku bankowego

w korespondencji z kontem 141, 201,225,229, 240, 851.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych na rachunku
bankowym ; zapisy na tym koncie winny byé zgodne z wyciggiem bankowym.

Zrodha pochodzenia i zakres dziatalnoci finansowej funduszy celowych okreslajg ustawy.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 winna umozliwié ustalenie stanu S$rodkow
kazdego funduszu specjalnego przeznaczenia.

Konto 136 — Rachunek biezacy jednostki- rozliczenie podatku VAT

Konto 136 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym Urzgdu Gminy z tytulu wplywdéw, zwrotéw i odprowadzenia podatku VAT,
dokonywanych za posrednictwem banku. Zapisy na koncie 136 s dokonywane na podstawie
wyciggéw bankowych, w zwiagzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$é zapisow miedzy
Urzedem a bankiem,

Na koncie 136 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotdéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
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Saldo Wn konta 136 w zakresie rozliczenia podatku VAT oznacza stan $rodkéw z
tytutu wplaconego podatku VAT, ktére do danego dnia nie zostaly przelane na rachunek
Urzg¢du Skarbowego lub nie zostaly zwrdcone do jednostek budzetowych.

Na koncie 136- Rachunek biezacy jednostki- rozliczenie VAT- ujmuje sig:

Tres¢ operacji Wn Ma

1. Wplyw Srodkow pienigznych z Urzedu Gminy
1 jednostek budzetowych objetych centralizacja
podatku VAT z tytulu VAT naleznego

wg jednostek budzetowych 136 225
2. Zwrot VAT z Urzgdu Skarbowego 136 225
3. Okresowe przelewy do Urzedu Skarbowego podatku VAT

Wg deklaracji VAT -7 Gminy, wg analityki z US 225 136

4. Przelew srodkéw pienigznych z tytutu VAT naliczonego
podlegajacego odliczeniu na rachunki biezgce jednostek

jako zwrotow wydatkdw budzetowych 225 136
5. Przelew na rachunek biezacy dochodéw Urzedu Gminy
Srodkéw z tytutu zaokraglen podatku VAT 225 136

Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na rozliczenia z Urzedem Skarbowym,
z jednostkami budzetowymi i rozliczenia z tytuhu zaokraglen podatku VAT. Ewidencja
szczegblowa moze zostaé poszerzona w miare potrzeb.

Konto 136 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw do rozliczenia z
tytutu podatku VAT. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, na koncie
ksigguje si¢ sumy zgodne z wyciagiem, réznic¢ wynikajacg z btedu odnosi si¢ na konto
245, jako "wplywy do wyjasnienia”. R6znice te¢ wyksiegowuje sie z konta 136 na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 shizy do ewidencji operacji dotyczgcych $rodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegélnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych prowadzonych dla:

- czekow potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie,

- srodkdéw obceych na inwestycje.

Sumy na zlecenie to $rodki przekazane na sfinansowanie zadania zleconego do wykonania.
Pozostalos¢ srodkéw po wykonaniu zadania zwraca si¢ zleceniodawcy.

Sumy depozytowe to obce Srodki pienigzne, ktére okresowo sa przechowywane przez
jednostke na wyodrgbnionym rachunku pomocniczym. Obejmujg one w szczegdlnosci wadia,
kaucje, zabezpieczenia pienig¢zne, sumy stanowigce przedmiot sporu i inne depozyty pieniezne.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych §rodkéw

z rachunk6éw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie:

1.wplata wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw
w korespondencji z kontem 240,
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2.przelew srodkéw na pokrycie potwierdzonych czek6w w korespondenciji
z kontem 130,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych

z wydzielonych rachunkéw bankowych a zwlaszcza:

1.zwrot wadium, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w korespondencji z
kontem 240,

2.pobranie gotéwki z banku do kasy, w korespondencji z kontem 141,

Ewidencja szczegbtowa do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu srodkéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

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

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w
szczegO6lnosci akcji, udzialow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zar6wno w
walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Czeki obce to srodki platnicze, za pomocg ktorych dtuznik splacil swoje zobowigzanie i
wobec tego w momencie przyjecia czeku zmniejsza si¢ nalezno$é od dtuznika. Czeki obce
ujmuje si¢ w ewidencji w warto$ci nominalnej.

Weksel to ztozone zobowigzanie do zaptaty oznaczonej osobie, w oznaczonym terminie sumy
pienigznej okreslonej w wekslu. Weksle obce ujmuje si¢ w wartosci nominalnej, a ewentualne
roznice z tytutu dyskonta odnosi si¢ na przychody lub koszty finansowe.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenie stanu krotkoterminowych aktywéw
finansowych a zwlaszcza:

- czeki obcee na pokrycie naleznosci w korespondencji z kontem 201, 221,234, 240,

- przyjecie weksla od dhuznika w korespondencji z kontem 201.

Na stronic Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywoéw
finansowych a zwlaszcza:

-realizacja czekéw obcych przez bank w korespondencji z kontem 130, 139, 135,

-wartos¢ sprzedanych krétkoterminowych aktywéw finansowych w korespondencji z kontem
750,

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan krétkoterminowych aktywow
finansowych .

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie:

-poszczegolnych skladnikéw krétkoterminowych aktywéw finansowych,

-stanu poszczegblnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej z podzialem na poszczegolne waluty obce,

-wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Do $rodkéw pienieznych w drodze zalicza si¢ $rodki znajdujace sie migdzy kasa a rachunkiem
bankowym, s$rodki miedzy rachunkami bankowymi lub miedzy poczty a rachunkami
bankowymi.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze:
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-wplata z kasy pobranych srodkéw pienieznych w korespondencji z kontem 101,

-przelew §rodkéw miedzy rachunkami bankowymi w korespondencji z kontem 130, 131, 135,
139.

-wplyw $rodkéw z tytulu podatkéw i oplat oraz innych wptat dokonanych za pomoca karty
platniczej w korespondencji z kontem 221,

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze:

-wplyw $rodkow pienigznych do kasy w korespondencji z kontem 101,

-wptyw $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe w korespondencji z kontami 130, 131,
135, 139.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezgco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
Zespél 2 - RozrachunkKi i rozliczenia

Konta zespolu 2 - Rozrachunki i rozliczenia stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen, a takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, innych
srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczeni niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczefi zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegétowa do kont rozrachunkowych moze byé prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwiaé wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkéw,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczefi, roszczen
spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obecych - réwniez wg poszczegblnych walut.

Na kontach rozrachunkowych nie muszg byé ujmowane naleznosci i zobowigzania
uregulowane w miesigcu ich powstania.

1)Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuly i kwoty uznaja
zarowno wierzyciele jak i dtuznicy.

2)Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku
dochodzenia na drodze sagdowej stajg si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do
sadu.

3)Rozliczenia to operacje dotyczace grupowania czy wyjasniania okreslonych kwot np.
rozliczenia przekazanych $rodkéw na wydatki, zrealizowanych dochodéw, rozliczenia
udzielonych dotacji badz niedoborow i szkéd.

4)Rozrachunki i roszczenia ujmowane sg w ewidencji ksiegowej od dnia ich powstania do
dnia ich wygasnigcia na skutek zaplaty, oddalenia w postgpowaniu spornym lub
egzekucyjnym, umorzenia, badZ odpisania z tytulu przedawnienia, lub tez odpisania jako
naleznosci nieistotne.

S)Naleznos$ci i zobowigzania ujmuje si¢ w wartosci ustalonej przy ich powstaniu, a w
przypadku gdy wyrazone sa w walutach obcych, ujmuje si¢ je w wartosci nominalnej
przeliczonej wedlug Sredniego kursu ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej. Roznice
wartosci wynikajace z réznicy kurséw wystepujace pomiedzy dniem powstania naleznosci,
zobowigzania, roszczenia, a dniem zaplaty, ujmuje si¢ w ewidencji na koncie rozrachunkowym
w korespondencji z kontami przychodéw i kosztéw finansowych, naktadéw inwestycyjnych
lub funduszy celowych w zaleznoséci od tego jakiej dziatalnosci rozrachunek dotyczy.
6)Umorzenie naleznosci oznacza zwolnienie dhuznika z dlugu przez wierzyciela wywolane
innymi okolicznosciami niz zaplata. Szczegdélowe zasady i tryb umarzania naleznosci
pienigznych majacych charakter cywilnoprawny reguluje uchwala Rady Gminy w sprawie
szczegélowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie nalezno$ci pienieznych
majgcych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie i jej jednostkom podlegtym oraz
wskazania organu i 0s6b do tego uprawnionych.

16



7)Za niesciggalne uznaje si¢ naleznosci, co do ktdrych wierzyciel dysponuje dokumentami
stwierdzajgcymi, ze pomimo dochodzenia swoich praw, nie ma mozliwosci ich zaspokojenia w
sposob optacalny.

8)Naleznosci i roszczenia przedawnione, umorzone lub odpisane z tytulu uznania za
niesciggalne zalicza si¢ do pozostalych kosztéw operacyjnych, a jezeli dotyczyly operacji
finansowych, zalicza si¢ do kosztéw finansowych. Przedawnione zobowigzania zalicza si¢ do
pozostalych przychodéw finansowych z wyjatkiem zwiagzanych z dzialalno$cig finansowo
wyodrebniong lub funduszy celowych, ktére zwiekszaja wlasciwy fundusz, a takze dotyczace
dzialalnosci inwestycyjnej ktére zmniejszajg koszty inwestycji.

9)Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci budzetowych jezeli nie przekraczaja one kosztéw ich
dochodzenia.

10)Rozrachunki i roszczenia podlegajg inwentaryzacji wedlug zasad okreslonych w ,,Instrukcji
inwentaryzacyjne;j”.

11) Mozna odstgpi¢ od uzgodnienia drobnych sald naleznosci i zobowiazan, jezeli nie
spowoduje to znacznych znieksztalcen w ewidencji ksiegowej, a koszty potwierdzenia takiej
operacji bylyby niewspdtmiernie wysokie do wielkosci potwierdzonego salda.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw , robét i ushug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

W wyjatkowych wypadkach gdzie nie ma koniecznosci jej szczegélowego sprawdzania nie
przeprowadzamy ewidencji przez konto 201 (art. 20 ust.4 ustawy o rachunkowosci).

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

Na stronic Wn konto 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan , a na stronie Ma - powstale zobowigzania i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznoéci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda .Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo MA

stan zobowigzan.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:
- zaplatg zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug w korespondencji z kontem 130,
101, 135, 139;
- odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych) z dziatalnosci eksploatacyjnej, oraz z
dziatalnosci finansowej z funduszy celowych, w korespondencji z kontem 760, 851.
- wartos¢ niedoboréw i szkéd w dostawach , za ktére odpowiada dostawca oraz inne tytuly
zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcOéw (np. uznane reklamacje jednostki) w
korespondencji z kontem 310,zespotu ,,4,080, 851.
- nalezny podatek VAT w korespondencji z kontem 225.
Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:
- zobowigzania wobec dostawcow z tytulu rob6t i ustug dotyczace :

e dzialalnosci eksploatacyjnej ( budzetowej i pozabudzetowej) w korespondencji
z kontem 013, 310, zespotu ,,4” ;
dzialalnosci inwestycyjnej w korespondencji z kontem 080, 011;
dzialalnosci finansowej z funduszy celowych w korespondencji z kontem 851;
sum na zlecenie w korespondencji z kontem 240;
warto$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajgcego odliczeniu lub
rozliczeniu w korespondencji z kontem 225
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- zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych
dotyczacych:
e dzialalnosci eksploatacyjnej
a/ kar w korespondencji z kontem 760
b/ odsetki za zwloke w zaplacie w korespondencji z kontem 750
- dzialalnosci inwestycyjnej w korespondencji z kontem 080
-dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnych w  korespondencji
z kontem 851,
Ewidencja analityczna do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wg poszczegdlnych kontrahentéw oraz wg planu
finansowego.
Naleznosci i zobowigzania musza byé ponadto prowadzone w ukladzie pozwalajacym na
sporzadzenie sprawozdan bilansowych i budzetowych.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 201-K-, 201-W-, 201-V-,itp.

