Zarzadzenie Nr 43/09
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 1 czerwca 2009 roku

w sprawie : ustalenia dokumentacji okreslajacej: zasady prowadzenia rachunkowosci,
zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy w Jednorozcu, plan kont dla
budzetu Gminy Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla
prowadzenia ewidencji podatkow i oplat, sposoéb prowadzenia ksiag
rachunkowych i ochrony danych i ich zbiorow, w tym dowodow
ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapisach, oraz zasady sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentdw, instrukcje inwentaryzacji a takze instrukcje

gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694, z pdzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca
2006 r. w sprawie szczegOtowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 142, poz. 1020 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkdw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761) oraz ustawy z
dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) —
zarzadza sig, co nastepuje:
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1. Ustala si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Jednorozcu
stanowiace Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy w Jednorozcu stanowiacy
Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ustala si¢ plan kont dla Budzetu Gminy Jednorozec stanowiacy Zatacznik Nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.



Ustala si¢ zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i
opfat w Urzedzie Gminy w Jednorozcu stanowiace Zatacznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

Ustala si¢ sposob prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony danych i ich zbioréw, w
tym dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapisach w Urzedzie Gminy w Jednorozcu stanowiacy
Zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

Ustala si¢ zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w
Urzedzie Gminy w Jednorozcu stanowiace Zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
Ustala si¢ zasady prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu
stanowiace Zatacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

Ustala si¢ instrukcje inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Jednorozcu stanowiaca

Zatacznik Nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

8 2.

Traca moc zarzadzenia Wojta Gminy Jednorozec:

1.

2.
3.

4.

Nr 69/05 z dnia 28 grudnia 2005 roku z p6zn. zm. W sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Jednorozcu,

Nr 7/2002 z dnia 26 lipca 2002 roku w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej,

Nr 3/02 z dnia 15 marca 2002 roku w sprawie ewidencji, kontroli oraz zasad
gospodarowania drukami scistego zarachowania w Urzedzie Gminy Jednorozec,

Nr 2/02 z dnia 28 lutego 2002 roku w sprawie instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy
Jednorozec.

8 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

8 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 43/09
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 1 czerwca 2009 roku

Zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

I. Postanowienia ogolne

10.

11.

12.

13.
14.

15.

8 1.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w Urzedzie Gminy w Jednorozcu przy

ul. Odrodzenia 14 w Jednorozcu i otwiera si¢ je dnia 1 stycznia kazdego roku.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio,
miesiac, kwartat i rok.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i
wykazuje w sprawozdaniach finansowych i budzetowych zgodnie z ich trescia
ekonomiczna.

Dochody i wydatki ksieguje si¢ w terminie zaplaty lub wptywu.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania tych
jednostek.

Odsetki od nieterminowych ptatnosci /od naleznosci i zobowiazan/ sa naliczane
I ewidencjonowane w dniu zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych
ptatnos¢ dochoddw i wydatkow.

Rozrachunki z budzetem panstwa z tyt. zaliczki i funduszu alimentacyjnego
ewidencjonowane sa w ksiegach rachunkowych budzetu gminy - ORGANU ( konta:
133, 224, 901). Natomiast rozrachunki w ujeciu syntetycznym z dhznikami
alimentacyjnymi, organem wierzyciela i organami dluznika oraz imienne z
indywidualnymi dtuznikami alimentacyjnymi prowadzone sa przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Jednorozcu.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu umarzane sa w 100 %
W miesiacu przyjecia do uzywania.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo, za
okres calego roku w grudniu kazdego roku przy zastosowaniu stawek zawartych w
przepisach dot. podatku dochodowego od 0s6b prawnych wg metody liniowe;.
Ewidencja i rozliczenie kosztow prowadzone sa w ukladzie rodzajowym.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow ewidencjonowane sa z zachowaniem zasady
istotnosci i ostroznej wyceny. Okresem rozliczeniowym jest rok budzetowy.
Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych ewidencjonowane jest na biezaco tj. pod data
wptywu dowodu ksiggowego do ksiggowosci.



16. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w formie rejestrow ksiegowych, tworzonych wg
potrzeby jednostki.

1. Zasady ewidencji finansowo-ksiggowej
§2.

1. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w
sposob prawidiowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych
zasad:

- zapewniona zostanie kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych
zardwno w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

- operacje ujmowane beda wedtug okresow sprawozdawczych, ktorych
dotycza,

- Zapewnione zostanie petne, zgodne z prawda materialna oddanie formalnej i
materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

- wartos¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, dochodow i
wydatkow przychoddw i kosztéw jak tez zyskow i strat ustalona bedzie
oddzielnie.

2. Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawianie ich w sprawozdaniach
finansowych zwiaszcza ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniku
finansowego nie moga by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to
uzasadnione waznymi przyczynami dla jednostki,

3. Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wedtug przepiséw ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy tak stanowia,

4. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu w sposéb ustalony w
zakladowym planie kont,

5. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej
na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow,

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w ztotych i groszach,

7. Ewidencje¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i
systematycznym w kolejnosci dat ich powstawania,

8. Ksiegi rachunkowe trwale oznaczone sa nazwa jednostki, co do roku obrotowego,
okresu sprawozdawczego oraz daty sporzadzenia,

9. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem w sposéb staranny,
czytelny, trwaly i zawierajacy:

-okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

-okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

-date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data, takze
dat¢ sporzadzenia dowodu,

-0pis operacji oraz jej wartos¢

-podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto

sktadniki aktywow,

-stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu ksiggowego w
ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd sprawdzenia
podpisany przez osoby do tego upowaznione:

- Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie.

- Dowod powinien byé oznaczony numerem umozliwiajacym powiazanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.
Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez

jego sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.
Bledy w dowodach ksiggowych poprawiane sa wyltacznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe
pierwotna i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej.
Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu
osoby dokonujacej poprawki.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢c na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca dowoddw zastepczych (oswiadczen) sporzadzonych
przez osoby dokonujace te operacje. Nie moze to dotyczy¢ operacji gospodarczych,
ktorych zakupy sa opodatkowane podatkiem VAT.
W oswiadczeniu nalezy podac:

-przy zakupie — rodzaj sktadnikdw majatku, ilos¢, ceng, wartos¢, date zakupu,

-w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obciazajacego

jednostke,

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych (dziennika, ksiegi gtdwnej, Kksiag
pomocniczych) skladaja si¢ z automatycznie ponumerowanych stron z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej. Ksiegi rachunkowe drukowane sa na koniec roku obrotowego i
na koniec kazdego kwartatu pod potrzeby sprawozdawczosci budzetowe;j.
Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald
kont ksiegi gtdwnej, wszystkich kont ksiag pomocniczych.

Ponadto w ksiggach rachunkowych ujmuije sig:

wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochoddw i wydatkow,

dochody i wydatki w terminie zaplaty,

odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza si¢ w dniu zaptaty i na koniec kazdego
kwartatu,

jako dokument zbiorczy stosuje sie zestawienie dokumentéw ksiegowych lub
polecenie ksiggowania,

ewidencje i rozliczanie kosztéw stosuje si¢ na kontach zespotu 4 wedlug podziatki
klasyfikacji budzetowej,

1. Dokumentowanie operacji gospodarczych i zasady wstepnej kontroli finansowej i
gospodarczej

1.

2.

8§ 3.

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub
zamierzonych czynnosciach. Dokumentem ksiggowym jest czes¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej.

Wszystkie dokumenty powodujace powstanie zaangazowania wydatku, a wigc
umowy, deklaracje i inne, wymagaja wstepnej akceptacji gtdwnego ksiegowego.
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Dokumenty te winny by¢ przekazane w oryginale do komérki ksicgowosci.

4. Dokumentami stwierdzajacymi zakup towardw, materialdw i ustug sa wylacznie
rachunki lub faktury.

5. Dokumentami stanowiacymi podstawe do dokonania refundacji wydatkow na

podstawie zawartych umOw i porozumien, powstanie naleznosci lub zobowiazania z

tytutu poniesionych wydatkow (kosztow), sa faktury i noty ksiggowe.

Dokumenty finansowe przed dokonaniem wydatku oraz wprowadzeniem do ewidencji
ksiggowej podlegaja kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej.

Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu i stwierdzeniu na kontrolowanym
dokumencie, ze:

-operacja dotyczy zadania realizowanego na podstawie umowy lub zapotrzebowania i jest
Z ta umowa (zapotrzebowaniem) zgodna,

-podlegat procedurze kontroli wstepnej (celowosé i legalnosc) i1 zostat zatwierdzony do
realizacji przez kierownika jednostki,

-zamoOwienia dokonano zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego
pracownicy.

Kontrola formalno rachunkowa polega na:

-sprawdzeniu, ze dokument zostat prawidtowo skontrolowany i uznany pod wzgledem
merytorycznym,

-sprawdzeniu legalnosci i rzetelnosci dokumentu na podstawie ktorego realizowana
bedzie operacja gospodarcza,

-potwierdzeniu posiadania srodkow finansowych na pokrycie zobowiazan wynikajacych z
operacji gospodarczej,

-stwierdzeniu formalno-rachunkowej (technicznej)prawidtowosci dokumentu i braku
bteddw rachunkowych,

Kontrole formalno-rachunkowa wykonuje gtéwny ksiegowy lub wskazany przez niego
pracownik.

W sytuacji kiedy gtéwny ksiegowy badajac dokumenty operacji ujawni nieprawidtowosci
zwraca dokumenty pracownikowi wiasciwemu rzeczowo w celu ich usunigcia, a w razie
nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia ztozenia podpisu. O odmowie ztozenia podpisu i
przyczynach odmowy powiadamia swojego kierownika jednostki. Kierownik moze
wstrzymac realizacje tej operacji z przyczyn zgtoszonych przez gtéwnego ksiggowego,
albo wydac¢ w formie pisemnej polecenie dokonania jej realizacji.

Do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej stosuje si¢ pieczecie z klauzula.

6) Dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen jest lista ptac. Zrodiem do
sporzadzenia list plac sa angaze wystawione w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:
oryginat dla pracownika, kopia dla ksiggowosci i teczka akt osobowych, wnioskow
premiowych
Listy ptac powinny by¢ skontrolowane przez:

-0sobe sporzadzajaca (pod wzgledem formalno-rachunkowym),

-komérke kadr (pod wzgledem merytorycznym),

-gtéwnego ksiegowego,

-kierownika jednostki

Listy ptac po zatwierdzeniu do realizacji zostaja przekazane do kasy w celu wyptaty
gotdwka lub do sporzadzenia polecenia przelewu na konta osobiste.

7) Polecenia wyjazddw stuzbowych,



- dokumentem sa rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych, ktore powinny by¢
doktadnie i  kompletnie wypetnione przez pracownikéw,

- kontroli merytorycznej potwierdzajacej wykonanie zadania i osiagniecie celu podrozy
dokonuje bezposredni przetozony pracownika, a kontroli formalno-rachunkowe;j
rozliczenia kosztéw podrozy dokonuje pracownik komérki ksiegowosci.

8) wykorzystywanie samochodow stuzbowych okreslaja odrebne przepisy wewnetrzne.

9) zakupy elementéw wyposazenia i innych materiatdw niezbednych do biezacej

dziatalnosci wymagaja zgody kierownika jednostki wyrazonej w formie pisemnej na

ztozonym zamoOwieniu, po wczesniejszym zaparafowaniu przez gtdwnego ksiegowego

i pracownika odpowiedzialnego za stosowanie przepiséw o zamdwieniach

publicznych.

Przez elementy wyposazenia rozumie¢ nalezy:

-materiaty biurowe i srodki utrzymania czystosci,
-materiaty eksploatacyjne do urzadzen biurowych,
-druki akcydensowe,

-meble,

-urzadzenia komputerowe, oprogramowanie,
-urzadzenia techniki biurowej i urzadzenia socjalne.

10) za wiasciwe stosowanie procedur ustawy prawo zamowien publicznych odpowiada
kierownik jednostki oraz pracownicy do kompetencji ktorych nalezy realizacja
zadania.

11) kontrole prawidtowosci stosowania procedur zamowien publicznych pod wzgledem
zgodnosci z ustawa wykonuje pracownik Referatu Promocji i Rozwoju,

12) przeprowadzenie kontroli dokumentowane jest umieszczeniem odpowiedniej adnotacji
na dokumentach,

13) zakonczone postepowanie 0 udzielenie zaméwienia publicznego zatwierdza do
realizacji gtowny ksiegowy i kierownik jednostki,

14) procedury zamowien publicznych okresla ustawa prawo zamowieniach publicznych.

Kontrola $§rodkdéw pienieznych i rozliczef na rachunkach bankowych:

1.Dowodami bankowymi sa:

a) dowod wptaty — wszelkie wptaty na rachunek bankowy wiasny lub obcy
dokonywane sa na specjalnych drukach ,,dowdd wpflaty”. Wypetnia go kasjer
w trzech egzemplarzach.

b) Czeki —czeki gotowkowe wypetnia pracownik ksiegowosci i po podpisaniu
przez osoby upowaznione przekazuje kasjerowi za pokwitowaniem w celu
realizacji. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem podlega
sprawdzeniu porownawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym,

c) Polecenie przelewu — wystawia komdrka ksiegowosci, ktore po podpisaniu
przez osoby upowaznione sktada sie w banku,

d) Wyciagi z rachunkéw bankowych — otrzymane wyciagi bankowe wraz z
zalaczonymi do nich dokumentami zostaja sprawdzone przez komorke
ksiggowosci. W przypadku niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem
obstugujacym rachunek.

Kontrola wyciagow bankowych polega na:

a) sprawdzeniu ciagtosci salda rachunku bankowego i kompletnosci zatacznikéw do wyciagu,
b) poréwnaniu kwot z zatacznikdw z pozycjami wyciagu,

c) sprawdzeniu prawidtowosci zatacznikow pojedynczych i zestawien zbiorczych,



d) ustaleniu btedow w wyciagu i zatacznikach oraz zawiadomieniu banku o zaistniatych
btedach banku,

Kontroli wyciagdw bankowych dokonuja pracownicy komorki ksiggowosci zgodnie z
zakresami czynnosci.