Konto 220 — Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych — z tytulu podatku VAT

Konto 220 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu podatku VAT od sprzedazy
opodatkowanej od odbiorcéw / kontrahentow.

Na koncie 220 ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

- z odbiorcami z tytulu naleznego i wplaconego przez nich podatku VAT, ktéry podlega
przypisaniu na ich kontach indywidualnych.

Na koncie 220- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — z tytutu podatku VAT
ymuje sie:

Tre$¢ operacji Wn Ma

1. Przypis nalezoéci z tytutlu naleznego podatku VAT
na podstawie Faktur VAT i faktur korygujacych

oraz zwroty nadptat, 220 225
2. Zwroty nadpfat
- dokonany z rachunku bankowego dochodéw 220 131
- dokonany zkasy Urzedu Gminy 220 101
3. Zapis techniczny dotyczacy operacji odpisu naleznosci
oraz zwrotu nadptat 220 220
4.Wplaty naleznosci z tytulu naleznego podatku VAT
— wplata na rachunek bankowy 131 220
- wplata do kasy Urzedu Gminy 101 220
5. Odpis naleznosci z tytutu podatku VAT
( umorzenie, odpis aktualizujacy, uznana reklamacja) 225 220
6. Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dlugoterminowych z tytutu podatku 226 220
7. Przeksiggowanie naleznosci z tytutu podatku VAT
na naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych 221 220
8. Zapis techniczny dotyczacy operacji odpisu naleznosci
oraz zwrotu nadptat 220 220

Ewidencja szczegbtowa do konta 220 prowadzona jest wedlug odbiorcéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej co umozliwia ustalenie naleznosci wedtug:

- podziatek klasyfikacji budzetowe;j ,

- poszczegllnych kontrahentéw.
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Konto 220 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu podatku
VAT, a saldo Ma- kwotg zaliczki na poczet przysztych dostaw, zobowigzanie Urzedu Gminy z
tytulu nadptaconego podatku VAT.

Konto 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.
Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej / zalegtodci i nadplaty/.
Odsetki od naleznosci przypisanych a nie wplaconych ujmuje si¢ zbiorczo na jednym koncie
analitycznym w okresach kwartalnych.
Odsetki naliczone od wptlat dokonanych ksieguje si¢ na koncie z danym rodzajem naleznosci.
Dochody nieujete w planach innych jednostek (dotacje, subwencje, udzialy w podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych, dochody zrealizowane przez Urzedy Skarbowe, dochody
zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej) ksieguje sie na podstawie
dokumentu PK otrzymanego z ORGAN-u.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadplat w szczegolnosci:

- przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w wartosci netto w korespondencji z
kontem 720,

- przypis naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych w korespondencji z kontem 720,

- naliczone odsetki za zwloke inne niz odsetki podatkowe w korespondencji z kontem 750,

- zwrot nadptaty w korespondencji kontem 131, 101,

- naliczone odsetki statystyczne od naleznosci na koniec kwartatu w korespondencji z kontem
zespotu ,,7”,

- przypis do zwrotu na podstawie decyzji dotacji, ktora zostala juz rozliczona w
korespondencji z kontem 720,

- naleznosci z Ministerstwa Finansow z tytutu udziatléw w podatku dochodowym od oséb
fizycznych w korespondencji z kontem 720 (ksiggowane na koniec kazdego miesigca),

- naleznosci z tytutu zrealizowanych dochodéw przez Urzedy Skarbowe w korespondencji z
kontem 720 ewidencjonowane sg na biezaco, natomiast w okresach kwartalnych przypisywane
sg zgodnie z informacja o dochodach z Urzedéw Skarbowych (doksiegowane sg do danego
okresu sprawozdawczego),

- przychody z tytulu dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nie ujete w
planach innych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 720,

- przeniesienie naleznodci diugoterminowych do naleznosci krétkoterminowych z powodu
ustania hipoteki lub zastawu w korespondencji z kontem 226,

-naleznosci z tytulu sprzedazy srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych,
inwestycji oraz materiatoéw, w korespondencji z kontem 760,

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci a w szczegolnoscei:

- odpis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych wynikle z korekty naliczenia w
korespondencji z kontem 720, 225,

- odpis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych na skutek przedawnienia, umorzenia i
niesciggalnosci, w korespondencji z kontem 761

- wplaty naleznosci na rachunek bankowy (lacznie z potrgcona prowizja bankowg i optatag
komorniczg) lub do kasy w korespondencji z kontem 101, 131,

- wplaty naleznosci w kasie Urzedu za pomoca karty platniczej w korespondencji z kontem
141 (w zwigzku z r6znicg czasowa pomigdzy dokonanymi wptatami na rachunek bankowy a
faktycznym uznaniem tego rachunku),

- naleznosci zabezpieczone hipoteka lub zastawem w korespondencji z kontem 226,
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- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencji z
kontem 226,

-saldo nadptat z tytulu dochodow realizowanych przez Urzedy Skarbowe oraz z tytutu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych w korespondencji z kontem 720,

-nadptaty z Ministerstwa Finansow z tytulu udziatéw w podatku dochodowym od oséb
fizycznych w korespondencji z kontem 720 (ksiegowanie na koniec kazdego roku).

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytwlu moga byé dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosei i nadplaty).
Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma- stan zobowigzan jednostki z tytulu dokonanych nadplat w tych
dochodach.

Ewidencja szczegélowa powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe] oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 221-A-, 221-B-, 221-G-,221-M-, 221-N-,221-0-,221-P-, 221-R-, 221-S-, 221-U-, 221-
V-, 221-W-, itp.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.
Na stronic Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 131.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych
dochodow budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdania budzetowego RB 278.
Saldo Wn konta 222 jest uzgadniane w okresach miesigcznych przez jednostke Urzedu z
budzetem — Organ.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu dochodéw do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korica roku w korespondencji z
kontem 131.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 222-O-1,itp.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

- roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, w tym programoéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto
800,

- okresowe przelewy s$rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

- okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoifinansowania
programdw 1 projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem

130.
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Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu
srodk6éw pienigznych niewykorzystanych do korica roku w korespondencji z kontem 130.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 223-O-1,itp.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych. Przyznane przez organ dotujacy dotacje na realizacj¢ réznych zadan wiasnych
jst uyjmowane s3 w planach finansowych jednostek budzetowych, w tym w planie finansowym
urzgdu jst .

Na koncie 224 ewidencjonuje sig: Wn Ma
1.przelew kwoty dotacji do wtasciwych podmiotéw 224 130
2.zwrot kwoty dotacji niewykorzystanej w tym samym

roku budzetowym 130 224
3.kwota dotacji rozliczonych /na podstawie wlasciwego

dokumentu/ 810 224

4. kwota dotacji przypisana do zwrotu w roku

nastepnym po udzieleniu dotacji 221 720
5.zwrot dotacji w nastepnym roku 131 221

Na koniec roku konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza, iz udzielone dotacje nie
zostaly wykorzystane lub nie zostaly jeszcze rozliczone.

Dotacje, ktore sg przypisane do zwrotu lub zwrdcone przez jednostke otrzymujacag dotacje w
tym samym roku, w ktdrym zostaly przekazane i sa przekazywane na rachunek wydatkéw
budzetowych jako zwrot wydatkéw, pozostajg na koncie 224,

O tym czy dotacja zostala wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem decyduje
pracownik merytoryczny, ktéry wydat polecenie przekazania konkretnej dotacji, konkretnej
jednostce.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanej dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Podstawe do rozliczenia udzielonej dotacji (podmiotowej, przedmiotowej, celowe]) stanowi
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
sprawozdanie koncowe z wykonania zadania.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 224-D-,itp.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami: budzetem panstwa w
szczegolnosci z tytulu dotacji , budzetami jednostek samorzadu terytorialnego, Urzedem
Skarbowym w szczegdlnosci podatkéw, nadplat w rozliczeniach z budzetami, rozrachunkéw z
tytutu  podatku od towardw i ustug VAT naliczonego i naleznego, a takze innych
rozrachunkow z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie :

-przelew podatku dochodowego od 0séb fizycznych i podatku VAT oraz

odsetek 1 innych wptat do budzetu w korespondencji z kontem 130, 135, 136, 139,
-nadptat¢ w podatkach w korespondencji z kontem 220,231, 403, 851.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu:

- pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych w korespondencji z kontem
231,

- naliczenie naleznego podatku VAT w korespondencji z kontem 220,

- zwrot nadplat z tytulu rozrachunkéw z budzetem, w korespondencji z kontem 130, 135, 136,

139,
- naliczone zobowigzanie podatkowe, w korespondencji z kontem 403, 851,

Konto 225 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan naleznoéci Urzedu i
saldo Ma oznaczajace zobowigzanie wobec budzetow i jednostek budzetowych.

Ewidencja szczegélowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci
1 zobowigzan wg kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem i jednostkami budzetowymi

odrebnie.
Ewidencj¢ analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 225-0-, 225-U-, 225-V-,225-], itp.

Konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

- dlugoterminowe naleznosci , w korespondencji z kontem 840,

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych , w korespondencji z
kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wartoé¢ dhugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budZetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych a w szczegblnosci z tytutlu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych i
sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan a
zwlaszcza:

- zaplata naleznych skladek w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

-zaplata naliczonych ew. odsetek w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

-wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére ujgto na listach wynagrodzen, w
korespondencji z kontem 231,

-korekty uprzednich naliczen,

-odpisanie zobowigzan przedawnionych, w korespondencji z kontem 760, 851.
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Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci a w
szczegolnosci:

-naliczenie skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy od wynagrodzen
finansowanych ze §rodkéw na wydatki biezace, inwestycyjne, finansowo wyodrebnione w
korespondencji z kontem 404, 405 , 231, 080, 851,

-sktadki oplacone z wynagrodzen pracownikéw w powiazaniu z kontem 231,

-naliczenie odsetek od nieterminowych zaptat w korespondencji z kontem 751,

-odpisane naleznosci przedawnione i umorzone, w korespondencji z kontem 761, 851,
-otrzymane przelewy z tytulu zwrotu nadwyzki wyplaconych swiadczen, oraz zwrotu nadplaty
skladek, w korespondencji z kontem 130, 135, 139.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo
Ma oznaczajace stan zobowigzan.

Ewidencja szczegétowa do konta 229 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiagzan wg tytuléw rozrachunk6w oraz podmiotéw z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 229-7, ,itp.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznos$ci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy , umowy zlecenia i umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

-wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia, zasitkow
pokrywanych za $rodkéw ZUS, oraz ujg¢tych na listach ptac ekwiwalentéw pienieznych za
deputaty, za uzywanie wlasnej odziezy roboczej, materialéw i narzedzi w korespondencji z
kontem 130 lub kontem 101,

-potracenia w liscie plac:

sktadka ubezpieczeniowa w korespondencji z kontem 240,

podatek dochodowy od 0s6b fizycznych w korespondencji z kontem 225,

sktadki ZUS w korespondencji z kontem 229,

zaliczki i pozyczki mieszkaniowe w korespondencji z kontem 234,

sktadek 1 zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej, w
korespondencji z kontem 240,

nierozliczone zaliczki, w korespondencji z kontem 234.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen , a w
szczegolnosci:

- naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 404,

- naliczenie zasitkéw platnych przez ZUS a korespondencji z kontem 229,

-naliczenie kosztéw z tytulu $wiadczen rzeczowych naleznych pracownikom, w
korespondencji z kontem 404, 851.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci
a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnié¢ mozliwosé
ustalenia stanéw nalezno$ci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen,

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, zobowigzan i roszczeni wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na koncie 234 ksigguje si¢ m. in. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na
wydatki obcigzajace jednostke, z tytulu odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz
pracownikéw, oraz z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek z ZFSS, naleznosci od
pracownikéw z tyt. niedoboréw i szkéd, zobowigzania z tytulu ekwiwalentéw wyplacanych za
uzywanie wiasnej odziezy, za zuzyte materialy i sprzet wlasny, za przejazdy stuzbowe i z
tytutu zwrotu sum wylozonych przez pracownika na pokrycie kosztéw jednostki.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke w
korespondencji z kontem 101,130, 135,

-naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke odplatnych $wiadczen w
korespondencji z kontem 851,

-wyplaty z tytutu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS w korespondenciji z kontem 101, lub 135,
-naleznosci i roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd w mieniu 011, 013 lub

240,

-odpisanie zobowigzan przedawnionych w powigzaniu z kontami 760, 851.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-wydatki dokonane przez pracownik6w na rzecz jednostki w korespondencji

z kontem zespotu 4, 011, 310,

-rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych w korespondencji z kontem

101, 130,
-naleznosci od pracownikéw potracone na liScie wynagrodzen, w korespondencji z kontem

231.

Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencja szczegétowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci
roszczen i zobowigzan wobec pracownikow wg tytutdw rozrachunkow.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 234-K-, 234-P-, 234-R-.itp.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja konta 201 do 234. Konto 240 moze ujmowaé ewidencje
pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen a takze krétko i dlugoterminowych naleznoséci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz zmniejszenie
zobowigzan a w szczegdlnosci:

- uyjawnianie niedoboru :
24



gotowki w korespondencji z kontem 101,

srodkow trwalych w korespondencji z kontem 011, 013,

materialéw w korespondencji z kontem 310

papieréw wartosciowych w korespondencji z kontem 030,

-wyplaty sum depozytowych, kaucji, w korespondencji z kontem 101, 139,

-odprowadzenie réznych potracen z listy plac,

- naleznosci od jednostek i oséb fizycznych niebedacych pracownikami z tytutu zwrotu
poniesionych w ich imieniu wydatkdw, w korespondencji z kontem 101, 130, 135.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz splate

i zmniejszenie naleznosci i roszczen a w szezego6lnosei:

-splate naleznosci w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

-potracenia w liScie ptacy w korespondencji z kontem 231,

-ujawnienie nadwyzki gotowki, materiatdw srodkow trwatych w korespondencji z kontem 101,

310011, 013,
-wplywy wadium, kaucji, w korespondencji z kontem 139,

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen a
saldo Ma stan zobowigzan.

Ewidencja szczegdélowa do konta 240 winna umozliwi¢ ustalenie rozrachunkdow,
roszczen i rozliczenn z poszczegodlnych tytutow.
Ewidencje¢ analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 240-D-, 240-O-, 240-P-, 240-R-, 240-W-,itp.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a nie
wyjasnionych kwot z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznoS$ci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci:
a) zwigzanych z dzialalnoscia eksploatacyjng, w korespondencji z kontem 761,

b) zwigzanych z operacjami finansowymi, w korespondencji z kontem 751,

¢) dotyczaca funduszy celowych i ZFSS, w korespondencji z kontem 851.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Odpisy aktualizujgce dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, co do ktérych jest

prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne
byloby uznanie ich za niesciggalne.
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Zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci warto$é naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac
stopiei prawdopodobiefistwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w
odniesieniu do:

- naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do wysokosci
naleznosci nieobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadloéciowym,

- naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli
majgtek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego — w
pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dluznikéw oraz z ktérych zaptatg dluznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dhuznika sptata naleznoéci w umownej kwocie
nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci,

-naleznos$ci stanowiacych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

-naleznosci  przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dzialalnosci lub struktura odbiorcéw — w wysokos$ci niewiarygodnie oszacowanej kwoty
odpisu, w tym takze ogdlnego, na nie$ciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartosé.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartosé
aktywow, w tym rowniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci, rGwnowartos$é catosci lub
odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwicksza wartos¢ danego
sktadnika aktywéw i podlega =zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéw
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Dokumenty stanowiagce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegélowo
okresla¢ przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzgcych $ciagnieciu
naleznosci.

Zespél 3 - Materialy i towary
Konta zespolu 3 - Materialy i towary , stuza do ewidencji zapaséw materialow oraz

rozliczenia zakupu materialéw, towaréw i ustug. Ewidencje zapaséw materialéw prowadzi sie
w cenach zakupu lub nabycia.

Konto 310 - Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow.
Ewidencj¢ zapaso6w materialéw prowadzi sie stosujac :

-ewidencje wartosciowg na koncie syntetycznym 310,

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie :

-przychdd materialéw z zakupu w korespondencji z kontem 201, 234, 080,
-nieodptatne przyj¢cie materialow w korespondencji kontem 760 ,
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-zwrot materialéw wydanych do zuzycia w korespondencji z kontem 401,
-nadwyzki materialéw stwierdzone podczas inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240,

Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ :

-rozchdd materialow przekazanych do zuzycia w korespondencji z kontem 401, 080 ,
-rozch6d materiatow nieodplatnie przekazanych w korespondencji z kontem 761 ,
-rozch6d materialdw sprzedanych w korespondencji kontem 201,

-niedobory i szkody stwierdzone podczas inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materialéw w cenach
zakupu lub nabycia.

Z ewidencji na koncie 310 wylaczone sa materialy o niewielkiej wartosci, przeznaczone do
biezacego wykorzystania.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie, stuzg do ewidencji kosztoéw w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie

z odrgbnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztéw operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegélowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych w Urzedzie.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od §rodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z
kontem 071- jednorazowo na koniec roku.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku kosztéw amortyzacji na wynik finansowy w korespondencji z
kontem 860.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Na koniec roku konto 400 salda nie wykazuje.

Konto 401 — Zuzycie materialéow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
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Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia
materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciaggu roku
kosztow zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Na koncie tym be¢dg podlegaly ewidencji koszty zuzycia materialow i energii klasyfikowane w
szczegblnosci w nastepujacych paragrafach 421-426.

Konto 402 — Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie 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
kosztéw ustug obcych na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty ustug obeych klasyfikowane w szczegdlnosci
w paragrafach 427-440, w tym koszty zakupu ustug zdrowotnych w paragrafie 428 w czesci
niedotyczacej pracownikow.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowej
i administracyjnej oraz sktadek i wptat organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma konta
403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw z tego tytulu na konto 860.

Nie podlega ewidencji na tym koncie podatek dochodowy, zaliczki pobrane przez platnika z
tytulu podatku dochodowego od wynagrodzen, umow o dzieto czy uméw zlecenia.

Za oplaty o charakterze podatkowym mozna przyjaé swiadczenia pieni¢zne, powszechne,
przymusowe oraz bezzwrotne, ustalone jednostronnie na rzecz skarbu panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, zazwyczaj zwigzane z czynnoscig organu administracji publicznej
podejmowang w zakresie jego dziatalnosci.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegblnosci w
paragrafach 414, 448 — 453.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji w kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzenn z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.
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Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potragcen z réznych tytuléw dokonywanych na listach
plac).

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztoéw
dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na
konto 860.

Na koncie tym bedg podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegblnosci w
paragrafach 401, 404, 410, 409, 417.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnoéci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczenn spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0sdb zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzielo i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutlu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Koszty wykazywane w tej pozycji to obcigzajace pracodawce skladki z tytutu ubezpieczen
spotecznych, sktadki na rzecz Funduszu Pracy, odpisy na ZFSS, , szkolenia pracownikéw,
wydatki zwigzane z bhp i ekwiwalenty za te swiadczenia, wydatki zwigzane z ochrong zdrowia
dla pracownikow itp.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegélnosci w
paragrafach 302,411,412,428,444,470.

Konto 407 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 407 shuzy do ewidencji kosztéw, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujgcia na kontach
400-405 i 409. Na tym koncie ujmuje sie¢ w szczegdlnosci swiadczenia spoteczne, stypendia i
inne formy pomocy dla uczniow. Koszty, ktore polegaja na wyplacie swiadczen dla oséb
fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu
jst, nie bedacych jednoczesnie kosztem zwigzanym z normalnym funkcjonowaniem jednostki.

Na stronie Wn konta 407 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma konta
407 wmuje si¢ ich zmniejszenie, oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci w
paragrafach 304, 311, 324, 325, 326.

Konto 408 — Pozostale obcigzenia

Konto 408 stuzy do ewidencji kosztéow, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujgcia na kontach
400-405, 407 i 409. Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci wplaty gmin i powiatéw na
rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkow gmin lub zwiazkéw
powiatow na dofinansowanie zadan biezgcych, zwrot dotacji oraz platnosci, w tym
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o
ktorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
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Na stronie Wn konta 408 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma konta
408 ujmuje si¢ ich zmniejszenie, oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci w
paragrafach 285, 231, 290, 291.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg
si¢ do ujecia na kontach 400-408. Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegélnoéci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma konta
409 umuje si¢ ich zmniejszenie, oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie tym bedg podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci paragrafach
300, 303,419,441,442,443,459.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespolu 7 — Przychody, dochody i koszty stuza do ewidencji:

1. przychodéw i kosztdw ich osiggni¢cia z tytulu sprzedazy produktéow, towarow,
przychodoéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw
operacyjnych,

2. podatkéw nieujetych na koncie 403,

3. dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje¢ szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodow,
do ktérych zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty, inne dochody jst oraz innych jednostek,
nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.,

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (umorzenia, przedawnienia) z tytutu dochodéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢:

- przychody z tytulu dochodéw budzetowych w tym odsetki od podatkdw,

a) przypisanych jako naleznosci w korespondencji z kontem 221,

b) wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych), w korespondencji z kontem 101, 131,
-zwrot dochoddw lat ubieglych, w korespondencji z kontem 221, 131, 101.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegbtows stanowig 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.

Ewidencje¢ analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 720-B-, 720-S-, 720-U-, itp.

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:

- przychodéw ze sprzedazy papieréw wartosciowych, w korespondencji z kontem 101, 131,
-przychodéw z udzialdéw i akcji, w korespondencji z kontem 131,

-dywidendy, w korespondencji z kontem 131,

-odsetki od udzielonych pozyczek, w korespondencji z kontem 131,

- odsetki inne niz podatkowe, w korespondencji z kontem 131,

-dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, w korespondencji z
kontem 140, _

- odsetki od $rodkéw na rachunku biezacym oraz naliczone odsetki od naleznosci innych niz
podatki lokalne, w korespondencji z kontem 221,

-dodatnie réznice kursowe, naliczone na koniec kwartatu w korespondencji z kontem 101, 131,
201, 221, 240.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

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

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznos$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 750-S-, itp.

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 sluzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i innych papieréw wartosciowych w korespondencji z
kontem 030, 130, 101,
-odsetki od obligacji, odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek, w korespondencji z
kontem 130,
-odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w
budowie, w korespondencji z kontem 101, 130,
- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych, w
korespondencji z kontem 140,
- odpisy aktualizujace wartosci naleznosci z tytulu operacji finansowych, w korespondencji z
kontem 290,

31



- ujemne roznice kursowe z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwale w budowie, w
korespondenciji z kontem 221,

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych —naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

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.