Kontrole srodkéw pienigznych w kasie okresla wewnetrzny akt prawny pod nazwa
»Instrukcja kasowa”.

Wyrywkowej kontroli kasy dokonuje gtowny ksiegowy dokonujac adnotacji o0
przeprowadzonej kontroli na kontrolowanym dokumencie.

Dekretacja dokumentéw.

Dekretacja dokumentow okresla sie o0gdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem
dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i
pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1. segregacja dokumentow, ktora polega na wytaczeniu dokumentdw, ktdre nie podlegaja
ksiegowaniu i podziale dokumentéw wedtug grup,
2.sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosci dokumentdw polegajace na:
- ustaleniu, ze sa one podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,
- zostaty zatwierdzone do realizacji przez gtdwnego ksicgowego i Kkierownika
jednostki,
- sa kompletne i rzetelne.
3.0znaczenie sposobu ksiggowania polega na:
- nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w
urzadzeniach ksieggowych (numery kont analitycznych i syntetycznych),
- podpis osoby dokonujacej dekretaciji,
- okresleniu daty ksiggowania,
Dopuszcza si¢ stosowanie pieczatek z odpowiednimi rubrykami w celu ulatwienia
pracochtonnosci dekretacji.
Segregacja i dekretacja dokumentow dokonywana jest w komorce ksiegowosci.
Wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe po wprowadzeniu do ewidencji nalezy
przechowywac¢ w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw opisanych zgodnie z
rzeczowym wykazem akt.

IV. Metody wyceny aktywow i pasywow
§4.
Poszczegdlne sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na

ich nabycie lub wytworzenie ceny nabycia lub koszty wytworzenia, z zachowaniem zasady
0stroznosci.



Do majatku trwalego gminy zalicza sie:

1. Rzeczowe aktywa trwafe w tym;

1) srodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt, a o wartosci nizszej
niz 3.500 zt jezeli okres uzytkowania jest diuzszy niz rok i sfinansowane ze
srodkdw na inwestycje ewidencjonuje si¢ jako srodki trwate,

2) pozostale srodki trwale,

3) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),

4) zbiory biblioteczne.

Srodki trwaZe obejmujg:

a) grunty,

b) budynki i lokale,

c) obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

d) maszyny urzadzenia i aparaty ogolnego stosowania,

e) specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

f) $rodki transportu.

g) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- wedtug ceny zakupu w przypadku nabycia gotowego srodka trwalego, (np. zestaw
komputerowy),

- wedlug kosztu wytworzenia np. nowo wybudowany obiekt, przyjmujac koszt w
cenie brutto lub netto jesli przystuguje jednostce mozliwosé odliczenia podatku
VAT,

- w przypadku otrzymania nieodptatnie wg ceny okreslonej w decyzji o
przekazaniu,

- wartosci godziwej w przypadku spadku lub darowizny,

Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje sie grunty,

budowle i budynki. Zwigkszenie wartosci poczatkowej moze nastapic 0 roéwnowartos¢
kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem pod data przyjecia ich do uzywania z
inwestycji, data zakupu lub data decyzji.
Umarzane sa na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Odpiséw umorzeniowych
dokonuje si¢ poczawszy od nastgpnego miesiaca po miesiacu przyjecia srodka trwatego.
Amortyzacja dokonywana jest na koniec roku budzetowego metoda liniowa dla wszystkich
srodkdéw trwatych.

Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest na koncie 011 .Srodki trwalte”, zas
amortyzacja na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”.

Dokumentacja przyjecia i likwidacji srodkow trwatych sa:

- dowdd przyjecia srodka trwatego ,,OT”, wraz z zatacznikami (np. faktura zakupu,

protokdt koncowego rozliczenia inwestycji),

- protokot zdawczo odbiorczy $rodka trwatego ,,PT”,

- likwidacja srodka trwatego ,,LT™.




Pozostale srodki trwafe obejmujg:

a) ksiazki,
b) srodki dydaktyczne,
C) wyposazenie i sprzet biurowy,

Srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej kwoty 3.500 zt okreslonej w
przepisach o podatku dochodowym amortyzowane sa jednorazowo (finansowane ze
srodkéw na wydatki biezace).

Pozostate srodki trwate o wartosci powyzej 500 zt ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate” i umarza si¢ je w 100 % w miesiacu
przyjecia do uzywania, natomiast o wartosci ponizej 500 zt spisuje si¢ bezposrednio w
koszty.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Kierownik jednostki obowiazany jest ustali¢ osoby materialnie odpowiedzialne za gospodarke
srodkami trwatymi i wyposazeniem. Do obowiazkow tych oséb nalezy prawidiowe
oznaczenie powierzonych im pieczy srodkdw rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem. W poszczeg6lnych
pomieszczeniach winny by¢ umieszczone spisy inwentarza.

Ponadto nalezy prawidtowo nadanym numerem inwentarzowym w sposéb trwaty i widoczny
oznakowa¢ srodki trwate. Numer inwentarzowy powinien sklada¢ si¢ z nastgpujacych
cztondw: nazwa skrocona jednostki ,,UG”, symbol klasyfikacji srodkdw trwatych np.49 i poz.
w ewidencji inwentarzowej np. 1, 2, 3.

Ewidencja srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych, oraz amortyzacja
prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,,Srodki trwate” ~SPUTNIK , kt6ra
uzgadniana jest z saldem konta 011 ,Srodki trwale” i 013 ,,Pozostate srodki trwate” i z
kontem 0711 072.

Inwestycje (srodki trwafe w budowie)

Sa to koszty poniesione w trakcie budowy, modernizacji, oraz nabycia lub wytworzenia
podstawowych srodkow trwatych.
Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ m.in.

a) dokumentacja projektowa,

b) nabycie gruntdw (opfata notarialna) i innych sktadnikéw zwiazanych z budowa,

c) badania geodezyjne,

d) przygotowanie terenu pod budowe,

e) nadzor inwestorski i autorski,

f) inne koszty zwiazane z budowa majace wplyw na wartos¢ srodka trwatego.

Ewidencja inwestycji prowadzona jest na koncie 080 ,,Inwestycje (srodki trwate w
budowie)”



Wartosci niematerialne i prawne

a) licencje (np. oprogramowanie komputerowe),
b) autorskie prawa majatkowe.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sa na koncie 020 ,,Wartosci
niematerialne i prawne” wg ceny nabycia (zakup) i na podstawie decyzji okreslajacej wartosé
w przypadku otrzymania nieodptatnie.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500 zt amortyzowane sa
metoda liniowa poczawszy od pierwszego miesiaca po miesiacu , w ktdrym przyjeto do
ewidencji.

Przyjeta stawke amortyzacji dla wartosci niematerialnych i prawnych w wysokosci 25 % |
okres uzytkowania 4 lata nie krocej niz 24 miesiace, ewidencjonowana na koncie 071.
Natomiast o wartosci nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych wartosci niematerialne i prawne umarzane sa jednorazowo w 100% w miesiacu
przyjecia do uzytkowania i ewidencjonowane na koncie 072.

Zbiory biblioteczne

Zakupione zbiory wyceniane sa w cenie zakupu, natomiast zbiory darowane wg
wartosci szacunkowej.
Zbiory biblioteczne ewidencjonowane sa na koncie 014 ,,.Zbiory biblioteczne” wartosciowo i
bez wzgledu na ich wartos¢ umarzane w 100 % w miesiacu przyjecia do uzywania na koncie
072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzona jest wg zasad okreslonych przez resort kultury
przez pracownikow bibliotek.

2. Materiaty

Materialy wycenia si¢ w cenach zakupu netto. Ewidencja wartosciowo-ilosciowa
(kartoteka) prowadzona jest jedynie na materiaty takie jak:

- olej opatowy,

- paliwo do pojazdow

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa dotyczaca paliwa prowadzona jest dla kazdego
rodzaju pojazdéw (np. samochdd strazacki OSP Jednorozec).
Pozostate zakupione materiaty przekazywane sa bezposrednio do zuzycia i ujmowane w
koszty.

3. Naleznosci dfugoterminowe

Sa to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty.

4. Naleznosci krétkoterminowe
Sa to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego.

Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem, a na dzien bilansowy w wysokosci
wymaganej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami.



W jednostce budzetowej naleznosci krotkoterminowe z tytutlu dochoddw
budzetowych, ktorych termin ptatnosci przypada na rok biezacy ujmowane sa na koncie 221
»,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Odsetki od naleznosci ujmuje sic w momencie zaplaty lub w wysokosci odsetek
naleznych naliczonych na koniec kwartatu.

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z art.43 ustawy o finansach publicznych (Dz. U.
z 2005r.,Nr 249, poz. 2104).

5. Srodki pieniezne

W kasie wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;j.
6. Zobowigzania z tytufu dostaw

Wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zapliaty.

I11. Ustalenie wyniku finansowego
§3

W organie finansowym jst wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych
dochoddéw i wydatkéw na koncie 961 :Niedobor lub nadwyzka budzetu”.

Operacje niekasowe danego roku budzetowego dotyczace przychodéw i kosztéw
operacyjnych ujmowane sa na koncie 962 ,,\Wynik na operacjach niekasowych”.

W roku nastegpnym po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy
saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobor
budzetu”.

W jednostce budzetowej wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 :Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Whynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.
Ewidencja kosztoéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont wedtug
podziatki klasyfikacji budzetowej wydatkdw.



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 43/09
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 1 czerwca 2009 roku

Zakladowy Plan Kont Urzedu Gminy w Jednorozcu

Wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych

1. Konta bilansowe

Symbol
konta

Syntetyka

Analityka

011

Srodki trwate

- kartoteki prowadzone przy pomocy
programu komputerowego SPUTNIK
Software

- rejestr dziatek prowadzonych przez
odpowiedni wydziat UG merytorycznie
zajmujacy si¢ ewidencja gruntow

013

Pozostate srodki trwale

-nie prowadzi si¢

020

Wartosci niematerialne i prawne

- kartoteki prowadzone przy pomocy
programu komputerowego SPUTNIK
Software

- 020-1 - ewidencja WNIP o wartosci
powyzej 3.500,00 zt

- 020-2 - ewidencja WNiP o wartosci do
3.500,00 zt

071

Umorzenie srodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

- Amortyzacje srodkéw trwatych i WNIP
prowadzi sig przy pomocy programu
komputerowego SPUTNIK Software

- 071-1 — umorzenie WNIiP w
korespondencji z kontem 020-1

- 071-2 — umorzenie srodkéw trwatych w
korespondencji z kontem 011

072

Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

- Amortyzacje WNIP prowadzi si¢ przy
pomocy programu komputerowego
SPUTNIK Software

-072-1 — umorzenie pozostatych srodkéw
trwatych (wartos¢ do 3.500,00 z1) w
korespondencji z kontem 013

- 072-2 — umorzenie WNIP (wartos¢ do
3.500,00 z1) w korespondencji z kontem
020-2




080 | Inwestycje (srodki trwate w budowie) |- wg realizowanych zadan inwestycyjnych
101 |Kasa - hie prowadzi si¢
130 | Rachunek biezacy jednostek -wg klasyfikacji budzetowej
budzetowych -$rodki pochodzace z Banku Swiatowego w
ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia
Obszaréw Wiejskich wyodrebnione sa na
koncie 130-4
135 | Rachunki srodkéw funduszy -rachunek bankowy GFOSIGW (konto 135-
specjalnego pochodzenia 1) ’
-rachunek bankowy ZFSS (konto 135)
139 |Inne rachunki bankowe - wg kontrahentdw i rodzaju srodkéw
- rachunek bankowy - Sumy Depozytowe,
sa rozbudowywane poprzez nadanie numeru
w zaleznosci od otrzymywanych srodkéw i
zaktadanych rachunkow bankowych
140 | Krotkoterminowe papiery - nie prowadzi si¢
wartosciowe i inne srodki pienigzne
201 |Rozrachunki z odbiorcami -wg klasyfikacji budzetowej
i dostawcami -wg kontrahentow poprzez nadanie
kolejnego numeru danego kontrahenta
221 | Naleznosci z tytutu dochoddéw -wg klasyfikacji budzetowej
budzetowych - $rodki pochodzace z Banku Swiatowego w
ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia
Obszarow Wiejskich wyodrebnione sa na
koncie 221-4
- 225 — podatek dochodowy
225 | Rozrachunki z budzetami -225-1 — podatek nalezny VAT
-225-2 — podatek naliczony VAT
-225-3 rozliczenie z US
229 | Pozostate rachunki publicznoprawne | - nie prowadzi si¢
231 | Rachunki z tytulu wynagrodzen - nie prowadzi si¢
- 234-1 — potracone z wynagrodzenia
234 | Pozostate rachunki z pracownikami pracownikdw na liscie ptac nalezne

pozyczKi z ZESS

- 234-2 — wptyw na konto funduszu
potraconych pozyczek oraz wyptata
pozyczek z konta funduszu w




korespondencji z kontem 135

240

Pozostate rachunki

-wg placéwek, kontrachentow / wg
rozrachunkdw /; sa rozbudowywane poprzez
nadanie numeru w zaleznosci od rodzaju
rozrachunkdw, roszczen i rozliczen

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

-wg klasyfikacji budzetowej

400

Koszty wg rodzajow

-wg klasyfikacji budzetowej; sa
rozbudowywane poprzez nadanie numeru w
zaleznosci od paragrafu klasyfikacji
budzetowej:

400-1 — wynagrodzenia tj 84010,
4040,4100,4170

400-2 — ZUS i inne swiadczenia
pracownicze tj. § 4110,4120,4440
400-3 — zuzycie materiatow i energii tj. 8
4210, 4260, 4740, 4750

400-4 — ustugi obce tj. § 4270,4300, 4350,
4360, 4370

400-5 — pozostale koszty rodzajowe tj. 8
3020, 3030, 4410, 4430,

400-6 — pozostate obciazenia tj. § 2850

401

Amortyzacja

- nie prowadzi si¢

750

Przychody i koszty finansowe

-wg klasyfikacji budzetowej

750 — przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych

750-1 — koszty operacji finansowych z
tytutu podatku VAT (nalezny)

750-2 - koszty operacji finansowych tytutem
zaptaty odsetek od udzielonych pozyczek

761

Pokrycie amortyzacji

- nie prowadzi si¢

800

Fundusz jednostki

- nie prowadzi si¢

810

Dotacje budzetowe oraz srodki z
budzetu na inwestycje

-wg klasyfikacji budzetowej
- wg podmiotow ktérym udzielono dotacji

851

Zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych

- wg jednostek, z ktorymi jest prowadzony
wspdlny zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych

- odsetki od udzielonych pozyczek konto
851-2

853

Fundusze pozabudzetowe

-Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej




-853 — $rodki na GFOSIGW
- 853-1 - kapitalizacja odsetek bankowych
- 853-2 — prowizja bankowa
- 853-3 — darowizny na poczet GFOSIGW

860

Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy

-nie prowadzi si¢

2. Konta pozabilansowe

Symbol Syntetyka Analityka
Konta
950 - wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych

Wydatki strukturalne

980 |Plan finansowy wydatkow - wg klasyfikacji budzetowej
budzetowych

981 |Plan finansowy niewygasajacych | - wg klasyfikacji budzetowej
wydatkow

998 | Zaangazowanie wydatkow -wg klasyfikacji budzetowej
budzetowych roku biezacego

999 | Zaangazowanie wydatkow -wg klasyfikacji budzetowej

budzetowych przysztych lat

Opis kont:

Konta bilansowe

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach 013,.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenie, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych

srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartosé
poczatkowa srodkow trwatych,

2) przychody srodkdéw trwatych nowo ujawnionych,




3) nieodpftatne przyjecie srodkdw trwatych
4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,
2) ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego SPUTNIK
Software.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 —,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiagcu wydania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkdw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkoéw trwatych oddanych do uzywania oraz 0s6b lub komorek
organizacyjnych, u ktérych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.



Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sig:

- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkéw, patentow, znakoéw towarowych, wzorOw uzytkowych oraz
zdobniczych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 :

- 020-1 - ewidencja WNIP o wartosci powyzej 3.500,00 zi,

- 020- 2 - ewidencja WNIP o wartosci do 3.500,00 zi,

w/w ewidencja powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i
prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych
I prawnych w wartosci poczatkowej.

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

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od 0séb
prawnych wg metody liniowej.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie:
- 071-1 — umorzenie WNIP w korespondencji z kontem 020-1,
- 071-2 — umorzenie srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkdw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych”

Konto 072 shuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie pozostatych srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych  zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,



sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze
stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania

pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, dotyczace pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 07 prowadzi sig:
- 072-1 - umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych o wartosci do 3.500,00 zt w
korespondencji z kontem 013,
- 072-2 — umorzenie WNIP o wartosci do 3.500,00 zt w korespondencji z kontem 020-2.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w
miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — ,,Inwestycje (srodki trwate w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6Inosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wiasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentdw,

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowanej srodka
trwalego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:

1) srodkow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

4) rozliczenie naktaddw bez efektow,

5) nieodpfatne przekazanie srodkow trwatych

Na koncie 080 mozna ksiegowacé rédwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkdw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ €O najmniej
wyodrebnienie  kosztéw  inwestycji  wedlug poszczeg6lnych  rodzajow  efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegblnych
obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych



Konto 101 - ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji gotdwki znajdujacej sie w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
— rozchody gotdwki i niedobory kasowe.

Do konta 101 prowadzi sie ewidencje szczegbtowa w postaci raportdw kasowych
prowadzonych na podstawie zrodiowych dokumentow wymienionych pojedynczo.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Kasa Urzedu Gminy w Jednorozcu prowadzi obstuge kasowa podlegtych jednostek tj.:

- Gminnego Zespotu Oswiaty w Jednorozcu,.

- Gminnego Zespotu Ustug Komunalnych w Jednorozcu,

- Osrodka Pomocy Spotecznej w Jednorozcu,

- Gminnego Zespotu Kultury i Sportu w Jednorozcu,

- Gminnej Biblioteki Publicznej Jednorozec

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych
objetych planem finansowym urzedu, realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego
budzetu.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych:
- z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochoddéw budzetowych (ewidencja
szczegOtowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondenciji z
kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej,
w tym rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja
szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkdéw budzetowych), w korespondencji z
wiasciwymi kontami.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie polecenia ksiggowania sporzadzonego
zgodnie z wyciagiem bankowym
Ewidencja analityczna zaréwno dla dochodow jak i dla wydatkéw prowadzona jest wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw i wydatkdw.
Do paragrafow klasyfikacji budzetowej dochoddw i wydatkdw wprowadza sie dodatkowo
pozycje o symbolu 01, 02, 03......itd. np. § 0750 poz. 01- dochody z tytutu czynszéw za lokale
uzytkowe i § 6050 poz.1, 2, 3 .... itd. (0znacza rodzaj zadania inwestycyjnego),

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktore oznacza zrealizowane dochody oraz saldo Ma
ktore oznacza zrealizowane wydatki.

W ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarow Wiejskich s$rodki

otrzymywane z Banku Swiatowego ewidencjonowane sa na koncie 130-4 wg podziatek
klasyfikacji budzetowej.



Konto 135 —,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych, funduszy celowych
i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. W Urzedzie wystepuja dwa fundusze
- Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkdw na rachunki bankowe, a na stronie Ma
— wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu. Konto 135 podzielono na dwa odrgbne konta tj.:
135 - rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
135-1 - rachunek Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych, na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegblnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- sum depozytowych,
- srodkdw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksicgowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkoéw pienigznych
z rachunkdw biezacych oraz sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych
srodkéw na rodzaje, a takze wedtug kontrahentéw (rozbudowanie konta 139 poprzez nadanie
numeru w zaleznosci od otrzymywanych srodkéw).

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdéw pienigeznych
znajdujacych sig na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkéw pienigznych, ktorych warto$¢ wyrazona jest zarbwno w walucie polskiej, jak
i walucie obcej (w tym czeki i weksle obce), a takze srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkow pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkow pienigznych.



Ewidencja szczeg6towa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczeg6lnych sktadnikow krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkdw pienigznych,
2) wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienigeznych
powierzonych poszczeg6lnym osobom za nie odpowiedzialnym
3) sum pieni¢znych w drodze migdzy kasa i bankiem oraz migedzy rachunkami bankowymi
w roznych bankach.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan krétkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkow pienigznych.

Konto 201 —,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

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

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wediug poszczegdlnych kontrahentow
poprzez nadanie kolejnego numeru danego kontrahenta np. 201/1, 201/2, 201/3........... itd

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

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tyt. dochodow budzetowych, z wyjatkiem
naleznosci zahipotekowanych.

Na stronie Wn konto 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych i zwroty
nadpfat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez Urzad.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Na koniec kwartatu przypisuje si¢ nieuregulowane naleznosci z tytutu nieterminowo
dokonanych wpftat (odsetki) w korespondencji z kontem 290.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikdw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetdw, ktorych naleznosci dotycza. Konto 221-4
wyodrebnione zostato dla srodkéw pochodzacych z Banku Swiatowego w ramach
Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarow Wiejskich.



Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkdw,
nadwyzek srodkdw obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z
budzetami.
Na potrzeby rozliczenia podatku VAT z Urzedem Skarbowym konto 225 wystepuje wg
nastepujacego podziatu:
Konto 225-1 stuzy do ewidencji rozliczenia naleznego podatku VAT
Konto 225-2 stuzy do ewidencji rozliczenia naliczonego podatku VAT
Konto 225-3 stuzy do rozrachunkdw z urzedem skarbowym z tytutu VAT
Na stronie Wn ujmuje si¢ nadptaty, wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazania wobec
budzetéw i wplaty od budzetdw.
Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan wobec budzetow.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma - zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutlu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowiazan wedtug tytutdw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktorymi
dokonywane sa rozliczenia.

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

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Na stronie Wn konto 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.



Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami’

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wyptacone pracownikom sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
2) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
3) naleznosci i roszczenia od pracownikdw z tytutu niedoborow i szkod,
4) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ W szczego6lnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
2) zwroty srodkow pienieznych,
3) wptywy naleznosci od pracownikow,
4) splate pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczeg6lnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkéw. Dla potrzeb Urzedu konto podzielono na dwa konta analityczne z ktérych:

- Konto 234-1 oznacza potracone z wynagrodzenia pracownika na liscie ptac nalezne
pozyczkKi,

- Konto 234-2 wptyw na konto funduszu potraconych pozyczek w korespondencji z
kontem 135-1 i wyplatg pozyczek z konta funduszu.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko-
I dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
I zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splate
I zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczeg6towa do konta 240 prowadzona jest systemem komputerowym poprzez
rozbudowanie konta syntetycznego dodajac po myslniku kolejny numer np. 240-1, 240-2,
....... itd. i winna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegdélinych
tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowiazan.



Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci’”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych, a niezaptaconych.

Na stronie Ma konta 290 na koniec kwartatu ujmuje si¢ naleznosci z tytutu naliczonych a nie
zaptaconych odsetek, takze od naleznosci podatkowych w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowych.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych oraz wartos¢ naleznych, a jeszcze
niezaptaconych przez kontrahentoéw jednostki odsetek.

Konto 400 - ,,Koszty wedlug rodzajoéw”
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegdtowa do konta 400 prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej okreslonej
planem finansowym. Prowadzona jest poprzez nadanie numeru w zaleznosci od paragrafu
klasyfikacji budzetoweyj:

400-1 — wynagrodzenia tj 84010, 4040,4100,4170

400-2 — ZUS i inne $wiadczenia pracownicze tj. 84110,4120,4440

400-3 — zuzycie materiatdw i energii tj. § 4210, 4260, 4740, 4750

400-4 — ustugi obce tj. § 4270,4300, 4350, 4360, 4370

400-5 — pozostate koszty rodzajowe tj. § 3020, 3030, 4410, 4430,

400-6 — pozostale obciazenia tj. § 2850

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztoéw. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Amortyzacja”

Konto 401 shizy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacji zawartych w ustawie o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie
kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztdw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku obrotowego
na konto 860.



Konto 750 —,,Przychody i koszty finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz operacji
finansowych i kosztu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych
oraz koszty operacji finansowych, a w szczegdInosci odsetki od pozyczek.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody (przypisy) z tytutu dochodéw budzetowych
oraz kwoty nalezne z tyt. operacji finansowych.

Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wedtug przepisow o rachunkowosci
podatkowej i niepodatkowych dochodéw budzetowych, moga by¢ ujmowane na koncie 750
okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowe;j.

Ewidencja szczegétowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddw
z tytutu dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego .

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja szczeg6towa
prowadzona jest wediug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczeg6towa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strone Ma
konta 860 (Wn konto 750),
2) koszty operacji finansowych na strong Wn konto 860 (Ma konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”

Konto stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujgtej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy czyli na
konto 860, a na stronie Ma rownowarto$¢ amortyzacji ujetej na koncie 401, w korespondencji
z kontem 800.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenie, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,



2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 130,

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkdw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych w korespondencji z kontem 761,

5) rdznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

6) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych
I inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastegpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 130,
3) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,
4) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw srodkéw budzetu w czesci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone;
2) rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie dotacje przekazane przez dysponentow srodkow budzetu
W czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz rownowartos¢ srodkow budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ zwroty dotacji w tym samym roku budzetowym, oraz
przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 stanu dotacji przekazanych.
Ewidencjg analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji
jednostek, ktérym dotacje przekazano.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty oraz inne zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma przychody
oraz pozostate zwigkszenia funduszu.



Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrddet zwiekszen i Kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Odsetki od udzielonych pozyczek ewidencjonuje si¢ na Konce 851-2
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 853 — ,,Fundusze pozabudzetowe”
Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma — przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczeg6towa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen
I zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie. Na potrzeby urzedu wyodrebnia si¢
(poprzez nadanie kolejnego numeru do konta 853) srodki na Gminny Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, darowizny n poczet Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, kapitalizacje odsetek oraz prowizje bankowa.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych. ’
W jednostce wystepuje jeden fundusz — Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej.
Konto 860 —,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat
i zyskow nadzwyczajnych.

W ciagu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne,
a na stronie Ma — zyski nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sumeg:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401,

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
2) pokrycie kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.



Konta pozabilansowe
Konto 950 —,, Wydatki strukturalne”

Konto 900 stuzy do ewidencji wydatkdw strukturalnych.

Na stronie Wn konta 950 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych
wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Ewidencja szczegétowa do konta 950 prowadzona jest poprzez dodanie numeru
odpowiadajacego klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Konto 950 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wielkos¢ zrealizowanych wydatkow
strukturalnych, ktorego wielkos¢ przenosi sie na strong Ma konta 950 pod data 31 grudnia
kazdego roku.

Konto 950 na koniec roku budzetowego nie wykazuje salda

Konto 980 - ""Plan finansowy wydatkéw budzetowych™

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkoéw budzetowych .
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
korekty.
Na stronie Ma konta 980 pod data 31 grudnia ujmuje sig:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym:;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 981 - "'Plan finansowy niewygasajacych wydatkow""

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 pod data 31 grudnia ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste;.

Ewidencje¢ szczegOtowa do konta 981 prowadzi sie w szczegotowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ dokonanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;



2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartosé¢ uméw, zlecen,

rachunkow, faktur, polecen wyjazdéw stuzbowych /delegacji/, decyzji i innych postanowien,

ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku

biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat™

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.