Ewidencjg analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 751-P-, itp.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 sluzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegoblnodei na stronie Ma konta 760 uyjmuje sie:

-przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow w
korespondencji z kontem 201, 221, 234, 240, 101, 131,

-przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie w korespondencji kontem 201, 221, 131, 101,

-odpisane przedawnione zobowigzania w korespondencji z kontem 201, 240, 231, 234,

- otrzymane odszkodowania, kary, w korespondencji z kontem 101,131,

- nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej warto$ci lub ktére wystgpily
incydentalnie w korespondencji z kontem 011, 080, 020, 310

- nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego od oséb fizycznych w
korespondencji z kontem 131,

- przepadek kaucji, wadiow w korespondencji z kontem 131,

- z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywoéw obrotowych, ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

- koszty osiggniecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,
w korespondencji z kontem 310,

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego zwigzane z dzialalnoscig operacyjna w korespondencji z kontem
101, 130, 201, 234, 240,

-odpisane naliczone przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci inne niz zwigzane z
przychodami finansowymi w korespondencji z kontem 131, 201, 221,231, 234,240,

- odpisanie weksli obcych przedawnionych lub nieéciggalnych, w korespondencji z kontem
140,

-odpisy aktualizujace od naleznosci w korespondencji z kontem 290,
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-nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

- wartos$¢ sprzedanych materiatéw w korespondencji z kontem 310,

-wartos¢ przekazanych nieodplatnie rzeczowych aktywow obrotowych, w korespondencji z
kontem 310.

W szczegblnosei na stronie Ma konta 761 ujmuje sie:
-korekty zmniejszajagce uprzednio zaksiggowane pozostate koszty operacyjne w
korespondencji z kontem 130, 201, 234.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na stron¢ Wn konta 860,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespét 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy stuzg do ewidencji funduszy,
wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczenn miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow  trwalych i obrotowych
jednostki iich zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci:
= przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
= przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego
zrealizowanych dochodéw w korespondencji z kontem 222,
= przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje w korespondencji z kontem 810,
» roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych w korespondencji z kontem 011,
= wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aport) $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie w korespondencji z kontem 011, 020, 080,
= wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
s wartos$¢ aktywOw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

= przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860,

= przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych w korespondencji z kontem 223,

= wplyw $rodkéw przeznaczonych na inwestycje

» réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych w korespondencji z kontem 011,

* nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem 011, 020, 080,

= wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

v warto$¢ objetych akcji i udziatow,

»  warto$é aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia, w korespondencji z
kontem 310,
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

Konto 810 sluzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu S$rodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
* Wartosci dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
* roéwnowartosci wydatkow dokonanych ze srodkéw budzetu na finansowanie srodkow
trwatych w budowie, zakupu s$rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych , w korespondencji z kontem 800,

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przeksiggowanie w koncu roku, salda tego konta na konto 800.
Na koniec roku konto 810 salda nie wykazuje.

Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135- Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Pozostale $rodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki / z
wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z tego funduszw/.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- koszty prowadzenia dzialalno$ci socjalnej / zakup ustug, wyplata zapomogi /w
korespondencji z kontem 135
- odsetki od nieterminowo regulowanych zobowigzan w korespondencji z kontem 135, 240
- przelew $rodkéw z funduszu socjalnego dla innych jednostek na finansowanie
wspolnej dzialalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 135,
- korekta odpisu na fundusz swiadczen socjalnych- zwrot §rodkéw z funduszu
socjalnego w korespondencji z kontem 135,

Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie w szczego6lnosci.

- odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 135,

- srodki otrzymane od innych jednostek na prowadzenie wspélnej dzialalnosci w
korespondencji z kontem 135,

- odsetki od $rodkéw na rachunku $wiadczen socjalnych w korespondencji  z kontem 135,
-naliczone odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych w korespondencji z kontem
234, 240,

- przychody z tytutu sprzedanych $wiadczen socjalnych naliczone w korespondencji z kontem
234, 240.

Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:

- stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw na poszczegélne
rodzaje dziatalno$ci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
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Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 - sluzy do ewidencji roéwnowartosci mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji.

Na stronie Ma konta 855 ujmuje si¢ stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie
bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a
nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢é mienia sprzedanego, ale jeszcze nie sptaconego.

Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 407, 408,
409,

- warto$¢ sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760,

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,

- pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume :

- uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.

- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn strate netto

- saldo Ma zysk netto
Pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenosi si¢ na konto 800.

1. Konta pozabilansowe
Konto 090 — Srodki trwale obce

Konto 090 przeznaczone jest do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowe]j obcych srodkow trwatych otrzymanych w bezplatne uzytkowanie.

Na stronie Wn konta pozabilansowego 090 ujmuje sie¢ zwiekszenia, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe]j obcych srodkéw trwatych.

Konto 091 — Srodki trwale w likwidacji

Konto 091 przeznaczone jest do ewidencji ksiggowej wartosci poczatkowe] Srodkdéw
trwalych przeznaczonych do likwidacji.
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Na stronie Wn konta 091 ksieguje si¢ warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych
przeznaczonych do likwidacji, ‘a na stronie Ma konta 091 $rodki trwale fizycznie
zlikwidowane. '

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta pozabilansowego powinna umozliwié
ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych $rodkdw trwalych przeznaczonych do
likwidacji.

Ewidencje analityczna tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 091-1, itp.

Konto 092 — Srodki trwale wlasne powierzone innym jednostkom

Konto 092 stuzy do ewidencji wlasnych srodkéw trwalych przekazanych czasowo
innym jednostkom do uzytkowania.

Ewidencja analityczna do konta 092 powinna pozwala¢ na identyfikacje wartosci
srodkow trwalych przekazanych do dyspozycji innym jednostkom.
Ewidencje¢ analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 092-P-, itp.

Konto 093 — Srodki trwale dzierzawione

Konto 093 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obcych srodkéw
trwatych, uzywanych na podstawie umow najmu, dzierzawy lub innych uméw o podobnym
charakterze, jezeli zgodnie z przepisami obiekty te sg zaliczane do skladnikéw majatku ich
wlasciciela (wynajmujgcego, wydzierzawiajacego) i przez niego amortyzowane.

Konto 955 — Wydatki realizowane w ramach funduszu soleckiego

Konto 955 przeznaczone do ewidencji wydatkéw realizowanych w ramach funduszu
soteckiego. Konto jednostronne.

Na stronie Ma konta 955 ksieguje si¢:
- warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw w ramach Funduszu Soteckiego w podziale na
sotectwa.
Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegétowosci planu finansowego wydatkéow
funduszu soteckiego, tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Wzajemne wylaczenia dotycza w szczegdlnoscei:

- wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
- wyniku finansowego na operacjach dokonywanych miedzy jednostkami.

Ewidencja na stronie WN obejmuje:

- koszty w wyniku transakcji z innymi jednostkami (bez naliczonego podatku VAT takze
niepodlegajacego odliczeniu) powstatych w wyniku §wiadczen odplatnych udzielonych przez
inne jednostki organizacyjne

- powstanie naleznosci od innych jednostek (w kwotach brutto)

- splata zobowigzania wobec inny jednostek (w kwotach brutto)

- odpisane zyski proporcjonalnie do naliczonej amortyzacji srodka trwatego, zawarte

w zakupionych §rodkach trwatych od innych jednostek

- odpisane zyski proporcjonalne do zuzycia materialéw, zawarte w zakupionych materiatach
od inngj jednostki organizacyjnej

- zmniejszenie funduszu jednostki w zwigzku z przekazaniem innej jednostce organizacyjnej
sktadnik6w majatku
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Ewidencja na stronie MA obejmuje :

- przychody

- splata naleznosci od innych jednostek (w kwotach brutto)

- powstanie zobowigzania wobec innych jednostek (w kwotach brutto)

- zyski wykazane przy zakupie srodka trwatego od innych jednostek

- zyski wykazane przy zakupie materialow od innej jednostki organizacyjnej

Konto 980 — Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

Konto 980 przeznaczone jest do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych
Urzedu.
Na stronie Wn konta 980 ewidencjonuje sie:
- warto$¢ planu finansowego jednostki,
- warto$¢ dokonanych w ciggu roku zmian w planie finansowym jednostki (zar6wno
zwigkszajgcych jak i zmniejszajacych plan).

Na stronie Ma konta 980 ewidencjonuje sie:
- réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych, w chwili ich ewidencji lub na
podstawie sprawozdania Rb 28S
- warto$¢ planu przeniesionego uchwalg organu stanowigcego do planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych, ktore beda realizowane w roku nastepnym,
- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6lowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

Konto 981 przeznaczone jest do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych Urzgdu.
Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie:
- warto$¢ planu finansowego niewygasajacych wydatkéw jednostki,

Na stronie Ma konta 981 ewidencjonuje sie:
- réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych, "
- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygaste;j.
Ewidencja szczegétowa do konta 981 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn 998 konta ujmuje sie:

1/ réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2/ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow , ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 uymuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é umow, decyzji i
innych postanowieni, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym, zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999.
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Ewidencja szczegoélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewnié¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg byé zrealizowane w latach

nastegpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przyszlych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkoéw
budzetowych lat przysztych.

1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH NA WSZYSTKICH
DZIENNIKACH CZESCIOWYCH URZEDU GMINY
KONTA BILANSOWE

Symbol konta

Syntetyczny

Analityczny

Nazwa konta

011

' Zespol 0 — Majatek trwaly

T'wg grup KST (klasyfikacji srodkéw | Srodki trwate
trwatych) |
013 wg jednostek organizacyjnych d Pozostale srodki trwate
014 wg jednostek organizacyjnych  Zbiory biblioteczne
015 wg zlikwidowanych podmiotéw Mienie zlikwidowanych jednostek
020 podziat wg tytulow Wartosci niematerialne i prawne
030 | podzial wg tytuléw | Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 wg grup KST Umorzenie §rodkéw trwalych oraz
- wartosci niematerialnych i prawnych
072 wg tytulow Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
| oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
B oraz zbioréw bibliotecznych
073 podzial wg tytulow Odpisy aktualizujace dtugoterminowe
aktywa finansowe
080 naklady wg realizowanych projektéw | Srodki trwate w budowie (inwestycje)

i zadan inwestycyjnych oraz
kwalifikowalnosci kosztow

Zespol 1 - S_rp_dki_pienit;ine i rachunki bankowe

101 wg. rodzajow srodkow Kasa B

130 wg. , projektow i podziatek Rachunek biezgcy jednostki - wydatki
|klasyfikacji budzetowej

131 |wg. rodzaju dochodéw i klasyfikacji | Rachunek biezgcy jednostki - dochody
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| Symbol kenta Nazwa konta
SyntetycznyT Analityczny
budzetowej ]
135 wg funduszu Rachunek srodkéw funduszy specjalnego
| - | przeznaczenia
139 dla kazdego rachunku odrebnie i Inne rachunki bankowe
|rodzaju lokat | ) )
140  wg skladnikow aktywow Kroétkoterminowe aktywa finansowe
141 wg rodzaju obrotow Srodki pienigzne w drodze

| Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

| 201 wg kontrahentéw, rozdziahu i
| 'paragrafu klasyfikacji budzetowej
| = =
221 wg tytuléw , diuznikow i podziatek | Naleznosci z tytutu dochodow
klasyfikacji budzetowej budzetowych -
222 wg rodzajow zrodet dochodow Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 wg realizowanych wydatkow Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 wg podzialek klasyfikacji Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
'budzetowej i kontrahentéw | ptatnosci z budzetu $rodkoéw europejskich
225 | wg tytuléw rozrachunkow, Rozrachunki z budzetami
rozdzialéw podatku i paragrafow
~ |Klasyfikacji budzetowe;
226 wg podzialtek klasyfikacji ' Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
budzetowej i rodzajow naleznosci
229 wg rozdziatu i paragrafu klasyfikacji |Pozostate rozrachunki publicznoprawne
budzetowej oraz tytutéw
|rozrachunkéw
231 wg rodzaju rozrachunku, podzialek | Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
klasyfikacji budzetowej a takze
prowadzone sg karty imienne
wynagrodzen
234 wg. rodzaju rozrachunku lub Pozostate rozrachunki z pracownikami
 klasyfikacji budzetowe; -
240 wg rodzajow lub klasyfikacji Pozostale rozrachunki
budzetowej )
245 wg rodzajow | Wplywy do wyjasnienia
290 wg tytuldw odpisow | Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespil 3 — Materialy i towary