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



Plan Kont Budzetu Gminy Jednorozec

Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 43/09
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 1 czerwca 2009 roku

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

1. Konta bilansowe

Symbol Syntetyka Analityka
konta

133 Rachunek budzetu - wg klasyfikacji budzetowej
- wg zrodet pochodzenia srodkow
— $rodki pochodzace z Banku Swiatowego w
ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia
Obszaréw Wiejskich wyodrebnione sa na
koncie 133-4
- lokowanie srodkow na rachunkach
bankowych lokat terminowych

137 Rachunki srodkéw funduszy - wg klasyfikacji budzetowej

pomocowych - wg zrodet pochodzenia srodkow

139 Inne rachunki bankowe - wg poszczeg6Inych rachunkow bankowych

140 Inne srodki pienigzne - wg zrodet pochodzenia srodkow

222 Rozliczenie dochodow budzetowych | - wg jednostek organizacyjnych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych | - wg jednostek organizacyjnych

224 | Rozrachunki budzetu - wg placéwek tj. wg tytutdow rozrachunkéw
- wg rodzaju srodkow , rozbudowywane
poprzez nadanie numeru w zaleznosci od
rodzaju i zrodia pochodzenia srodkow

225 Rozliczenia niewygasajacych - wg zrodet pochodzenia srodkow

wydatkow

- wg zrodet pochodzenia srodkéw

227 Rozliczenie dochodow ze srodkéw |- wg jednostek organizacyjnych

funduszy pomocowych

realizujacych zadania w ramach srodkow
funduszy pomocowych




- wg zrodet pochodzenia srodkéw

228 | Rozliczenie wydatkdw ze srodkdéw |- wg jednostek organizacyjnych
funduszy pomocowych realizujacych
zadanie w ramach srodkéw funduszy
pomocowych
240 | Pozostate rozrachunki - wg zrodet pochodzenia srodkow
260 | Zobowiazania finansowe - wg placéwek /wg umdw zaciagnigtych
pozyczek/
- wg zrodet pochodzenia srodkéw
901 Dochody budzetu - wg klasyfikacji budzetowej
- wg jednostek organizacyjnych
902 | Wydatki budzetu - wg klasyfikacji budzetowej
- wg jednostek organizacyjnych
903 Niewykonane wydatki - wg klasyfikacji budzetowej
904 Niewygasajace wydatki - wg klasyfikacji budzetowej
- wg zrédet pochodzenia srodkéw
907 Dochody z funduszy pomocowych | -wg Kklasyfikacji budzetowej
908 | Wydatki z funduszy pomocowych |- wg zrddet pochodzenia srodkdw
-wg klasyfikacji budzetowej
909 Rozliczenia migdzyokresowe - wg zrodet pochodzenia srodkéw
-wg klasyfikacji budzetowej
Skumulowana nadwyzka lub
960 | niedobor na zasobach budzetu - nie prowadzi si¢
961 Niedob6r lub nadwyzka budzetu - nie prowadzi si¢
962 | Wynik na pozostatych operacjach - nie prowadzi si¢
967 Fundusze pomocowe - hie prowadzi si¢




2. Konta pozabilansowe

Symbol Syntetyka Analityka
konta

991 Planowane dochody budzetu - hie prowadzi si¢

992 Planowane wydatki budzetu - hie prowadzi si¢

993 Rozliczenie z innymi budzetami - érodki pochodzace z Banku Swiatowego w
ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia
Obszarow Wiejskich wyodrebnione sa na
koncie 993-4

Opis kont

Konta bilansowe

Konto 133 —,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wytacznie na podstawie dowodow bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie
bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast r6znice wynikajaca z biedu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiggowuje Si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez wpltywy kredytdw i pozyczek.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez splaty
kredytu i pozyczek.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu oraz
srodki na nie wygasajace wydatki, poprzez nadanie numeru w zaleznosci od rodzaju srodkéw

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku budzetu.

Konto 137 — ,,Rachunki srodkéw funduszy pomocowych”

Konto 137 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan
z funduszy pomocowych, w zakresie ktorych umowa lub przepis okreslaja koniecznos¢
wydzielenia srodkéw pomocowych na odrebnym rachunku bankowym. Dotyczy to projektow
lub programéw finansowanych ze srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych lub Unii
Europejskiej.




Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptywy srodkdw, a na stronie Ma wyptaty srodkow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego

wyodrebnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podziatem wptywow
i wydatkéw oraz stanéw srodkéw wedtug zasad wynikajacych dla danego funduszu
pOMOoCowego.

Konto 137 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pochodzacych
z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 shuizy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych srodkéw pienieznych
innych niz srodki budzetu i srodki pochodzace z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkow pienigznych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkdw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych
srodkdéw na ich rodzaje.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdéw pienigznych
znajdujacych sig¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Inne srodki pienigzne”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkdéw pienigznych w drodze, gtownie w przypadku
zakladania lokat bankowych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkdw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
— wplyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.
Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

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

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

Ewidencje szczegbtowa do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych. Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest poprzez dodanie do konta
222 numeru przypisanemu danej jednostce budzetowej
Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.



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

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

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkdéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencje szczeg6towa do konta 223 prowadzi sie¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych. Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest poprzez dodanie do konta 223
numeru przypisanemu danej jednostce budzetowej

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 — , Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdInosci:

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

2) rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunki z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczeg6towa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wedlug poszczegblnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest poprzez dodanie do konta 224 numeru w zaleznosci
od rodzaju i zrédta pochodzenia srodkdw.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowiazan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkdow.

Konto 225 - ""Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"*

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ s$rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.



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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw na
realizacje¢ niewygasajacych wydatkdw.

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkdw.

Konto 227 - ,,Rozliczenie dochodow ze srodkow funduszy pomocowych”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochoddéw
dotyczacych funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostke w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek, w korespondencji z kontem 907.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy dochodéw na rachunek srodkéw funduszy
pomocowych, dokonane przez jednostki, ktdre zrealizowaty dochody, w korespondenciji
z kontem 137.

Ewidencje szczeg6towa do konta 227 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddw.

Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodéw zrealizowanych przez jednostki i objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek s$rodkow funduszy
pomocowych.

Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochoddéw przekazanych przez jednostki na rachunek
srodkéw funduszy pomocowych, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 228 - ,,Rozliczenie wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych”

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu dokonywanych przez te
jednostki wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunkéw srodkow funduszy
pomocowych na pokrycie wydatkéw jednostek w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek , w korespondencji z kontem 908.

Ewidencje szczegbtowa do konta 228 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegOlnymi jednostkami z tytutu przelanych na rachunki $rodkow
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow ze srodkéw funduszy
pomocowych.



Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych srodkéw funduszy pomocowych na rachunki
jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224,225, 227, 228,
260.

W organie finansowym konto 240 prowadzone jest w korespondencji z kontem 139 dla
operacji dotyczacych wydzielonych srodkdw pienigznych.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegoélnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych oraz
umorzen (pozyczek), a na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowiazan
finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutdw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie zwroty niestusznie pobranych dochoddw i przeniesienie,

w koncu roku, sumy osiagnietych dochodéw budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konto 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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

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

3) inne dochody budzetowe, w szczegolnosci dochody wiasne oraz subwencje i dotacje, w
korespondencji z kontem 133,

4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych

dochoddéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.



Saldo Ma konto 901 oznacza sume osiagnictych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

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

kontem 223,

2) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

3) wilasne, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencje szczegOtowa do konta 902 stanowia sprawozdania jednostek realizujacych
wydatki budzetu wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 — Niewykonane wydatki”

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,
- przeniesienie niewygasajacych wydatkdéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkdw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 907 — ,,Dochody z funduszy pomocowych”

Konto 907 shuizy do ewidencji osiagnictych dochodéw z tytutu realizacji funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn konta 907 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagnigtych
dochodow na konto 967.



Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ dochody osiagnicte z tytutu realizacji funduszy
pomocowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 907 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdélnych
dochodow z poszczegdinych funduszy wedtug ich rodzajow.

Konto 908 — ,,Wydatki z funduszy pomocowych”

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow w ciezar srodkoéw funduszy
pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji
wydatkow ze srodkéw funduszy pomocowych.

Na stronie Ma konta 908 ujmuje sig¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkow na konto 967.

Ewidencja szczegotowa do konta 908 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdélnych
wydatkdw z poszczegolnych funduszy pomocowych.

Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe”
Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na koncie tym ujmuje si¢ migdzy innymi subwencje¢ oswiatowa otrzymana w grudniu

biezacego roku budzetowego na styczen roku przysztego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen miedzy
okresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
Konto 960 — ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetéw
z lat ubiegtych.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu w roku nastgpnym na stronie Wn
lub Ma konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

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

Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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



Konto 961 —,,Niedobdr lub nadwyzka budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki
z wyjatkiem czesci dotyczacej finansowania programow ze srodkéw pomocowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrédia zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddw na kosztami.

W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
962 przenosi si¢ na konto 960.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje sie¢ saldo konta
908, a na stronie Ma saldo konta 907.

Ewidencje szczegbtowa do konta 967 prowadzi si¢ dla poszczeg6lnych funduszy
pomocowych wedtug zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.

Konto 967 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma oznaczajace stan zaangazowania funduszy
pomocowych.



Konta pozabilansowe
Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

Ewidencja szczeg6towa do konta 991 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego
dochodoéw budzetowych .

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie na stronie
Whn konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdéw budzetu oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu
lub wydatki zablokowane.

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

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

Konto 993 — ,,Rozliczenie z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splat¢ zobowiazan wobec
innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéow, a saldo Ma konta
993 - stan zobowigzan.



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 43/09
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 1 czerwca 2009 roku

Zasady rachunkowosci i plan kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

1. Opis kont podatkowych
I.  Przepisy ogolne

1. Zadaniem komorki rachunkowosci prowadzacej ewidencje podatkow i opfat jest w

szczegolnosci:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wpftat, nadptat i zalegtosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow, jezeli czynnosci te nie
zostaly powierzone innej komdrce organizacyjnej;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych;

2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

3. Do udokumentowania przypisow lub odpiséw stuza:

1) deklaracje w rozumieniu przepisbw Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o0 dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w przepisach Ordynacji
podatkowej;

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w przepisach Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z przepisami Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkoéw na rachunek biezacy.

4. Do udokumentowania wplat shuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje wptaty, albo dokumenty wplaty zataczone do wyciagu bankowego;



3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy
urzedu - na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z przepisami Ordynacji podatkowej;

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych;

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych,
0 ktérym mowa w przepisach Ordynacji podatkowej;

6) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wiasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego.

5. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego w formie niepienigznej
shuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w przepisach Ordynacji
podatkowej;

2) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczego6lnosci wynika okreslony w Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego;

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w Ordynacji podatkowej;

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w Ordynacji podatkowej.

6. Do udokumentowania zwrotow stuza:

1)wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyplaty zataczone do wyciagu bankowego.

2) inne dowody, zatwierdzone do stosowania przez wiasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego.

7. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust. 3-6, do udokumentowania operacji

ksiegowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegolnosci noty ksiegowe.

8. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

1) podatnika;

2) podatku lub innego tytutu wptaty lub wypftaty;

3) wysokosci kwoty wpfaty lub wypftaty;

4) daty wplaty lub wypftaty.

9. Data wplaty lub wyplaty, jest jednoczesnie data pokwitowania.

10. Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

11. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow.

12. Wplaty gotéwkowe przyjmuje i wyptat gotdwkowych dokonuje kasjer w kasie.

13.Dla kazdego rodzaju podatku wypemnia si¢ oddzielne pokwitowanie wptaty albo

pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania
wplaty otrzymuje wptacajacy, a oryginal pokwitowania wypltaty pozostaje w kasie.

14. Laczne zobowiazanie pienigzne, okreslone w przepisach o podatku rolnym, stanowi tytut,
na ktory wypetnia sie jedno pokwitowanie wpfaty.

15. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwa naleznosc ksigguje si¢ wptate jako
wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wpflaty.

16. Z kwoty wptat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zalegtosci podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w
kwocie tej miesci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci
pokrywa si¢ koszty egzekucji, a nastepnie koszty upomnienia. Pozostata kwote dzieli si¢



na pokrycie naleznosci gtéwnej i naleznych odsetek za zwioke, wedtug zasad
okreslonych w Ordynacji podatkowe;j.

17. Opftaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw, obciazaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w
ktorym zalegtos¢ figuruje.

1. Ksiegi rachunkowe i plan kont
1. Ewidencja podatkow jest integralna czgscia ewidencji ksiggowej urzedu i jest

prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;.

2. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie
o0 rachunkowosci
3. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkdw prowadzi sie na:

1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczeg6towych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w przepisach Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wpftat z tytutu podatkdw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

c) szczegbtowych.
4. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkbw Kkorzysta sie z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 101 - Kasa;

2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

3) konto 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne;

4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

5) konto 750 - Przychody i koszty finansowe.

5. Konta szczegdtowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
1) dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;
6. Dla podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie

prowadzi¢ szczegdtowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych
okreslonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych.

Na koncie 101 — Kasa - ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane
za posrednictwem kasy:
- na stronie Wn konta 101 ksieguje sig:

a) wptyw gotéwki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 140 — Inne
srodki pienigzne,

b) wptyw gotdéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stronag Ma konta 140 - Inne
srodki pienigzne;

- na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchdd gotéwki:

a) przekazanie srodkOw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strona Wn konta 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,



c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu - ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:
- na stronie Wn konta 130 ksieguje sig:

a) wplywy z tytutu podatkdw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji
ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych,

- na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody srodkow pienigznych zgromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pienigzne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 140 -
Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 140 - Krdtkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne -
ewidencjonuje si¢ srodki pienigzne znajdujace si¢ migdzy kasa urzedu a jego rachunkiem
biezacym:
- na stronie Wn konta 140 ksieguje si¢ pobranie srodkow pienigznych:
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze stronag Ma
konta 101 - Kasa,
b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strona
Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;
- na stronie Ma konta 140 ksieguje sie przekazanie srodkdw pienieznych w drodze:
a) do kasy, w korespondencji ze strona Wn konta 101 - Kasa.

Na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - ewidencjonuje sig

rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktoére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkdw, ktore nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

6) wptywow do wyjasnienia.

Ewidencje¢ na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujaco:
- na stronie Wn konta 221 ksieguje sig:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 750 - Przychody i koszty
finansowe,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze stronag Ma konta 750 - Przychody i koszty
finansowe,



c) zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty;
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strona Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy
podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu;

- na stronie Ma konta 221 ksi¢guje sig:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 750 - Przychody i koszty
finansowe,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze stronag Wn konta 750 - Przychody i koszty finansowe,

c) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze
strona Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu.