310 wg rodzaju materialow Materialy
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie i
. 400 wg. rodzajow Amortyzacja
401 wg podziatek klasyfikacji Zuzycie materialéw i energii
| budzetowej - o
402 wg podziatek klasyfikacji Ustugi obce

budzetowe]j
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budzetowej

Symbol konta ) Nazwa konta
Syntetyczny Analityczny
403 wg podziatek klasyfikacji Podatki i oplaty
budzetowe;j |
404 wg podziatek klasyfikacji Wynagrodzenia
budzetowej ) -
405 wg podzialek klasyfikacji Ubezpieczenia spoteczne i inne
budzetowej Swiadczenia |
407 wg podziatek klasyfikacji Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
- budzetowej -
408 wg podziatek klasyfikacji 'Pozostale obciazenia
‘budzetowej
409 ' wg podziatek klasyfikacji Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 6 — Produkty

|Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

640 wg kontrahentow N
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty o
720 wg rodzaju i podziatek klasyfikacji | Przychody z tytutu dochodow
budzetowej budzetowych o
750 | wg rodzaju przychodu i podzialek Przychody finansowe
klasyfikacji budzetowej
751 wg rodzaju kosztéw lub podzialek Koszty finansowe
klasyfikacji budzetowej
760 wg podzialek klasyfikacji Pozostate przychody operacyjne
I budzetowe] 1
| 761 wg podzialek klasyfikacji Pozostale koszty operacyjne '
{ | budzetowej B
| 770 wg tytutow zyskow Zyski nadzwyczajne
771 wg tytulow strat ) Straty nadzwyczajne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 \wg rodzajow zwigkszen i zmniejszefi | Fundusz jednostki
810 wg rodzajow Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu
srodkdw europejskich oraz srodki z
L budzetu na inwestycje
851 wg zrodel zwigkszen i rodzajow Zaktadowy Fundusz Swiadczef
zmniejszen B Socjalnych
855 wg zlikwidowanych jednostek Fundusz mienia zlikwidowanych
) jednostek
860 - Wynik finansowy
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KONTA POZABILANSOWE

_ Symbol konta Nazwa konta
Syntetyczny Analityczny

090 wg jednostek | Srodki trwate obce o B
091 wg jednostek Srodki trwale w likwidacji

092 wg jednostek Srodki trwate wlasne p0w1erzone innym

jednostkom
093 wg jednostek _ Srodki trwale dzierzawione
955 wg solectw i podzialek klasyfikacji Wydatki realizowane w ramach funduszu

'budzetowe;j soleckiego
976 wg jednostek Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 w szczegOlowosci planu finansowego Plan finansowy wydatkéw budzetowych
wg podziatek klasyfikacji budzetowej
981 w szczegblowosci planu finansowego Plan finansowy niewygasajacych
wg podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw
998 wg podziatek klasyfikacji Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
budzetowej z wyodrebnieniem planu |roku biezgcego
' niewygasajacych wydatkow -
999 wg podziatek klasyfikacji Zaangazowanie wydatkow budzetowych

budzetowe]j z wyodrgbnieniem planu

| niewygasajgcych wydatkow

przysztych lat

Konta analityczne tworzy osoba dokonujgca ksiggowania operacji gospodarczych w ksiegach
rachunkowych jednostki, uwzgledniajgc potrzeby wynikajgce z obowigzujqcych przepiséw oraz
potrzeby wskazane przez Kierownika jednostki. Wydruk planu kont analztycznyck {est

dokonywany za pomocq programu komputerowego — FK.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 62/2022

Woéjta Gminy Skarzysko Koscielne
z-dnia 02 czerwca 2022r.

W Zataczniku Nr 6 pn. ,OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH?”,

Zarzadzenia Nr 97/2019 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 27 lipca 2019 . w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci
wprowadza sie zmiany:

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych

CZESC1
Ogolna

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a w szczegblnosei na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (tekst jednolity Dz.U., z 2019r., poz. 351),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r.,

poz. 869),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz.U., z 20138r.,

poz. 1986 z pézn. zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz.U., z 2018r.,

poz. 2174 z pézn. zm.),
6. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje sig instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Skarzysku Koscielnym z tytulu powierzonych im obowigzkow
winni zapoznaé sig z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewngtrznymi, jak:
— Zasady (Polityka) Rachunkowosci,
— TInstrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej oraz ewidencji drukow $cistego zarachowania,

— Regulamin przeprowadzenia kontroli finansowej przez komisjg ds. kontroli finansowe;j.

§ 3.

Ilekroé¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:



jednostee — oznacza to urzad gminy,

kierowniku jednostki — oznacza to wdjta gminy,
ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,
pelnomocnikach — oznacza to:
Pelomocnik Kierownika Jednostki- Sekretarz Gminy
Pelnomocnik Ksiggowego- Z-ca Skarbnika Gminy

CZESC 11
Szczegolowa

Rozdzial 1T
Dowody ksiggowe — dane ogélne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

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

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiazane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
érodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu
lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci,
wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdar i przeszacowan.

§5.

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

— dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

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

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

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

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

— chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodéw ksiggowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow

ksiggowych),



— systematyczno$é numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiadaé¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

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

— poprawno$é¢ formalna (4. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejsza instrukcja),

- poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$é przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosc
zastosowanych miar),

- poprawno$é rachunkowa (tj. zgodno$é obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

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

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

§ 6.

Funkcje dowodu ksi¢ggowego.
Dowdd ksiggowy winien spelniaé nastgpujace funkcje:

— funkcja ,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

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

— funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrol¢ analityczng (Zrodtows) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7.

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”.
2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
—~ wewnegtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych moga
byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru
dowodéw zrodiowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace — ,,noty ksiggowe” stuzgce do korekt dowodéw obcych lub wilasnych zewngtrznych
- sprostowania zapiséw lub sformulowan,
3) zastepeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego (dowody

,»pro forma”),



4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow
Klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowa np. wystornowania blgdnego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksieggowych dowodéw
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem s zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw
ksiggowych sporzadzonych r¢cznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem
urzadzen lacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial I1I
Dowody ksiegowe — dane szczegélowe

§ 8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢ggowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien :

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypemiony czytelnie, recznie (pidrem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigeiu, poprawieniu
lub uzupeieniu,

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

4) mieé rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) byé wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w spos6b wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktéra dokumentuje,

6) zawieraé dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgsci instrukeji — Czgs¢ 111 szczegbtowa),

7) zawieraé podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

8) posiadaé numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciggta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedtug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodéw ksiggowych, "

9) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych, powinien on by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw Zrédiowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
prawidlowo wypetnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlaéciwych danych lub bigdnych zapisow zrodtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby



upowaznionej do tej czynnoici, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkow korygujacych, musi
byé zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy,

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

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

§9.

Tres¢ dowodu ksiggowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowéd ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:

1) okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej wartos¢ , jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow, -

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych ( dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejgcia skladnika majatkowego,
przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastgpczym,
to podpisy os6b na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych os6b.
Podpisy na emitowanych papierach wartociowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiegowe muszg by¢:
— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,
— kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1
— wolne od btgdéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a bledy
w dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano wyZzej
w§8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym

uzasadnieniem.

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



6. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodow ksiegowych.
1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci

egzemplarzy i uyymowane w raporéie kasowym.
Wszystkie wptaty gotéwkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane
sg na specjalnym druku ,,Bankowy dowdd wplaty”. Dowéd wypelia osoba dokonujaca wplaty
w trzech egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjeciu
wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym kopie z bankowym
dowodem wplaty,

— polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia

jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w czterech egzemplarzach, ktore, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sklada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
wraz z wyciagiem bankowym jeden egzemplarz przelewu. Dopuszcza sig podpisywanie
przelewdéw wystawionych przez kontrahentéw — dotaczonych do dokumentéw stanowigcych
podstawe zaplaty (np. zaplata za energi¢ elektryczng itp.), w przypadku przelewow elektronicznych
jednostka otrzymuje z banku wraz z wyciggiem wydruk potwierdzonego przelewu,

— polecenie zaplaty — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia okreslona
kwota rachunku dtuznika i uznania ta kwota rachunku wierzyciela pod warunkiem:

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

— udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigZania jego rachunku,

— zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

— nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizjg za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank.
Pracownik ksiegowy sprawdza zasadno$é obcigzenia i zgodno$¢ z umowa zawarty pomigdzy
jednostka a bankiem,

— wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzagdzony na druku lub wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik referatu finansowego z zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujgcego,

— czek gotéwkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy referatu finansowego (kasjer) w jednym
egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami  zlozonymi
w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbiér na grzbiecie ksigzeczki czekowe;j.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawg
wydania czeku gotéwkowego jest dowod zrédlowy uzasadniajgcy wydanie czeku (lista pflac,



rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT,
polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrédiowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotéowkowego musza byé opisane przez osob¢ upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje
wyplaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i ksiggowego badz ich pelnomocnikéw. W razie
pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowala.
Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekéw,

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

- wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciggu z zawartg
umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawartg umowa
(wzory i symbole dowodéw okreslaja banki).

2. Dowody kasowe:
1) dowdd wplaty (kasa przyjmie),
2) dowdd wyplaty (kasa wyplaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6) czek gotdéwkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),
7) bankowy dowéd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
8) kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen i innych naleznosci:
1) lista ptac pracownikow — oryginat,
2) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,
3) lista nagréd i dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,
4) rachunek za wykonang pracg zlecong i dzieto — oryginat,
5) lista wyplat ryczattéw dla Radnych i diet dla soltysow oraz przewodniczacych Rad Sofeckich,
6) listy wyptat dotyczacych pomocy materialnej dla uczniow.

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:
1) przyjecie érodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat ,
5) przekwalifikowanie pozostatego $rodka trwalego na $rodek trwaly — oryginal,
6) likwidacja $rodka trwalego — oryginat (symbol LT),
7) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu - oryginal.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,
2) nota ksieggowa wewnetrzna — oryginal,



3) polecenie ksiggowania — oryginat,
4) nota memorialowa — oryginal,
5) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginal,
6) nota uznaniowa ogdlna — oryginal,
7) nota zewnetrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzng),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,
9) zestawienie przeksiegowan miesigcznych — oryginat,
10) zestawienie przeksiegowarn rocznych — oryginat.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco, na drukach ogélnie
dostepnych lub zastgpczych.

6. Druki $cislego zarachowania:
1) czeki gotéwkowe,
2) kwitariusze — K 103.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw referatu finansowego wg zakresu
czynnosci i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego
roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 11.

Zasady obiegu dowodéw ksiggowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznosé przekazania dokumentéw pomiedzy poszezegdlnymi
stanowiskami. W ten spos6b powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiegowania. Poszezegdlne dowody ksiggowe majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowod6w ksiggowych:

— zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentoéw przez poszczeg6lne ogniwa,

~ zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnoéci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek,

— zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow
tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne
do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszajg ciagly
ruch obiegowy.



3. Obowigzujacy w urzedzie gminy ,Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych”, stanowi
Zalgcznik Nr 6b do niniejszej instrukeji.

4. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych, do sprawdzania
dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dokonania wstgpnej kontroli
operacji gospodarczej stanowig zatacznik Nr 6a do niniejszej instrukcji. Zatwierdzenia dowodéw do
wyplaty dokonuje kierownik jednostki lub w jego zastepstwie jedna z 0s6b upowaznionych w czesei I

zatacznika Nr 6a.