Na koncie 750 - Przychody i koszty finansowe - ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe z
tytutu podatkow:
- na stronie Wn konta 750 ksigguje sig:

a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;

- na stronie Ma konta 750 ksi¢guje sig:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodoéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

7. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi podatnikami z tytutu
naleznych i wptacanych przez nich podatkdéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a
takze z innymi podmiotami dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczeg6towego ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwtokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,
c) zwrot nadpfaty,
d) wypftate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpiaty;
2) na stronie Ma konta szczeg6towego ksieguje sie:
a) odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadpftaty,
c) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
d) wygasnigcie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub
praw majatkowych, o ktérym mowa w Ordynacji podatkowej,
e) wygasniccie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w
Ordynacji podatkowej,



f) zapfate dokonana za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

8. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczeg6lnych jednostek

budzetowych z tytutu potracenia dokonuje sie na kontach szczegdtowych prowadzonych do

kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczeg6towego ksieguje si¢ przypis jednostce budzetowej w
wysokosci kwoty potracenia, 0 ktorym mowa w Ordynacji podatkowej, w wynik;

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie wplaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w Ordynacji
podatkowej.

0. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych bankow z tytutu

nieprzekazanych wptat dokonuje sie na kontach szczeg6towych prowadzonych do kont

analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksigguje sie przypis bankowi w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegOtowego ksieguje si¢ wptaty banku z tytutu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.

10.  Stan zobowiazan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisdbw na bilansowym
koncie szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub
0s0b trzecich.
11.  Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaptacie
przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wplat tych oséb, wtedy
zobowiazanie wygasa. Tym samym wygasaja réwniez zobowiazania osoby lub 0séb trzecich
z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku osob trzecich, po wygasnieciu zobowiazania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej czegs¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie
niezrbwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta czes¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewngetrznego.

12.  Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowac

nastepujace warunki:

1) dowody zrodtowe moga mie¢ posta¢ dokumentdw papierowych lub zapisow
elektronicznych - w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktdrej dotycza, i
by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodia pochodzenia;

2) drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy czym
nie moga wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiggowej uzyskuja one trwale czytelna posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skiladajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia zapisébw w zbiorach, w ktérych ich



dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbiorow pomocniczych.

I1l.  Rozliczanie inkasentow
1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z

kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym (K-103).

2. Jeden dowod wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy -
moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.
3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta

terminie pfatnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

4, Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktore zwraca si¢
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrdcony po catkowitym wykorzystaniu.

5. Jezeli inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikbw oraz z wplat dokonanych do kasy i na
rachunek biezacy urzedu nastepuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej funkciji.

IV.  Zasady dotyczace wystawiania upomnien.

1. Ksiegowy obowiazany jest do kontroli terminowosci wpfat z tytutu podatkow.

2. Jezeli naleznos¢, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie
zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z mocy prawa (w
sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostalo zamieszczone pouczenie, ze
stanowi podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyta
podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem
skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyla si¢ do
dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli zobowiazanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji organ
podatkowy prowadzi postgpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysokos¢
zobowiazania. W przypadku stwierdzenia braku wplat organ podatkowy przesyta upomnienie.

4. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informac;ji
organ podatkowy jest zobowiazany wezwa¢ podatnika do zlozenia wiasciwego dokumentu.
5. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, pracownik ksiggowosci podatkowej

sporzadza nie pozniej niz 40 dni po uptywie terminu ptatnosci upomnienie, ktore wysyta do
dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

6. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienia
wystawia si¢ w przypadku zaleglosci przekraczajacej wysokos$¢ kosztdbw upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

7. Jezeli wysokos¢ przypisu podatku za dany rok jest nizsza niz wysokos¢ kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, upomnienie wystawia si¢ po uptywie terminu
platnosci ostatniej raty za caty rok, w terminie do 25 dni po uptywie terminu platnosci
ostatniej raty.



V. Wystawienie tytutdow wykonawczych.

1. Tytut wykonawczy sporzadza si¢ na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku
niezaptacenia lub jedynie czg¢sciowego zaptacenia zalegtosci objetych upomnieniem.
2. Do tytutow wykonawczych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach ewidencje tytutow

wykonawczych. Tytuty wykonawcze wraz z ewidencja tytutdw wykonawczych przekazuje si¢
do Urzedu Skarbowego w Przasnyszu.

3. Ksiggowy zobowiazany jest do zawiadomienia Urzedu Skarbowego w Przasnyszu o
kazdej zmianie dotyczacej wysokosci zalegtosci ujetej w tytule wykonawczym.
4, Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, pracownicy

ksiggowosci podatkowej sporzadzaja na kwoty zalegte, po uptywie 14 dnia od dnia
doreczenia upomnienia, tytuty wykonawcze nie pozniej niz w terminie 90 dni tj.:

- dla podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci ptaconego przez osoby fizyczne — po
uptywie terminu ptatnosci IV raty,

- dla podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci ptaconego przez osoby prawne i jednostki
organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej — po uptywie 15 listopada,

- dla podatku od srodkow transportowych - po uptywie terminu ptatnosci Il raty nie pozniej
niz do 31 grudnia danego roku.

5. Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania s$rodkami publicznymi, tytut
wykonawczy wystawia sie¢ w przypadku zalegtosci przekraczajacej wysokos¢ kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 43/09
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 1 czerwca 2009 roku

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony danych i ich zbioréw, w tym
dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapisach w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

1. Zasady rachunkowosci

Zaktadowy Plan Kont Urzedu Gminy i plan Kont Budzetu Gminy zawierajace wykazy kont
ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych oraz opisujace przyjete przez jednostke zasady
klasyfikacji zdarzen, zasad prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz powiazania tych kont
z kontami ksiegi gtéwnej stanowia zataczniki nr 1, 2, 3, 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykaz =zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem udokumentowanych licencjami
programoéw komputerowych.

System rachunkowaosci informatycznej obejmuje nastgpujace moduty:
- ksigge gtowna

- ksiggi pomocnicze

- place

W Urzedzie Gminy w Jednorozcu do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa
nastepujace programy :

1. Program finansowo - ksiggowy —obstugujacy ksiggowos¢ budzetowa od
01.01.2003 roku — zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek,
Legionowo ul. Diuga 44
2. Program placowy obstugujacy naliczanie wynagrodzen od 01.05.2001 r.-
zakupiony od firmy Tabisoft Ustugi Informatyczne Tadusz Bienkowski, Przasnysz ul.
Nowo Warszawska
3. Programy podatkowe obstugujace od 01.07.1994 roku — w systemie DOS,
od 01.05.2005 roku — zintegrowany system Windows z programem kasowym -
wymiar i ksiggowosc¢ : podatek rolny, lesny i od nieruchomosci  od  os.
fizycznych 1 od os. prawnych zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek, Legionowo ul. Dluga 44
4. Program obstlugi KASY - obstugujacy stanowisko kasowe od 01.06.2006 roku
zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, Legionowo ul. Diuga 44.
5. Program ,,oplaty za wyw0z odpadow” - obstugujacy wymiar i ksiggowosc¢ oplat z tyt.
Wywozu odpadéw komunalnych od os. fizycznych od stycznia 2007 roku —zakupiony od
firmy Zaktad Ustug Informatycznych ,,Duet”, Lidzbark Warminski ul. Prosta 15/8



6. Program ,,WodKan” - obstugujacy wymiar i ksiggowos¢ oplat z tyt. poboru wody i
odbioru sciekow komunalnych wg os. fizycznych od czerwca 2000 roku —zakupiony od firmy
Zaktad Ustug Informatycznych ,,Duet”, Lidzbark Warminski ul. Prosta 15/8

7. Program ,,srodki trwale”-obstugujacy od 2005 roku ksigege inwentarzowa i kartoteki
srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie ksiggowym ,,011” — zakupiony od firmy
Sputnik Software sp. Z 0.0., Poznan, ul. Kordeckiego 30

Opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego)

Programowe zasadny ochrony danych w jednostce, a w szczeg6lnosci metody zabezpieczenia
dostepu do danych 1 systemu ich przetwarzania, okreslone zostaly w instrukcjach
uzytkownika do w/w oprogramowan.

Opis algorytméw i parametrow poszczeg6lnych programéw zostat zamieszczony
w dokumentacji uzytkownika systemow informatycznych / instrukcje uzytkownika /.

I1. Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych i
innych dokumentoéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow

1. Warunkiem zapewnienia bezpieczenstwa danych i programéw komputerowych jest
stosowanie zasad ochrony okreslonych w niniejszym dokumencie.

Celem wprowadzonych zasad ochrony danych i ich zbioréw jest:

- zabezpieczenie si¢ przed utrata danych lub ich uszkodzeniem uniemozliwiajacym
dalsza prace, ktéra moze doprowadzi¢ do kradziezy, uszkodzenia lub utraty
informacji,

- zabezpieczenie si¢ przed kradzieza sprzetu, a tym samym przed utrata danych,

- ustalenie procedur zwiazanych z awaria sieci czy zasilania.

2. Wprowadza si¢ obowiazek:

- wykonania kopii bezpieczenstwa przy uzyciu specjalnego oprogramowania na
dyskietkach lub innych bezpiecznych nosnikach danych

- kontrolowanie wszelkich nosnikéw na obecnos¢ wiruséw przy pomocy specjalnego
oprogramowania i ich uaktualnionych wersji kazdorazowo, gdy zachodzi podejrzenie
zawirusowania

3. Zabezpieczenie sprzetu komputerowego:

- sprzet komputerowy znajduje si¢ w miejscach zamknigtych, dostep do komputera -
jedynie za pomoca haset- maja osoby upowaznione

- bez zgody kierownika jednostki nie wolno przesyta¢ danych ksiggowych poza
jednostke. Jezeli dokonuje si¢ przesytu danych, to wodwczas musza by¢ one
zabezpieczone przed dostepem 0séb nieupowaznionych

- kopie bezpieczenstwa przechowywane sa w kasie pancernej w Urzedzie Gminy w
Jednorozcu

- w celu zabezpieczenia sprzgtu przed zdarzeniami losowymi nalezy przestrzegac
podstawowych zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego. Zabrania si¢ palenia
papieroséw oraz picia napojow na stanowisku obstugi komputerowej

- sprzet komputerowy obstugiwany jest przez osoby przeszkolone o zgodnie z
obowiazujacymi zasadami okreslonymi w instrukcji ich uzytkowania. Nie wolno
instalowa¢ oprogramowania nie bedacego wiasnoscia jednostki, na ktore jednostka nie
posiada licencji. Nie wolno bez zgody producenta wprowadza¢ zmian
W oprogramowaniu



- komputery zabezpieczone sa przed awariami spowodowanymi nagtym brakiem
zasilania przez zewngtrzny system podtrzymujacy napiecie (ups), umozliwiajacy
spokojne zamknigcie systemu

. Przechowywanie dokumentow:

- dokumenty biezace obejmujace okres 3 lat przechowywane sa w szafach
zabezpieczonych przed dostgpem o0s6b niepowotanych. Pozostate dokumenty
zabezpieczone sa w specjalnym do tego przeznaczonym archiwum

- miejscem przechowywania dokumentow i dowoddw ksiggowych oraz sprawozdan
finansowych i budzetowych jest siedziba Urzedu Gminy.

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksicgowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentow nastepuje:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



Zalacznik nr 6

do zarzadzenia Nr 43/09
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 1 czerwca 2009 roku

INSTRUKCJA - Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Czesé¢ 1. Ogolna
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu
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Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnie w :

1) Zakladowym Planie Kont Urzedu Gminy,

2) Planie Kont Budzetu Gminy,

3) Zasadach rachunkowosci i planie kontdla prowadzenia ewidencji podatkow
i oplat

3) Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

4) Instrukcji Gospodarki Kasowej.

Czes¢ 2. Szczegolowa
§4

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszitych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odr6znieniu od og6lnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te cze$é
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane dalej "dowodami zrodtowymi'.

2. Poza spetnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegOlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia
obowiazkdw.

3. Kazdy zapis ksiegowy  powinien by¢ udokumentowany dokumentem w formie
papierowej.



4. Ze zbiorow dowodow ksicgowych stanowiacych podstawe ksiegowania i podstawe zapisu
w ksiedze gtéwnej moga by¢ wytaczone i przechowywane w oddzielnych zbiorach:

dowody ksiggowe dotyczace inwestyciji,

listy ptac,

dowody ksiegowe dotyczace dochoddéw budzetowych,

sprawozdania budzetowe

dokumentacja zwiazana z realizacja zadan w ramach programéw pomocowych.
§5

1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiggowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowdd
dotyczy; w dowodach wiasnych wystawionych przez jednostkg dokonujaca
ksiegowania do obiegu wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron
moze by¢ zastapione nazwami komdrek organizacyjnych jednostki,

opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe - okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, a gdy dowod zostat
sporzadzony pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
majatkowe,

inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiagca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisOw - sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

numer identyfikacyjny dowodu Ilub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy
powiazanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu:

1)

2)

3)

udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksicgujacej dowod,

udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankdéw, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub
osiagnigtych zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentow
sktadnikow majatku i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikow
majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym
(wspdtodpowiedzialnym),

udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu
robot i swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi swiadczen umownych lub
okreslonych przepisami, ktore sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

3. Dowody wymienione w pkt. 1) i 2) stanowia dowody wlasne wewnetrzne, a wymienione
w pkt. 3) - dowody wlasne zewnetrzne.



. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wiasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na
przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skladnikow majatku, wykonywania robot,
swiadczeniu ustug oraz naleznych jej swiadczen umownych lub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa
si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegdlne okreslaja inne
jednostki jako wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. 2) i 3) oraz w ust. 4 moga by¢ zastapione dowodami
wystawionymi wspolnie przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania i jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne
z dowodami zrédlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikow danych
lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione
CO najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelna posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrddla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddw ksiegowych.

Zapisy moga byc¢ przenoszone migdzy zbiorami danych skiadajacymi si¢ na ksiggi

rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze

mozliwe jest stwierdzenie zrodla wprowadzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badz procedury zapewniaja sprawdzenie
poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. 2) i 3) a dowodami wymienionymi
w ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza rdéznice ilosciowo -
wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposob okreslony w planie
kont.

. Za dowody obce uwaza sie rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej
kontrahentow.

10. Za dowody wiasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sa
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksi¢gujacej dowdd.

11.Jednostki dokonujace ksiegowania sa wiasciwe do wystawienia dowodow wiasnych

wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa



12.

dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiegowych
a dowdd obcy nie wptynat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego
zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego lub budzetowego.

Kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do

realizacji (wyptaty) i do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

13.

14

15.

16

1) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
2) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
3) zaakceptowany do zaptaty
Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym polega na ustaleniu:
1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalona w budzecie, planie
finansowym danej jednostki,
2) czy zostat dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,
3) czy umozliwia terminowa realizacje zadan,
4) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych
zobowiazan,
5) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy prawo zamdwien publicznych,

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy

wystawione zostaty w sposéb technicznie prawidiowy , zawieraja wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.
Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowoddéw wiasnych, w ktérych tresci
zawarte sa rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego
maszyny.

W dowodach wiasnych wewngtrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji
gospodarczych, moze by¢é pominigta wartos¢ operacji, jezeli zostanie podana
w zestawieniach dowodow . Wartos¢ moze by¢ pominicta, jezeli w toku przetwarzania
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony
dla poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych

dokonuje Skarbnik Gminy, ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych.

17. Zlozenie przez Skarbnika Gminy podpisu na dokumencie oznacza, ze:

1.

2.

3.

nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym oraz ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.



18. Kazdy dowaod ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,
pismem maszynowym ( w formie wydruku komputerowego), diugopisem lub atramentem.
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1. Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw zrédiowych, ktdre
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

C) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodiowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych Kryteriow
klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

2. Do dowodoéw wymienionych w ust .1 stosuje sie odpowiednio przepisy § 5.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiecgowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.
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1. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie
chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktdra dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane
okreslone w 8§ 5 oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

3. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inacze;.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki
takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie



moga nastapi¢ po zamknigciu miesiaca a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty biednych zapisow dokonuje sie tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden
egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje sig, ktory dowod lub jego
egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiggowego. W przypadku braku
takich postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik Gminy.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast
zwrdci¢ wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach
pomyiki.

Ustala sig¢, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginat dowodu w wyjatkowych przypadkach kopia.
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W sprawdzaniu dowodoéw biora udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodow pomigdzy poszczegolnymi stanowiskami.

Obieg dowoddw ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga
pocztowa dowoddw na dziennik podawczy w Urzedzie Gminy, ktdre nastepnie przekazuje
sic do Woijta, Sekretarza Gminy, ktéry je kieruje do wydziatdbw merytorycznych, gdzie
upowazniony pracownik sprawdza ich zgodnos¢ z wczesniej ztozonym zleceniem, celem
opisu merytorycznego oraz sprawdza zgodnos¢ z planem finansowym i sprawdza
zgodnos$¢ zakupu z ustawa o zamoOwieniach publicznych, po czym przekazuje je
upowaznionemu pracownikowi wydziatu finansowo — ksiggowego do sprawdzenia pod
wzgledem formalno — rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

W wyzej omawiany sposéb powstaje wiec tzw. obieg dowoddw ksiegowych, ktéry
obejmuje droge dowodoéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.
Poszczego6lne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddw, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza droga. W tym celu nalezy
stosowac nastgpujace zasady:
1) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia,
2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomyiek,
3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowoddéw przez odpowiedzialne
komorki do minimum.

Sprawdzenia dokumentoéw pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
dokonuja pracownicy, ktorych zakres czynnosci obejmuje dane zagadnienie.
Dokonane sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

»oprawdzono pod wzgledem merytorycznym

dnia.......

(podpis)”



Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosci
wydatku. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢
natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych opfat (odsetek za zwiokg)
w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybien winni zostana obciazeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane
inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Sprawdzenie rachunkoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:
1) czy poszczegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom  przepisOw  ustawy
o0 rachunkowosci
2) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,
3) czy dowody sa zupetne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktorych udowodnienia maja stuzy¢,
4) czy nie zawieraja bteddw arytmetycznych,
5) w przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany
do uzupetnienia.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
podpisanie nastepujacej klauzuli:
»oprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dnia..... podpis ........... ”
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. Dekretacja okresla si¢ 0got czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowoddw,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania czyli ujecia w ksiggach
rachunkowych)

. Segregacja dowoddw polega na:

1) wylaczeniu z ogbétu dowoddw naptywajacych do komdrki ksiegowosci tych
dowoddéw, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),

2) podziale dowodoéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony okres .

. Sprawdzenie prawidlowosci dowodoéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
zgodnosci z ustawa o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe
do zatwierdzenia ich do wypltaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Kierownik
Jednostki oraz Gtowny Ksiegowy.

. Wiasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostana one
zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych,



2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd
zaksiggowany,

4) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢
zaksiggowany pod inna data: niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data
otrzymania - przy dowodach obcych,

5) W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji mozna  stosowaé pieczatki
z odpowiednimi rubrykami.

§10

1. Znane sa i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodéw:
1) wedlug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
2) wedlug obowiazku rejestrowania w  ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace
ksiegowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych;
a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowan na podstawie tych
dowoddw,
b) obce wystawiane przez inna jednostke,
4) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajace;j,
b) wewngetrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedtug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zroédlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,
b) wtdrne, wystawione sa na podstawie dowodow pierwotnych lub danych
ksiggowosci;
6) wedlug liczby operaciji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7) wedlug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztéw inwestycji).

§11

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialtow i ustug oraz rozrachunkdw
z dostawcami sa:
1) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
2) oryginat faktury dostawcy,
3) korekty faktur - rachunkdw,
4) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,

2. Umowy
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca
prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedktada si¢ ja do kontrasygnaty
Skarbnikowi Gminy.



3. Faktura /rachunek

Faktura /rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikéw
majatkowych moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura / rachunek obejmuje co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

2) date wystawienia i numer kolejny,

3) nazwe i adres odbiorcy,

4) sposob zaptaty,

5) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towardéw, materiatow i ustug,

6) ogodlna sume naleznosci wyrazona liczbowo i stownie

7) kwoty potracen z okresleniem ich tytutow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne

dokonane za odbiorcg, przedplaty, potracenia podatkowe itp.)
8) podpis wystawcy oraz jego pieczec jesli si¢ taka postuguje,

Ponadto faktura/rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :

1) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

2) podpisy pracownikdéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture -
rachunek,

3) powotanie na cenniki i symbole indekséw,

4) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztow podatkowych
itd.

5) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie przekazane do
wydziatu finansowo-budzetowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.
W przypadku gdy oryginat faktury/ rachunku ulegt zagubieniu badz zniszczeniu wydany
w jego miejsce duplikat ma by¢ opatrzony stowem ,,DUPLIKAT” i data jego ponownego
wystawienia. Taki dokument nie moze juz stuzy¢ jako podstawa odliczenia podatku VAT.

4. Korekty faktur

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy
faktury - rachunku sa odpowiednie faktury / rachunki korygujace i uznane przez
jednostke oryginaty faktur- rachunki dostawcéw. Faktury - rachunki wiasne sporzadza
pracownik samodzielne na stanowisku na podstawie reklamacji na druku powszechnie
stosowanym zewnetrznym w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy ,

2) pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiegowej (zostaje dotaczona do wiasnej

faktury - rachunku).

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa w szczegdlnosci wyciagi
bankowe podajace sumy zrealizowanych wydatkow, zataczone do wyciagéw kopie
przelewdéw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na
zakupy z dotaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§12
1. Dowody bankowe stanowia:

1) dowdd wpiaty,
2) polecenie przelewu,



3) czeki,
4) wyciagi z rachunkéw bankowych,
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

2. Dowdd wplaty
Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy
specjalnych drukéw "Dowdd wplaty”. Dowdd wplaty wypetnia kasjer w dwdch
egzemplarzach. Dowod wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

3. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

W jednostce stosowany jest elektroniczny system dokonywania przelewdéw wyptat za
posrednictwem specjalnego oprogramowania ,,HomeNet” przy zastosowaniu elektronicznego
podpisu przez upowaznione osoby tj. Wéjta i Skarbnika Gminy lub upowaznione do tego
osoby.

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest dowoddéw spetniajacy powyzej
przedstawione warunki. Dokument polecenia przelewu moze by¢ takze wystawiony w formie
papierowej, ktéry wstawia upowazniony pracownik w dwdch egzemplarzach i po podpisaniu
przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni
egzemplarz przelewu.

4. Czeki

Czeki gotdwkowe winny by¢ wystawiane przez upowaznionego pracownika ksiegowosci
w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami zlozonym w banku obstugujacym rachunek bankowy. Czeki
wystawia upowazniony pracownik ksiegowosci na podstawie zatwierdzonych dowodow
zrodtowych po uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zawierajacym wszystkie cechy czeku.
Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbidr na grzbiecie
ksiazeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta
W raporcie kasowym.

5. Wyciagi z rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez
upowaznione osoby, a jezeli zostana stwierdzone niezgodnosci, nalezy je uzgodni¢
z oddziatem banku obstugujacym rachunek bankowy.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia komputerowego systemu rozliczen z bankiem
zgodnie z procedurami i zasadami okreslonymi przez bank.

8§13
1. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista piac.

2. Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy pfac sa:
1) umowa o pracg,
2) zmiana umowy o prace,
3) rozwiazanie umowy 0 prace,
4) wnioski premiowe,
5) iinne.



§14

1. Listy ptac sporzadza pracownik w referacie finanséw i budzetu do 27 dnia miesiaca,
jezeli jest to dzien wolny od pracy, to pracownik przygotowuje liste ptac do najblizszego
dnia roboczego poprzedzajacego dzien 27 danego miesiaca, w jednym egzemplarzu na
podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowoddéw zrédtowych.

2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) taczna sumg do wypftaty,
3) nazwisko i imi¢ pracownika,
4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegoblne sktadniki wynagrodzenia,
5) sume¢ wynagrodzen netto,
6) sume potracen z podziatlem na poszczegdlne tytuty,
7) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych,
8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data).
3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen:
1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
2) naleznosci publicznoprawne,
3) inne potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za wyrazona na pismie zgoda
pracownika.

4. Listy pfac nie moga zawierac¢ zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) 0sobg sprawdzajaca,
3) Skarbnika Gminy lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika Gminy,
4) Woijta lub pracownika upowaznionego przez Wojta.

6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje 27 dnia kazdego miesiaca, jezeli jest to dzien wolny to
wynagrodzenia wyptaca si¢ na jeden dzien przed dniem wolnym, poprzez wyptate
w kasie oraz przelewy na rachunki bankowe pracownikow.

7. Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wypfata, listy ptac sa wpinane do skoroszytéw,
zestawienie list plac sporzadza sie na zestawieniu list, ktére shuza do ksiegowosci
syntetycznej i analitycznej.

8. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wiasciwe rachunki bankowe
za pomoca polecen przelewdw sporzadzonych przez pracownikow ksiegowosci.

§15

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.



§16

1. Dany skfadnik majatku powinien spetni¢ nastepujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony
do srodkow trwatych:
1) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
2) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
3) przyjety w najem, dzierzawe, leasing i jednostka ma prawo dokonywac od nich
odpiséw amortyzacyjnych
4) przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
2. Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:
1) OT ,, przyjecie srodka trwatego
2) PT protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego
3) LT ,likwidacja srodka trwatego”

3. 1) OT ,, przyjecie srodka trwalego” shuizy do udokumentowania przyjecia srodka
trwalego do uzytkowania z inwestycji. Wystawiany jest przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami,

Sporzadza si¢ go na podstawie:
a) w przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury
dostawy, protokotu odbioru technicznego,
b) w przypadku zakupu srodka trwalego wymagajacego montazu — oprécz dowodow
wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcow montazu,
c) w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — protokotu odbioru
technicznego lub koncowego odbioru rob6t i faktury za nadzor nad inwestycja,
d) w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja komisji inwentaryzacyjne;.
Dowod OT powinien zawierac:
a) date przyjecia do uzytkowania,
b) symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,
c) nazwe srodka trwatego
d) miejsce uzytkowania srodka trwatego,
e) wartos¢ poczatkowa
f) sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika wydziatu finansowo-budzetowego).
4) Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba , ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania
Skontrolowany dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

4. 1) Dowdd PT ,protokdt przyjecia — przekazania srodka trwalego” stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka  trwalego innej jednostce.
Nieodptatne przekazanie srodka trwatego nastepuje na podstawie decyzji Wojta.

2) Dowdd ten zawiera co najmniej:
a) nazwe $rodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwatych
b) wartos¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia
c) nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy 0s6b
reprezentujacych te jednostki

5. 1) Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy.
2) Do udokumentowania likwidacji srodka trwalego stuzy dowod LT ,likwidacja srodka
trwatego”.



Dowod LT powinien zawierac:
a) date dowodu
b) nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy
C) wartos¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie
d) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
e) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdéw
3) Zalacznikami do LT moga byc¢:
a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
b) protokét fizycznej likwidacji
c) faktura w przypadku sprzedazy
Sprawdzony stanowi podstawg do wyksiegowania  srodka trwalego z ewidencji
syntetycznej i analityczne;j.

6. Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

1) faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,

2) dowody wydania materiatow,

7. Ewidencja analityczna rzeczowych skfadnikdw majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

§17

1. Pod pojeciem materiatdow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materiatdbw dokonuje sie¢ do
bezposredniego zuzycia. Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na
rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory pobrat materiat.

Czes$é¢ 3. Zasady obrotu mieniem Gminy
8§18

1. Pod pojeciem mienia nalezy rozumie¢ wiasnos¢ i inne prawa majatkowe nabyte przez
Gmineg lub inne osoby prawne.

2. Dowodem przychodu jest decyzja administracyjna, umowa notarialna.

3. Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest na koncie ,,011” w formie kartotek
przy pomocy programu komputerowego —,,srodki trwale” firmy SPUTNIK Software oraz
w formie rejestru dziatek prowadzonego przez wydziat merytorycznie odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji gruntow zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych

grup.