5. Obieg dokumentow oraz procedury kontroli finansowej dla projektéw finansowanych lub
wspéHfinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej, budzetu panistwa oraz z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego - Zalacznik 6c.

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzer sa:
— listy ptac pracownikow, '
— listy wyptat ryczaltéw dla radnych i diet dla soltyséw i przewodniczacych rad soteckich ,
lista wyplat stypendiow,
listy ptac wynagrodzen pracownikoéw za czas choroby,
listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
listy wyptat dla 0séb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.
2. Listy plac sporzadza pracownik referatu finansowego w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i sprawdzonych
dowodéw zrédtowych wymienionych w pkt. 1. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace
dane:
— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
— nazwisko 1 imie pracownika, .
— sume wynagrodzefi brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu plac,
— sume potrgcen z podziatem na poszczegélne tytuly,
— laczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,
— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
pracownik otrzymuje wyciag z listy plac.
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) akt powotania lub wyboru,
2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,
3) rozwigzanie umowy o prace,
4) wnioski i pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace wysokosé nagrod,
5) rachunek za wykonang prace,
6) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (mp. zaswiadczenie
o0 czasowej niezdolnosci do pracy itp.)
4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik odpowiedzialny
merytorycznie na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 wystawia lub rejestruje i przekazuje do ksiggowosci
pracownik referatu organizacyjnego wg zakresu czynnosci.
5. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowg na pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa



o dzieto). Umowe o prace zlecona sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajacy pracg
z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajgcego prace
(po wykonaniu pracy zalacza si¢ ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).

6. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiegowy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwicrdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogolnie obowiazujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do referatu finansowego w terminie najpézniej do dnia 25 kazdego miesigca, za dany
miesigc.

8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

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

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

- innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— pracownika (pod wzgledem merytorycznym),

— kierownika jednostki i ksiggowego, badz ich pelnomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
referatu finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikéw, ktérzy maja zatozone rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe;
dla pozostatych wyptaty dokonuje upowazniony pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
wyplaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawiefi wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzefi na konta bankowe lub
postawienie wynagrodzen do dyspozycji w kasie urzgdu, powinno nastgpié:

- w terminie, nie péZniej jednak niz na trzy dni przed zakoficzeniem miesigca dla plac
wynagrodzen platnych czeSciowo z gory oraz dodatkowych wyptat i wyréwnan (pracownicy
umystowi), |

- do dnia 10 kazdego miesigca dla wynagrodzen platnych z dotu (pracownicy fizyczni).

12. Ustala sie termin wyplaty nagrod jubileuszowych z najblizsza wyplata wynagrodzen

pracownikéw fizycznych badz umystowych.

13. Szczegélowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczei spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§13.

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.
1. W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe:

1) stale — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki state wyptacane sa na dokonywanie

biezacych zakupéw
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2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe moga byé wyplacone na poczet podrézy shuzbowej, zakup materiatow,
sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu shizbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego™. Uzyskuja podpisy
osoby delegujacej — kierownika jednostki, sekretarza okreslajacych réwniez $rodki komunikacji.
Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub shuzbowym moze wydac wylacznie
kierownik jednostki lub sekretarz. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca
polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i
ksiggowego Iub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na
delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakoficzenia podrézy stuzbowej.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypeionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pemomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym
nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shizy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgodg na duzszy termin rozliczenia sig z pobranej zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne

zaliczki.
§ 14.

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towaréw i ustug sa:

— faktura VAT — oryginal,

— faktura korygujaca — oryginal,

— rachunek — oryginat,

— nota korygujaca — oryginat,

— protokot reklamacyjny — kopia,

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

— dowéd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw Iub towaréw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materiatéw, towardéw, ushig, srodkéw trwatych

i rob6t inwestycyjnych lezy w kompetencii kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu

czynnosci. Pracownicy dokonujacy zamoéwienia dziataja w porozumieniu z kierownikiem jednostki

i ksiggowym lub z ich pelnomocnikami. Zaméwienia zewngtrzne podpisuje kierownik jednostki i

ksiegowy lub ich pelnomocnicy.

3. Zakupy gotowych srodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedura przetargowa, z ktorej
zgodnie z ustawa o0 zaméwieniach publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy Srodkéw trwatych
dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktéra podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje
ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy prawa o zaméwieniach publicznych jest
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekroé¢ realizuje zamdwienia na dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.
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Procedure przetargowa przeprowadza komisja dfs. przetargéw; jest ona odpowiedzialna za
przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych, a przy robotach inwestycyjnych,
zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpezego - odpowiedzialny jest inwestor zastgpczy.

4. Umowe na pi$mie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
omiejscu  przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przektada
do podpisu osobom upowaznionym.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginal jest
przechowywany sekretariacie a kopia dostarczana jest do referatu finansowego wraz z zalgcznikami
najpozniej w dniu nastgpnym po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku
prowadzacym sprawy inwestycji, wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego przetargu, druga
kopie otrzymuje dostawca (wykonawca).

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

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi byé dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dofgczony protokol odbioru wykonanych
i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektow, sprawdzony kosztorys powykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejéciowe (czgsciowe) wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robdt od poczatku budowy,
warto$é robét wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze osoba odpowiedzialna z Referatu Planowania, Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej i Nieruchomo$ci potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycj¢ z
harmonogramu,

— faktura koficowa i protokét koficowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdéd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego,

— dowéd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejgcia srodka trwatego.

8. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwalego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,OT” sporzadza odpowiedzialny za inwestycj¢ pracownik Referatu Planowania,
Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci prowadzacy catos¢ zadania inwestycyjnego, w
porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:
~ oryginat i pierwsza kopig¢ — dla referatu finansowego, najpozniej w terminie czternastu dni od

sporzadzenia,

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

— trzecia kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,0T” stanowia udokumentowanie zakoniczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skltadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz fgcznie z protokotem
odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji s3 udokumentowaniem zakoniczonych robot
budowlano-montazowych.
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W dowodzie ,,OT” nalezy wpisaé nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dlugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego zostala wybudowana,
kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzer), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.

10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodéw zrédtowych.

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

12. Zlecenie ushigi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie przepisow
ustawy Prawo zaméwien publicznych, wymaga bezwzglgdnie formy umowy pisemnej, okreslajacej:
zakres opracowania, terminy wykonania, forme¢ platnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujacego
ushuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialéw i ustug.

1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zacwidencjonowania sprzedazy sa:

— faktura VAT - kopia,

— faktura korygujgca — kopia,

— nota korygujgca — nota,

— akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez referat finansowy na wniosek pracownika merytorycznego,
prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien byé przekazany do
ksiggowosci najpézniej w dniu nastgpnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury.
Faktura sporzgdzana jest w trzech egzemplarzach:

— oryginal — kupujgcemu,

— pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,

— druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomogciami.

2) zwrotu kosztéw rozmoéw telefonicznych ( z telefonow komoérkowych) przeprowadzonych przez
pracownikéw, jednostek obcych korzystajacych z telefonu urzedu i przez osoby pobierajace
energie z licznikéw urzgdu — na wniosek pracownika prowadzacego biezaco dane sprawy i przez
referat finansowy. Wniosek o wystawienie rachunku winien by¢ przekazany do ksiggowosci w
terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora telekomunikacji. Rachunek ( nota) lub
dowéd wplaty sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

oryginat — dla korzystajacego z telefonu,

pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,

druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy telekomunikacji.

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

1
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— pierwszg kopig — referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,
— drugg kopi¢ pozostawia w swoich aktach.

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

§ 16.

Dokumentowanie wykonania uslugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ushugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie
ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku,
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i ksiggowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnoéci fizycznych nie wymagaja umowy
-sporzadzane sa na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy
lub ich pelnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwila wystawienia rachunku dotaczana jest do rachunku,
na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do referatu
finansowego, a oryginal otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres — oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do referatu finansowego, gdzie winna
byé zarejestrowana. W zalezno$ci od warunkéw platnosci ustalonych w zleceniu, ptatnos¢ nastgpuje
w okresach miesigcznych na podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza
wykonanie pracy i przekazuje rachunek do referatu finansowego, ktéry dokonuje wyplaty w oparciu o
wyliczenia zawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy ptatnosé nastgpuje po zakoficzeniu okresu obowigzywania zlecenia — osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku konicowym i przekazuje w ciaggu dwoch dni
do ksiegowosci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiggowego lub ich pelnomocnikéw czekiem gotéwkowym lub ,,poleceniem przelewu”, w zaleznosci
od zawartych w zleceniu warunkéw platnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ushigi po dokonaniu zaplaty, pracownik,
ktéry zlecat ustuge sporzadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal,
do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzona przez kierownika jednostki decyzja o
sposobie jej zalatwienia.

8. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ushuigi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiggowosci (przy obcigzeniu
wykonawey — przekazuje kopig dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztéw jednostki — oryginat).
Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiegowe majatku trwatego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
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3) protokét zdawczo-odbiorezy $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),

4) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginat (symbol AT),

5) przekwalifikowanie $rodka trwalego w uzywaniu na srodek trwaly — oryginat,
6) likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT),

7) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

§ 18.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:
1) spis wyposazenia i sSrodkéw trwalych,
2) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
3) harmonogram inwentaryzacji,
4) protokot likwidacji $rodkéw trwatych,
5) arkusz spisu z natury — uniwersalny,
6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ,
7) protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych,
8) decyzja kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
9) protokoét z inwentaryzacji gotowki w kasie.
Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru,
pracownik referatu finansowego przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch
egzemplarzach. Po zakoficzeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do referatu
finansowego.

3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) 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 zakoficzeniu spisu oryginal przekazuje do referatu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu
i przyjmujacemu. Protokdt 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, zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywow i

pasywow wykazanego w ksiggach rachunkowych.

Rozdzial V
Kontrola dowodéw ksiggowych

§ 19.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.
2. Dowody winny byé sprawdzone pod wzgledem:
— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaly przez wlasciwe jednostki,
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— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe
nie zawierajg bledéw arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna sie odbywa¢ na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
naskutek czego zachodzi konieczno$é terminowego przekazywania dokumentow pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiegowych”,
stanowigecym Zatgcznik Nr 6b do niniejszej Instrukcji. Obieg dokument6w ksiegowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrétsza droga.

4. Poniewaz poszczeg6lne dowody ksiegowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna obejmowad
takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodéw ksiggowych, wymienionych w Rozdz.
IV § 11 pkt. 2.

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

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
w § 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukcji.

§ 20.

Dekretacja dokumentéw ksiggowych.

1. Dowdéd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to og6ét czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

— segregacja dokumentéw,
— sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,
— whasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:
— wylaczeniu z ogéhu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw,
ktére podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),
— podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki,
— kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzief, dekadg).

2) Sprawdzenie prawidfowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy s3 one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony
w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwrocié

do wlasciwej komorki w celu uzupemienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:
— nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
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— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

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

— okresleniu daty, pod jaka dowéd ma byé zaksiegowany, pod inng datg niz data jego wystawienia
(dot. dowodéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),

— podpisaniu przez gléwnego ksiegowego lub osobg upowazniong przez gléwnego ksiggowego
do dekretacji.

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

Rozdzial V1
Ewidencja faktur VAT

§21.

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych warto§¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalong w ustawie o podatku od towaré6w i uslug oraz o podatku akcyzowym, sa
zobowigzane zglosi¢ i zarejestrowaé swoja dziatalno$¢ we wlasciwym dla prowadzenia swojej
dzialalnoéci urzgdzie skarbowym.

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

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towar6w
i ushug VAT stuza:

a) faktury VAT

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

»KOREKTA”.

¢) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego

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

Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajgc na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i uslug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towaréw i ushug stuza:

1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT.

4, Faktury wymienione w pkt. 2 , nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

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

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi
— moze wystawié notg korygujaca.

6. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig.

7. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone przepisami prawa.

8. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej
i odsyla jej kopie /oryginat do wystawcy/.
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9, Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

10. Podatnicy podatku od towaréw i ustug zobowiazani sg wystawia¢ faktur¢ VAT wewnetrzng w
przypadku zaistnienia nastgpujacych zdarzen:

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

2) przekazania przez podatnika towaréw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wsp6Inikéw, udziatowcéw, akcjonariuszy, cztonkéw spoldzielni i ich domownikéw, czionkéw
organéw stanowigcych oséb prawnych, cztonkow stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego
pracownikéw oraz bytych pracownikow.

11. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktdrych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,

b) druga kopia pozostaje w referacie, ktory wystawit faktury VAT.

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

3) Wystawcg faktury VAT mogg byé osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

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

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 8 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol PKWiU

2) faktura VAT sprzedazy winna zawieraé nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby uprawnionej
do jej odbioru lub, gdy odbiér osobisty faktury jest niemozliwy, pisemne o$wiadczenie Joryginal/
odbiorcy o upowaznieniu sprzedajacego /wystawcy faktury/ do wystawienia faktury bez swojego
Jodbiorcy/ podpisu. O$wiadczenie moze by¢ ztozone réwniez na zamowieniu.

3) oéwiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 12 ppkt. 2 jest wazne bezterminowo, az do pisemnego
odwolania, z tym ze o$wiadczenie zlozone na zamo6wieniu dotyczy jedynie tego konkretnego
zamoOwienia.

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

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

3) deklaracji VAT 7,

4) przelew6w naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7.

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

W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

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

16. Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT 7
sporzadzanej co miesigc i skladanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesieczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi

18



pafistwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi,

wynikajagcymi z ewidencji ksiggowej.

17. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towaréw i ushug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewéw naleznych
budzetowi panistwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajgce fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ skladane w sekretariacie urzedu. Na dowdd
wptywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza
piecze¢ z data wplywu i przekazuje je do referatu finansowego. Faktury gotéwkowe, bedace
dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych zakupdw, nalezy niezwlocznie przedlozy¢
do rozliczenia w Referacie Finansowym.

2)Upowazniony pracownik referatu finansowego, po sprawdzeniu ich zgodnosci pod wzgledem
rachunkowym, wpisuje je do rejestru faktur zgodnie z data ich wpltywu

3) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaplaty ;

¢) na dowdd potwierdzenia prawidtowo$ci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni skladaja swoj czytelny podpis i wpisuja dat¢ dokonania
ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture zwracajg do referatu finansowego.

d) faktury zawierajace bledy, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
O fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢ referat finansowy, poprzez przekazanie
do pracownika ksiegowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur
daty odestania faktury.

f) pracownicy referatu finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spelniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci.

18. Wszystkie dokumenty, bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny
by¢ przekazane do referatu finansowego najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ushugi tak, by zachowany zostal termin ich fakturowania.

19. Do podstawowych dokument6éw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT naleza:

— umowy kupna — sprzedazy,

— umowy najmu,

— uzytkowanie wieczyste.

20. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow jednostki do terminowego przekazywania
dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 19 do referatu finansowego, stanowiacych podstawe do

wystawiania faktur VAT.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§ 22.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
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1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione s poprzez:

— system identyfikatoréw, odrgbnych dla kazdego pracownika,
— hasta dostepu,
— hasta na wygaszaczu.

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

3. Szczegolowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w odrebnych przepisach.

4. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiegowosci i zaksiggowaniu, nie mogg byé wydawane
z referatu finansowego, ktéry przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komdrki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w referacie finansowym, ktéry przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organéw Scigania, sagdéw, itp.), moze nastgpic
w oparciu o upowaznienie organu Zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan w poszczegélnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wedlug
poszczeg6lnych rodzajéw dziatalnosci (dochody, wydatki).

7. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego, dowody ksiggowe winny
znajdowa¢ si¢ w referacie finansowym, po tym okresie moga by¢ przekazane do archiwum jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentéw ksi¢ggowych

§ 23.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnosé tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt zgodna z instrukcja kancelaryjna,
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny byé przechowywane w komoérce organizacyjnej ‘na stanowisku pracy,
ktorego dotyczg. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialno$ci indywidualne;j:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada latwego wyszukiwania dokumentéw:
— dokumenty musza byé widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki,
w ktorej jest przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo-ksiggowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentéw
ksiegowych dla organéw gmin, stanowi zalgcznik do rozporzadzenia w sprawie instrukeji
kancelaryjne;j.

3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
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Symbolem ”A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne.
Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalne;j:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej  krétkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wladciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany kategorii
tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy
archiwalne.

5. Referat finansowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania

w archiwum akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkéw pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji placowej,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majgtkowej,

6) dokumentacji podatkowe;j,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu, funduszy celowych i funduszy specjalnych.

§ 24.

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

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

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sig akta spraw zatatwianych w ciggu dwéch lat
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

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

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

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym /jednostki?:

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

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego, kompletnymi
rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem referatu, ustala termin przekazania akt do archiwum jednostki przez
poszczegdlne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

21



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

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

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

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe.
3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pigé lat. Akta o szczegblnym

znaczeniu historycznym Iub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny

byé przechowywane w postaci foliowane;j.

CZESCV
Postanowienia koncowe

§ 25.
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno§é pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposéb
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

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

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

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

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

6. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 26.

1. Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skiadniki majgtku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelna
odpowiedzialno$é za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem
zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzi€,
za jaki powierzony sprz¢t pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajagce zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane
zostalo przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.
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5. SzczegOlowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywow wykazanego w ksiggach rachunkowych.
§ 27.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana

przez wszystkich pracownikow.
§ 28.

Wykaz zatacznikéw do instrukeji:

1. Wzory podpiséw o0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiggowych, do
sprawdzania dowodéw ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz dokonania
wstepnej kontroli operacji gospodarczej - Zalacznik 3a.

2. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komdrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw
ksiggowych - Zatacznik 3b.

3. Obieg dokumentow oraz procedury kontroli finansowej dla projektéw finansowanych lub
wspétfinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej, budzetu paiistwa oraz z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego - Zalacznik 3c. /]
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Zatacznik Nr 3a

do Instrukeji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksiggowych

Czesc 1
Wzory
podpisow oséb upowaznionych do zatwierdzenia
dowododw ksiggowych
Lp. | ImieiNazwisko Stanowisko Wzoér podpisu
1. 2. 3. 4.
1. | Jacek Bryzik Wéjt Gminy

2. |Marzanna Boczek Sekretarz Gminy




Zatgcznik Nr 3a

do Instrukeji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksiggowych

Czes¢ 11

Wzory
podpiséw oséb upowaznionych do sprawdzania dowodow
ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Lp. Imi¢ i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
1. | Magdalena Weglowska Skarbnik Gminy
2. | Monika Michalska Z-ca Skarbnika Gminy
3. | Magdalena Zbroiviska Inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej i finansowej




Zalgcznik Nr 3a

do Instrukcji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksiggowych

Czesé III

Wzory
podpiséw os6b upowaznionych do dokonania wst¢pnej kontroli
operacji gospodarczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Wzoér podpisu
1. 2. 3. 4.
1. | Magdalena Weglowska Skarbnik Gminy

2. Monika Michalska Z-ca Skarbnika Gminy s rj




Zalgcznik Nr 3b

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych

Terminarz
obiegu dokumentoéw ksiggowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udziat
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentéw ksiggowych

Do referatu finansowego sptywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych komorek:

1. Referatu Organizacyjnego: sekretarz, stanowiska ds. kadr i obstugi Rady Gminy, stanowisko ds.
administracyjno  gospodarczych,  stanowisko ds. obywatelskich, stanowisko ds. obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, informatyk — ASI, stanowiska ds. funduszu sofeckiego
turystyki, kultury, sportu i promocji, stanowiska ds. o$wiaty i dziatan profilaktycznych, stanowisko ds.
obstugi petycji i udostgpniania informacji publiczne;.

2. Referatu Planowania, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci: kierownik inwestycji,
stanowisko ds. gospodarki komunalnej, komunikacji zbiorowej i OSP, stanowisko ds. zamoéwien
publicznych i realizacji inwestycji, stanowisko ds. ochrony srodowiska, utrzymania porzadki i
czystosci w gminie, stanowisko ds. gospodarki lokalowej, i nieruchomosci, stanowiska ds. drog.

3. Za- ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

4. Referat finansowy: skarbnik, za-ca skarbnika, stanowisko ds. wynagrodze i rozlicze, stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasy, stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i finansowej,
stanowisko ds. wymiaru podatkéw, stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji i kontroli,
stanowisko ds. ewidencji i rozliczen opfat za odpady komunalne i ksiggowosci budzetowe;.

5. Komisja ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych

6. Samodzielnych stanowisk pracy:

- pelnomocnika ds. ochrony informacji nigjawnych, ABI

- stanowisko ds. prowadzenia kancelarii dokumentow niejawnych.

8. Radca prawny



CZESCI

REFERAT ORGANIZACYJINY:
Okre§lenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komoérka
Lp. dokumentu przyjmujaca
1. | Angaze pracownikéw Umowa o prace | ha biezaco Referat Finansowy
nowo zatrudnionych, st.ds.wynagrodzen
zmiany w angazach, i rozliczef
inne sktadniki wynagradzania
2. |Za$wiadczenie lekarskie oraz inne | Za$wiadczenie na biezaco Referat Finansowy
zaswiadczenia dotyczace wyplaty Z|jekarskie st.ds.wynagrodzen
tytutu  chorobowego oraz innych . _
. ; . . irozliczen
$wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego
3. | Wykaz pracownikéw Wykaz Na biezaco Referat Finansowy
przebywajacych na urlopach st.ds.wynagrodzeni
bezplatnych i rozliczen
4. | Wykaz 0s6b uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia Referat Finansowy
do nagrody jubileuszowej kazdego roku st.ds.wynagrodzef
irozliczen
5. | Wykaz os6b uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia Referat Finansowy
do odprawy emerytalnej i rentowej kazdego roku st.ds.wynagrodzen
i rozliczen
6. | Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia Referat Finansowy
zakonczenia kwartalu | st.ds.wynagrodzen
irozliczen
7. |Umowy o pozyczke ZFSS Umowa Na biezgco Referat Finansowy
st.ds.wynagrodzen
: irozliczen
8. | Wykaz potracen z PKZP Wykaz Do 25 dnia kazdego | Referat Finansowy
ISCE st.ds.wynagrodzen
i rozliczen
9. |Wykaz o0s6b uprawnionych do|Wykaz Do 31.12 kazdego | Referat Finansowy
dodatkowego wynagrodzenia rocznego roku st.ds.wynagrodzeni
i rozliczen
10. |Faktury, rachunki dotyczace zakupow | Faktury, rachunki | Na biezgco, | Referat Finansowy
dokonywanych przez referat dotrzymanie termindéw
zaplaty
11. |Faktury, rachunki inne dokumenty Faktury, rachunki | Na biezaco Referat Finansowy
dotyczace wyplat z ZFSS
12. | Wykaz radnych do wyplat ryczaltéw | Wykaz Przed terminem | Referat Finansowy
oraz wykazy do wyplat diet za udziat wyplat st.ds.wynagrodzen
na sesjach . L,
i rozliczen
13. |Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po | Skarbnik, Referat
zadekretowaniu przez | Finansowy
Sekretarza Gminy lub
osobe upowazniong
14. | Dowody finansowe wplywajace Faktury, rachunki | Codziennie, Referat, stanowisko
dotrzymanie terminéw | dokonujace transakcji
zaplaty zakupu
15. |Likwidacja wyposazenia, oznakowanie | Druk LT, numer | Na biezaco Referat Finansowy

zakupionego wyposazenia

inwentarzowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik wykonujacy powierzone zadania jw.




REFERAT FINANSOWY:

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komérka
dokumentu przyjmujgca
1. Listy plac, diet, ryczaltéw, umoéw |Listy plac Na 2 dni Referat Finansowy
zlecenia skompletowane i zatwierdzone przed ustalonym
do wyplaty terminem wyplaty
2. Zbiorcze zestawienie wszystkich Zbiorcze Na 2 dni Referat Finansowy
list ptac miesigca zestawieni¢ | przed ustalonym
terminem wyplaty
3. Deklaracje rozliczeniowe ZUS Druki Wedlug wymaganych | Referat Finansowy
przygotowane do dokonania przelewéw terminéw
oraz raportu 0s6b zglaszanych do ubezp.
spol. w danym m-cu
4. Szczegotowy wykaz potraceni Wykaz Na 2 dni Referat Finansowy
z wynagrodzefi celem dokonania przed ustalonym
przelewow terminem wyplaty
5. Rozliczenie skladek PZU — druki Druki Do korica kazdego Referat Finansowy
do zatwierdzenia miesigca
6. Deklaracje ZUS — druk oryginal Druki Wedlug wymaganych | Referat Finansowy
do zatwierdzenia termin6w
Zgloszenia do ub. spol. oséb :
7. Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz Do 25 kazdego Referat Finansowy
miesigca
8. Informacja o zarobkach dla celow Druki Kazdorazowo wedlug | Referat Finansowy
emerytalno-rentowych potrzeb
9. Os$wiadczenia, informacje, Druki Wedtug wymaganych | Referat Finansowy
deklaracje  podatkowe /  podatek terminéw
dochodowy od 0s6b fizycznych, VAT/
10. Whioski, o§wiadczenia dla celéw Druki , | Kazdorazowo wedlug
wyplat z ZUS wykazy potrzeb
11. | Deklaracje, wnioski dla celow Druki, Kazdorazowo wediug
wyplat z PZU wykazy potrzeb
12. Faktury dotyczace sprzedazy, najmu, | Faktura Na biezaco Referat Finansowy
dzierzaw
13. |Rachunki gotéwkowe sprawdzone pod | Rachunki Na biezaco Referat Finansowy,
wzgledem formalnym i rachunkowym Kasa
podpisane przez osoby uprawnione,
przygotowane do podjgcia gotéwki z
banku
14. |Delegacje, ryczalty = samochodowe, | Druki Na biezaco Referat Finansowy,
rozliczenie zakup6w, wyplaty z ZFSS, Kasa
itp. Skompletowane i podpisane przez
osoby uprawnione przygotowane do
podjecia gotéwki z banku badz
dokonania przelewu
15. Rachunki i faktury dotyczace obrotu | Rachunki, Na biezgco Referat Finansowy,
bezgotéwkowego sprawdzone i | faktury Kasa
podpisane przez osoby uprawnione
16. Sprawozdania dotyczace jednostki Druki Wedhug wymaganych | Skarbnik, Z-ca
terminéw Skarbnika

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.




STANOWISKO DS. OBY WATELSKICH ZAJMUJACA SIE EWIDENCJA DZIALALNOSCI

GOSPODARCZEJ
Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
i dokumentu dostarczenia |przyjmujaca
1. ‘ Decyzja o wpisie do ewidencji Wykaz 0s6b, Na biezaco Stanowisko
rozpoczecia dziatalnosci ktére zglosity d/s. wymiaru
gospodarczej dziatalno$¢ podatkéw i
oplat
2. Decyzja o wykresleniu z ewidencji | Wykaz os6b, Na biezaco Stanowisko
dziatalno$ci gospodarczej ktore d/s. wymiaru
zlikwidowaly podatkéw i
dziatalno$¢ oplat
3. Rachunki, faktury dotyczace | Rachunki, Na  biezaco | Referat
zakupow faktury dotrzymanie | Finansowy
termindéw
zaplaty

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.

KOMISJA DS. ROZWIAZY WANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

Lp. | Okresflenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia | przyjmujaca
1. |Faktury, rachunki, umowy, inne | Faktury, umowy, |Na biezaco z ?i‘;f;i‘:)wy
dotyczace wydatkow rachunki, zachowanie
dokonywanych w ramach m terminéw
gminnego programu platnosci
profilaktyki
przeciwalkoholowej
2. | Wykaz cztonkéw komisjids. | Wykaz Referat
. Finansowy,
profilaktyki stanowisko ds.
przeciwalkoholowej, wysokos¢ wynagrodzen i
rozliczeh

naleznosci za udziat w
posiedzeniach

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.




REFERAT PLANOWANIA, INWESTYCJI , GOSPODARKI KOMUNALNEJ I NIERUCHOMOSCI:

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia | przyjmujaca
1. Umowy, zlecenia Druki uméw, Na biezgco | Skarbnik, Referat
przygotowane do podpisu zlecen Finansowy
pod wzgledem finansowym
2. |Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury |Na biezaco, lljiif:;‘gg
budowlano-montazowe, dotrzymanie w
projekty, dokumentacje termin6w
inwestycyjne i inne wraz zaplaty
z zalgcznikami
(kosztorysy, protokoly odbioru)
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
3. | Wystawienie dowodow OT,PT,.LT Na biezaco | Referat
. . Finansowy
przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania, przekazanie
srodka trwatego
4. |Rachunki, faktury za prace Faktury, rachunki |Na biezaco, ?&f:ﬁwy
remontowe, utrzymanie dotrzymanie
obiektow komunalnych terminow
| zaptaty
5. | Zakupy, wydatki dotyczace Rachunki, faktury |Na biezaco, g&fae;as‘gwy
ochrony $rodowiska i ZFSS dotrzymanie
terminéw
zaplaty
6. |Decyzje zwrotu wniesionych Pismo z Zgodnie z ?_eferat
wadiéw zgodnie z zapisami okresleniem terminami Hansowy
ustawy Prawo zamoéwien dyspozycji
publicznych
7. | Dyspozycje zwrotu Pismo z Zgodnie z ?;t:;z:)wy
zabezpieczef gwarancyjnych uzasadnieniem terminami
zwrotu
8. Faktury, rachunki, umowy, inne |Faktury, umowy, |Na biezaco z gienf:;::)wy
dokumenty dotyczace rachunki, inne zachowanie
wydatkéw dokonywanych przez m terminéw
referat i niezbedne do platnosci

rozliczenia zadan

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.




STANOWISKO DS. GOSPODARKI LOKALOWEJ I NIERUCHOMOSCI,

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komoérka
dostarczenia |przyjmujjca
1. |Decyzje na wyplate Decyzja Na biezaco Referat Finansowy
| odszkodowan
2. Umowy na wynajem lokali Umowy, wykazy Na biezaco Referat Finansowy
uzytkowych oraz innych i st. ds. wymiaru
sktadnikéw mienia podatkéw i optat
3. |Umowy sprzedazy Akt notarialny, inne | Na biezgco Referat Finansowy
nieruchomosci oraz innych dokumenty i st. ds. wymiaru
sktadnikéw mienia podatk6w i oplat
4. |Umowy sprzedazy i dzierzawy | Wykaz nabywcéw | Na biezaco Referat Finansowy
dziatek gruntowych i st. ds. wymiaru
podatkéw i oplat
5. | Umowy o oddaniu w wieczyste | Wykaz wieczystych |Na biezaco Referat Finansowy
uzytkowanie gruntu uzytkownikéw i st. ds. wymiaru
podatkéw i optat
6. | Faktury, rachunki i inne Faktury, rachunki | Na biezaco, Referat Finansowy
dokumenty dotyczace zakupoéw dotrzymanie i st. ds. wymiaru
terminéw podatkéw i optat
zaplaty

Za dotrzymanie wyznaczonych termin6w sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.

USC,PELNOMOCNIK DS. INFORMACII NIEJAWNYCH, OBRONA CYWILNA

rozliczenia zadan

Lp. |Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia | przyjmujaca
1. |Faktury, rachunki, umowy, inne |Faktury, umowy, |Na biezaco z ll}_eferat
dokumenty dotyczace rachunki, inne zachowanie mansony
wydatkéw dokonywanych przez m terminéw
referat i niezbedne do platnoscei

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
pracownik, ktéremu powierzono zadania jw.
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Zatgcznik Nr 3¢

do Instrukcji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdw finansowo - ksiggowych

»Obieg dokumentow oraz procedury kontroli finansowej dla projektow
finansowanych lub wspélfinansowanych ze sSrodkow budzetu Unii
Europejskiej, budzetu panstwa oraz z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego”

§ 1. Zasady ogélne.

Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej realizowane sg zgodnie z
Zarzadzeniem Wojta Gminy Skarzysko Kos$cielne w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci .
Referaty uczestniczace w obiegu dokumentéw
a. sekretariat urzedu gminy,

b. Referat Planowania, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci,

c. referat finanséw,

d. inne referaty i pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni

merytorycznie za realizowane zadanie.
Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji ksiegowej podlegajg sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym:
a. sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik
odpowiedzialny za realizacje projektu ,

b. sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje pracownik referatu finanséw.
Odpowiednia do wustalonych obowiazkéw nadzorczo-kontrolnych poszczegdlnych
referatow bioragcych udzial w realizacji projektu, kontrole wstepna, biezaca i nastepcza
nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dzialalnosci. Kazdy pracownik na stanowisku
pracy zwigzanym z realizacja zadania zobowigzany jest do prowadzenia samokontroli
wykonywanych czynno$ci.
Dekretacji czyli czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania tj.
segregacji, oznaczenia sposobu ksiggowania dokonuje pracownik w referacie finansow.
Wilasciwa dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie
rejestracji dokumentu w urzgdzeniach ksiggowych (numeréw kont, klasyfikacji
budzetowej, numerow ewidencyjnych).
Obieg dokumentéw winien odbywac si¢ najkrotszag drogg. Referaty uczestniczagce w
obiegu danego dokumentu ponoszg wspo6lng odpowiedzialnoé¢ za terminowe i nalezyte ich
zalatwienie.
Przygotowanie wniosku o platnosé, sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektu oraz
wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu dokonuje pracownik
merytoryczny.



§ 2. Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw Kksiggowych
przez pracownikow merytorycznych i ich obieg.

Realizacja projektow powinna byé wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw finansowych na dany rok
budzetowy.

Zaciagnigte zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okres§lonych w umowach

lub zleceniach.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniaé

wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z przepisami art. 211 22 ustawy o

rachunkowosci.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego

przedkladane do rozliczen finansowych powinny byé wpisane do ewidencji (rejestru)

prowadzonego przez Referat Finansowy Urzedu Gminy i opatrzone pieczecia z datg
wplywu.

Faktury 1 rachunki sa poddawane szczegdétowej kontroli merytorycznej i powinny

zawieraé:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym
podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) pod
wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem, oraz
sprawdzenia kompletnosci zatgczonej dokumentacji w postaci protokohu czesciowego
lub- koncowego odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
kosztoryséw powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z
zapisOw umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystgpienia do naliczenia kary umownej;

4) prawidlows klasyfikacje budzetows;

5) dyspozycje do wyptaty.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i zaklasyfikowania w ukladzie

klasyfikacji budzetowej powinno by¢ opatrzone pieczecig lub komputerowo, starannie

wypelnione i podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczgci. Ztozenie podpisow

w miejscach dowolnych skutkowaé bgdzie zwrotem dokumentacji w celu wlasciwego jej

uzupelnienia, bez realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy do chwili otrzymania

starannie wypetnionej dokumentacji bedzie obcigzat wlasciwego pracownika/ /kierownika
przedkladajacego dokumentacje. ]