Czes¢ 4. Sposob i zasady wypelniania formularzy
i drukéw kasowych

§19

Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypetniany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidtowo wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajace ztozony wzér podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypemianiu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac¢. Osoba dokonujaca anulowania powinna
zamiesci¢ date i swoj podpis.

Dowod wplaty KP - "kasa przyjmie” jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego wystawieniu i przechowywanym w Kkasie.
Wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginat) jest
wreczany wplacajacemu jako dowdd wplaty, kopia dotaczona jest do raportu kasowego,
zas trzeci pozostanie w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomyiki,
nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢. Przyjmuje si¢ takze wystawianie dowodow KP
przy pomocy programu komputerowego.

Dowod wyplaty KW - "Kasa wypfaci” jest znormalizowanym drukiem $cistego
zarachowania. Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako
dowod zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktérych
zostal zastosowany dowdd zrodiowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowdd
podpisuje osoba wystawiajaca w dwdch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer
jako osoba wypftacajaca oraz osoba, ktdra naleznos¢ pobiera. Oryginatl zastepczego
dowodu KW zalacza sie do raportu kasowego. Przyjmuje si¢ takze wystawianie
dowodéw KW przy pomocy programu komputerowego.

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania. Wypetniany jest
przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja
wplaty i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone.

Raport kasowy jest sporzadzany jest na koniec kazdego dnia. W sytuacji braku
mozliwosci odprowadzenia gotowki do banku (bank nieczynny, awaria Systemu
bankowego) raport sporzadzany jest z kilku dni tacznie, z tym jednak, ze zawsze musi
by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow
kasowych odrebnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu utatwienia i przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych. Niezakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢
zakreslone oraz zaopatrzone naniesionym w sposéb wiasciwy saldem z poprzedniego
raportu oraz saldem na dzien nastgpny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen
przy jego wypemhieniu. Zamknigty raport podpisuje kasjer i oryginat przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru osobom do tego upowaznionym wraz z zatacznikami. Kopia
raportu kasowego zostaje w dokumentacji kasowej. Przyjmuje si¢ takze sporzadzanie
raportow kasowych przy pomocy programu komputerowego.



Czes$¢ 5. Terminarz wpltywu dowoddéw ksiegowych
do ksiegowosci

§20
Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie
umozliwiajacym ich wiasciwe rozliczenie.
1. Polecenia wyjazdu stuzbowego
1) polecenie wyjazdu stuzbowego — podr6z krajowa
Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, W ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i
miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik kadr, a podpisuje Wojt lub
Sekretarz (w przypadku Wojta - Przewodniczacy Rady Gminy), ktory okresla:
a) termin i miejsce podrézy stuzbowej
b) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to
- miejsce pracy pracownika
c) cel podrézy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze
podrézowac,

W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu .

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, Ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia,
0 ktérych byta mowa wyzej. Zwrot kosztéw podrézy radnym gminy nastepuje na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

W przypadku gdy radny chce podrézowaé¢ innym srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu .

Polecenie wyjazdu jest wpisane do ewidencji wyjazdow pod kolejnym numerem , ktory jest
jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegoélnienia, o ktorych byta mowa wyzej.

2) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podréza stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwana dalej ,,podroza stuzbowa

jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik kadr, a podpisuje Wojt lub

Sekretarz, ktory okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowej

- rodzaj srodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej

odbywanej srodkami lokomoc;ji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w
kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w
kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.



Dopuszcza sie sktadanie oswiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrdzy stuzbowej
w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajace;.

2.

Pracownicy dla celow stuzbowych moga uzywaé¢ samochody osobowe, motocykle
motorowery nie bedace wiasnoscia pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.
Podstawa zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodawca
a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych :
- jazdy lokalne - pisemne oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celow
stuzbowych w danym miesiacu,
- jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego .

§21

Na koniec kazdego miesiaca sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych,
a kont analitycznych na koniec roku.

Czes¢ 6. Ewidencja i kontrola drukéw scistego
zarachowania

§ 22

Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukdéw $cistego zarachowania prowadzi sig
w specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.

§23

Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy w Jednorozcu do drukdw scistego
zarachowania zalicza sie:

1) czeki gotdwkowe,

2) arkusze spisu z natury,

3) kwitariusze przychodowe K-103,

4) bloczki optaty targowe;.

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukdw niezwiocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukdéw
scistego zarachowania,

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.



Jednostka jest zobowiazana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposob
zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

§24

1. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okfadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni) :
a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr..... do nr ......

2. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdw $cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§25

1. Ewidencje wszystkich drukdéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisac :

Ksigga zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
I zalakowanych a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika,
Wojta lub 0s6b przez nich upowaznionych.

Zapisy w ksigdze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob ustalony dla
poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

2. Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywa¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

3. Biednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano™.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 26

1. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna, powotywana zarzadzeniem Wojta, jest obowiazana ustali¢
stan faktyczny drukow $cistego zarachowania w sktadowaniu oraz u 0s6b dokonujacych
operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podac¢ rodzaje,
serie i numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbe.



=

§ 27

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania
(przejecia) drukdw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukdw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukdw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokoét zaginigcia,

b) w przypadku zaginigcia czekdéw powiadomi¢ niezwiocznie bank finansujacy ktory
czeki wydat,

c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic

policje

Wszystkie zawiadomienia o zaginicciu drukdw $cistego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukoéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwe i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialna za gospodarke drukami scistego zarachowania.

Czesé¢ 7. Sprawozdawczosé
§28

Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowiazani sa kierownicy
jednostek organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych Woijt.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje  usystematyzowany zbiér  sprawozdan
finansowych i budzetowych, sporzadzanych cyklicznie i wedlug jednolitych zasad,
dostarcza danych niezbednych do zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych
niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i po zakonczeniu
roku budzetowego.



3. Prawidtowo sporzadzona sprawozdawczos¢ budzetowa umozliwia:
1) sprawowanie przez organ stanowiacy 1 jego komisje kontroli dziatalnosci Urzedu
I samorzadowych jednostek organizacyjnych,
2) prawidtowe wykonywanie budzetu przez Wojta,
3) wykonywanie przez kierownika jednostki zadan zwiazanych z kontrola finansowa .

4. 1) Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w systemie finansow
publicznych wymaga wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze
stanem faktycznym i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowiazek
prowadzenia ewidencji w sposob prawidiowy, w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego
przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej jednostki, w tym zachowania zgodnosci
danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Wymadg zgodnosci danych
sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowa przestanke realizacji
zasady jawnosci i przejrzystosci finansow publicznych.

2) Wymog zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, takze
z przepisdéw ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

3) Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ rowniez prowadzona w sposéb
umozliwiajacy ustalenie wielkosci dochodow i wydatkow w poszczegdlnych podziatkach
klasyfikacji budzetowej.

5. Zgodnie ze szczegdlna zasada okreslona w ustawie o finansach publicznych dochody
I wydatki beda ujmowane w terminie ich zapfaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza (zasada kasowa budzetu).

6. W zwiazku z odstepstwem od zasady ogolnej, przewidzianej w ustawie o rachunkowosci,
zgodnie z ktora w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy ujac
wszystkie osiagnicte, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty
zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu
ich zaptaty - ewidencja wykonywania budzetu wymaga ujecia wszystkich etapdw
rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow -
takze zaangazowania srodkow

§29

1. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych wynikaja z zasad ogdéinych
rachunkowosci i szczeg6lnych zasad rachunkowosci budzetowe;.
Z nadrzednej zasady prawidtowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikaja
obowiazki:

1) ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

2) dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych,
kompletnych i sprawdzonych dowodow ksiggowych,

3) dokonywania zapisow w  kolejnosci  chronologicznej, w  przypadku
systematycznym wedtug kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie
obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen
finansowych,

4) zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania
uzgodnien zapisow kont ksiegi gtownej z kontami ksiag pomocniczych przed
sporzadzeniem zestawien obrotéw i sald,

5) dokonywania zapisOw w sposob trwaty,

6) sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej.



2. Ze szczegOlnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu procesoéw
finansow publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikaja
obowiazki:

1) klasyfikowania dochodéw (przychodéw) i wydatkéw publicznych wedtug
dziatow, rozdziatéw i paragraféw, a przychoddw i rozchodow budzetu wedtug
paragrafow obowiazujacej klasyfikacji budzetowej

2) ujmowania dochoddw i wydatkdéw w terminie ich zapfaty,

3) ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochoddw
(naleznosci, potracenia, zalegtosci, nadptaty, skutki ulg, wptywy w drodze) i
wydatkoéw (zobowiazania, w tym zobowiazania wymagalne, zaangazowanie
srodkdw, wydatki niewygasajace),

4) naliczania 1 ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz
przeszacowania wartosci aktywow i pasywow dewizowych weditug biezacych
kurséw walutowych - nie p6zniej niz na koniec kazdego kwartatu.

3. Zasady o0golne sporzadzania sprawozdan budzetowych, dotycza obowiazku:

1) sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, tacznych
I zbiorczych w ustalonych terminach,

2) wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

3) wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego, w tym dla sprawozdan dotyczacych dtugu publicznego wedtug
stanu na okreslony dzien,

4) sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i
formalno - rachunkowym,

5) sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci
formalno-rachunkowej,

6) usunigcia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem
danych do sprawozdan zbiorczych.

§ 30

1. Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej Bestia umozliwia jednostkom
samorzadu terytorialnego:
1) wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,
2) dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji
z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,
3) wysyike danych droga elektroniczna,
4) wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

2. Zapewniajac zgodnos¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze
sprawozdaniami w formie elektronicznej, system ,Bestia” umozliwia jednostkom
przekazywanie i archiwizacje¢ danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych
i generowanie plikow zbiorczych.

§31
1. Przepisy prawne nakladaja obowiazek sporzadzania sprawozdan: miesigcznych,

kwartalnych, potrocznych i rocznych, w tym obowiazek sporzadzania sprawozdan
jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.



2.

Obowiazki przekazywania sprawozdan budzetowych zewnegtrznym odbiorcom okreslono
w okresach kwartalnych.

Czes¢ 8. Archiwizacja
8§32

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosé¢

I fatwosc¢ odszukania. Dowody ksiggowe 0znacza sig:

a)

nazwa jednostki do ktorej naleza

b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru

c)

symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale

- symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczona cyfra arabska oznacza
dokumentacje kt6ra po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature

d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy

e)

pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru
pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnos¢

§33

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu srodkdéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci  przez  stosowanie  odpowiednich  rozwiazan  programowych
I organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.
Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢
wydrukowane w terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.

§34

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numerdéw w zbiorze.



Zalacznik nr 7

do zarzadzenia Nr 43/09
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 1 czerwca 2009 roku

Instrukcja
dotyczaca gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

I Czes¢ ogolna

1.

o
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Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sig:

1) srodki pienigzne-banknoty i monety oraz jednostki pienigzne krajowe i zagraniczne,

2) kasg — kase Urzedu Gminy w Jednorozcu,

3) OPS —Osrodek Pomocy Spotecznej w Jednorozcu,

4) GZO- Gminny Zespdt Oswiaty w Jednorozcu,

5) GZKIiS - Gminny Zesp6t Kultury i Sportu w Jednorozcu,

6) GZUK — Gminny Zesp6t Ustug Komunalnych w Jednorozcu,

7) Biblioteke — Gminng Biblioteke Publiczna w Jednorozcu i Filie w Olszewce i
Parciakach,

8) Urzad — Urzad Gminy w Jednorozcu,

9) Liceum — Liceum Ogdlnoksztatcace w Jednorozcu,

Uzyte okreslenia ,,Skarbnik Gminy” oznacza takze gtowny ksiggowy, a uzycie okreslenia

,Glowny Ksiegowy — Skarbnik Gminy” okresla sytuacje, jezeli skarbnik petni

jednoczesnie funkcje gtdwnego ksiggowego.

Uzycie stow , kierownik jednostki” oznacza takze Wojta, Dyrektora GZUK, GZO i

GZKiS, Kierownika OPS i Dyrektora Biblioteki.

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

Kasa prowadzi obstuge kasowa dla Urzedu, Biblioteki, GZUK, OPS i GZO, GZKIiS i

Liceum OgdInoksztatcacego w Jednorozcu.

Il Czes¢ szczegGlowa
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Pomieszczenie i ochrona kasy oraz funkcja kasjera

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone. Okna
pomieszczenia kasy powinny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe powinny by¢ metalowe
zamykane na dwa zamki. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie
alarmowe. Okratowanie powinno by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwialo wejscie
jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.



Za zabezpieczenie nalezytej ochrony wartosci pienigznych w czasie przechowywania
i transportu odpowiada kierownik jednostki, ktéry zawiadamia na pismie pracownikow
wykonujacych czynnosci j.w. o ich obowiazkach.

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum s$rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna opinig,
nie karana, majaca petna zdolInos¢ do czynnosci prawnych.

Kasjer zobowiazany jest do podpisania oswiadczenia 0 przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow w zakresie gospodarki
kasowej.

Osoba zastgpujaca kasjera w razie jego nieobecnosci winna spetniac¢ te same warunki co
kasjer, w zakresie czynnosci powinno okresli¢ si¢ powyzsze zastepstwo.

Przejecie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci Skarbnika gminy lub
0soby przez niego upowaznione;.

Kasjer w dowoOd przejecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisbw w tym wzgledzie
obowiazujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do dysponowania
gotdwka i zatwierdzania dowoddw ksiegowych oraz wzory ich podpisow.

Kasjer ponosi odpowiedzialno§¢ za codzienne, dokladne zamykanie pomieszczen
kasowych oraz kasy pancernej. Otwierajac pomieszczenie kasowe sprawdza zamki czy nie
zostaty naruszone.

W razie stwierdzenia naruszenia zamkow zglasza ten fakt skarbnikowi gminy
i kierownikowi jednostki. Dokonuje protokolarnego, komisyjnego sprawdzenia stanu
gotowki i innych wartosci przechowywanych w kasie, a kierownik jednostki zawiadamia
organy scigania.

8. Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta

1.

ochrone:
kaseta stalowa lub kasa pancerna.
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Gospodarka kasowa

Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.

Wyplaty gotéwki wiasnymi dowodami kasowymi.

2.

Wyplaty gotowki z kasy dokonuje sie na podstawie zrédtowych dowoddéw kasowych

uzasadniajacych wyplate:

dowodéw wplaty na wiasne rachunki bankowe potwierdzone stemplem banku na
dowodzie wplaty,

faktur / rachunkow,

list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pienigznych, premii, nagrod oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,
wiasnych zrédtowych dowoddw kasowych,



innych dowodow wyptaty / np. polecenia stuzbowych wyjazdow/

Na pokrycie wydatkow nie moga by¢ wykorzystane wptywy gotowki

3.

10.

11.

12.

13.

Kasjer po otrzymaniu zrédtowego dowodu kasowego jest zobowiazany sprawdzi¢, czy sa
na nim podpisy 0s6b sprawdzajacych dokumenty pod wzgledem merytorycznym
i formalno - rachunkowym, podpisy kierownika urzedu i skarbnika gminy lub osob przez
nich upowaznionych.

W kasie moze by¢ ustalony zapas gotéwki na biezace wydatki tzw. pogotowie kasowe,
przez kierownika jednostki w kwocie 2.000,00 zt — biorac pod uwage warunki
zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.

Kasa moze mie¢ takze:

gotdwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

gotéwke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy.

Pokwitowanie przyjecia do kasy urzedu gotowki, wplacajacy otrzymuje w oryginale.

Dla kazdego rodzaju podatku lub opfaty sporzadza si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty
whniesionej przez podatnika.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wptat lub wyptat
gotdwki wyrazonych cyframi i stownie. Biedy w zakresie wystawionych dowoddw wplaty
gotéwki poprawia sie przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego
poprawnego.

Wyptacajacym (kasjerem) wynagrodzenia w Urzedzie Gminy moze by¢ osoba, ktora na
pismie zostata wyznaczona przez kierownika jednostki i pisemnie potwierdzita znajomosé
przepisow odnosnie wykonania czynnosci wyptacajacego.

Nie mozna upowazni¢ do wykonania wyptaty osoby, ktora sporzadzita dana liste wypfat.

Kasjer jest zobowiazany zwroci¢ do banku podjeta a niewyptacona gotéwke najpdzniej
w ciagu siedmiu dni roboczych, po dniu w ktérym wyptata miata nastapi¢ na podstawie
list ptac, faktur czy rachunkéw lub innych dowodéw wypfaty.

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej na dowodzie kasowym rozchodowym. Jezeli
dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nie znanym, kasjer jest zobowiazany zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki,
oraz wpisa¢ na dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.
Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub prosbe kasjera
moze podpisa¢ inna osoba (nie kasjer), stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt
wypltaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Wyplata na podstawie upowaznienia wystawionego przez o0sobg wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym musi by¢ potwierdzona na tym dowodzie, czyli
nalezy odnotowa¢ na dowodzie wyplaty fakt, ze gotowke pobrata osoba do tego



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

upowazniona. Upowaznienie to powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego — powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci oraz wiasnorgcznosci podpisu
0soby wystawiajacej upowaznienie przez wiasciwy organ administracyjny.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotdwki dokonanych w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,
ktory prowadzi raporty kasowe.

Dowody kasowe wpfat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotdbwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

W przypadku gdy liczba wpfat i wyptat gotowki w poszczegdinych dniach jest niewielka,
raporty kasowe moga obejmowa¢ okresy kilkudniowe (nie dtuzsze niz tydzien, z tym, ze
nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca). Wowczas zapisy w
raporcie kasowym sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane
chronologicznie z podziatem na poszczegdline dni dokonania wplaty lub wyptaty.

W urzedzie sporzadza sig nastepujace raporty kasowe:

1) raport kasowy z wptywow i wydatkéw budzetowych Urzedu,

2) raport kasowy z wptywow i wydatkow budzetowych GZO,

3) raport kasowy z wptywow i wydatkow budzetowych GZKIiS,

4) raport kasowy z wptywow i wydatkow OPS,

5) raport kasowy z wptywow i wydatkow GZUK

6) raport kasowy z wydatkéw Biblioteki,

7) raport kasowy wydatkow Liceum Ogolnoksztatcacego w Jednorozcu,

Sporzadzony raport kasjer podpisuje i przekazuje oryginat wraz z dowodami ksiggowymi,
za pokwitowaniem do dziatu ksiggowosci, a kopig pozostawia w dokumentacji kasowej.

Rozchodu gotdéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia sie przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr
w kasie i obciaza kasjera.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 30 dni od daty
stwierdzenia — do dochoddw budzetowych.

Kasjer prowadzi ewidencje drukdw $cistego zarachowania - kwitariusze przychodowe
-K 103.

Kasjer moze przenosic z banku srodki pienigzne do wysokosci 100.000,00 zt.

Kasjer moze przyjmowac i przechowywa¢ w kasie w formie depozytu zaplombowane
kasety zawierajace gotowke, pieczatki, druki scistego zarachowania.

Sktadajacymi w depozyt moga by¢:

organizacje spoleczne

organizacje polityczne

inni pracownicy.

Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych i wydanych depozytow.



24. W przypadku przedstawienia do wptaty do kasy znaku pieni¢znego uszkodzonego kasjer
przyjmuje banknot do kasy sporzadzajac protokdt na te okolicznosé, przedstawia w banku
uszkodzony banknot do wymiany. Po dokonaniu wymiany zwraca 0sobie
przedstawiajacej uszkodzony znak pieni¢zny — rownowartos¢ gotowki.

25. W przypadku wplaty fatszywego znaku pienigznego kasjer zatrzymuje go i zada dowodu
osobistego od osoby wptacajacej. Nastepnie sporzadza na te okolicznos¢ protokét.
Sfalszowane znaki pienigzne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy wystawienia
dowodu wpfaty.

§4
Zasady sporzgdzania dokumentow kasowych
1. Dowod wplaty — ,,K — 103”

Kwitariusze przychodowe K-103 sa drukami scistego zarachowania. Bloki kwitariuszy

moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wyltacznie za pokwitowaniem w ewidencji

drukow scistego zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu

oraz stanu blokéw kwitariuszy

Przed wydaniem osobie upowaznionej kwitariusza, upowazniony pracownik wypeinia na

okladce:

1) Kkwitariusz zawiera kwity od nr......do nr......,

2) nazwisko i imig oraz stanowisko stuzbowe osoby pobierajacej kwitariusz,

3) date wydania kwitariusza,

4) kwitariusz powinien zawiera¢ podpisy kierownika jednostki i gtownego ksiggowego
lub 0sdéb przez nich upowaznionych,

Po zwrocie kwitariusza powinna by¢ odnotowana data zwrotu.

Dowody wplat na podatki sporzadzane sa systemem komputerowym za pomoca

specjalnego programu podatkowego skonfigurowanego z kasa. Pozostale wplywy

przyjmowane sa przez kasjera rowniez systemem komputerowym. Poprawnosé

wystawienia pokwitowania potwierdza swoim podpisem kasjer.

Pokwitowanie K-103 wystawiane systemem komputerowym z automatycznie nadawanym

numerem kolejnym przygotowywane jest w dwoch egzemplarzach z ktorego oryginat

otrzymuje wplacajacy, kopia zostaje jako zatacznik do raportu kasowego lub dziennego

zestawienia (dochody).

Pokwitowanie wystawione wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji

Luniewazniono” z podaniem daty i podpis uniewazniajacego.

Wykorzystane bloki kwitariuszy podlegaja zwrotowi do pracownika odpowiedzialnego za

druki $cistego zarachowania.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika (wptacajacego) wydanego mu

pokwitowania nie wystawia si¢ duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie

0 wydaniu pokwitowania, ktére powinno zawiera¢ dane z pokwitowania, tj kwote, tytut

wplaty i date.

2. Dowdd wyplaty — ,,KW”

Dowod ,,KW” jest rowniez drukiem scistego zarachowania. W zakresie wydawania,
oznakowania i rozliczania obowiazuja te same zasady co przy formularzach i,K-103".



Dowdd KW stanowi dowdd zastepczy i stuzy do udokumentowania wyptat gotowkowych
z kasy w sytuacji gdy wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrodtiowymi
(np. lista ptac, pozyczki mieszkaniowe, doptaty do wczasow).

Dokument ,,KW” zawiera nastgpujace dane:

-date wypfaty,

-nazwisko i imig (nazwe firmy) oraz adres osoby na rzecz ktorej dokonuje si¢ wypftaty,
-tytut wyptaty,

-kwote wyptaty cyframi i stownie,

Dowdd ten sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych:

-oryginat jest zatacznikiem do raportu kasowego,

-pierwsza kopie otrzymuje osoba pobierajaca gotéwke z kasy,

-druga kopia pozostaje w bloku formularzy,

W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowanie biedu moze nastapi¢ tylko w drodze
anulowania btednego dowodu i wystawienia nowego prawidiowego dowodu. Anulowane
formularze dowodu ,,KW” nie moga by¢ zniszczone, podlegaja one przechowywaniu w
bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.

Dowdd podpisuja: wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotowke. Do wyptaty dowaod
,KW?” zatwierdza gtowny ksiegowy.

. Czek gotowkowy.

Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypeniany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidiowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione
zgodnie ze ztozonymi wzorami podpisow w banku. Na czeku nie sa dozwolone zadne
poprawki, w przypadku pomyiki w jego wypemieniu, blankiet danego czeku nalezy
anulowac i pozostawic.

Bankowy dowdd wplaty.

Bankowy dowdd wpfaty stuzy do udokumentowania wptaty przyjetych naleznosci do
kasy. Dokument sporzadza kasjer w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje bank w
dniu wplaty, pierwsza kopi¢ otrzymuje kasjer, ktéra wpisuje do raportu kasowego, druga
kopia zostaje przez bank wiaczona pod rachunek bankowy.

Systemem komputerowym wystawiane sa bankowe dowody wplaty na  wptywy
gotéwkowe realizowane przez Urzad Gminy.

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowoddw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Raport kasowy w systemie komputerowym sporzadza si¢ W nastepujacy sposéb:
- W prawym gornym rogu umieszczona jest nazwa jednostki,
- W gornej rubryce wpisuje si¢ humer raportu kasowego; numer ustala si¢ z
zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,
- W czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na
biezaco wg rodzaju zobowiazan.



Raport kasowy podlega zsumowaniu. Po ustaleniu obrotdéw rubryk ,,przychéd” ,
,r0zchod” nastepuje obliczenie pozostatosci gotowki na dzien nastepny w ten sposob,
ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu ,,stan kasy poprzedni”, przeniesionego
z raportu kasowego za dzien (okres) poprzedni dodaje si¢ obroty przychodowe i
odejmuje obroty rozchodowe, a kwota ustalonej pozostatosci wpisana jest w wierszu
saldo. Wszystkie czynnosci wykonywane sa automatycznie w trakcie
przygotowywania raportu do wydruku.

Raport kasowy kasjer sporzadza w dwoch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkim
zatacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi
chronologicznie, przekazuje do ksiggowosci za pokwitowaniem na kopi. Kopia
raportu kasowego pozostaje w kasie.

§5.
Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.

2. Kontrola kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem. Raport
kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli merytorycznej przez gtéwnego
ksiegowego.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest przez gtéwnego ksiecgowego lub przez
komisje wyznaczona na wniosek gtdwnego ksiegowego przez kierownika
jednostki (Wojta). Na okolicznos¢ stanu faktycznego w kasie winien by¢
sporzadzony protokot. Na koniec roku obowiazkowo winna by¢ przeprowadzona
inwentaryzacja srodkéw pieni¢znych i innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie.



Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 43/09
Wojta Gminy Jednorozec

z dnia 1 czerwca 2009 roku

Instrukcja Inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Jednorozcu
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Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy w Jednorozcu odpowiada
Wojt Gminy jako kierownik jednostki.

82

Inwentaryzacje aktywow i pasywow jednostki przeprowadza sie¢ stosujac w zaleznosci od
rodzajoéw aktywdw lub pasywow jeden z trzech sposobdw:

1.

droga spisu ilosci z natury, wyceny tych ilosci, pordwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic:

1) s$rodkdw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

2) akcji, obligacji, bondw i innych papieréw wartosciowych,

3) rzeczowych sktadnikdw majatku obrotowego — konto 013,

4) $rodkdéw trwatych- konto 011,

5) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.

. droga uzyskania od bank6w i kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego

w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow lub pasywdw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic:

1) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) wszelkie zobowiazania,

3) naleznosci i zobowiazania 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych.

. droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow:

1) srodkoéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, budynkoéw , budowli
oraz gruntow,

2) naleznosci spornych i watpliwych,

3) naleznosci i zobowiazan wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami, z tytutéw
publicznoprawnych, z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, a takze nie
wymienionych wyzej (w pkt | i 2) sktadnikow aktywow i pasywow

4) wartosci niematerialnych i prawnych.
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1. Czynnosci przedinwentaryzacyjne:

- przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci,

- likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzadzajac
protokot, w ktorym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji,

- protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng i
wartos¢, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika



jednostki,
- protokdt zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwiocznie
glbwnemu ksiegowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

. Terminy inwentaryzacji, rodzaj skladnika majatku, metody inwentaryzacji
wykazane sa w Zataczniku Nr 1 do instrukcji.
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Zakresy odpowiedzialnosci:
1. Przy inwentaryzacji na podstawie spisu z natury:

1) Kierownik komorki podlegajacej inwentaryzacji - odpowiedzialny jest za
przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu,

2) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej - odpowiada za:

- powofanie i przeszkolenie zespotow spisowych, przygotowanie i doreczenie
formularzy i materiatdw niezbednych do spisu,

- kontrole prawidtowosci spisow,

- Wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz postawienie wnioskow, co do sposobu
ich rozliczenia,

- oceng przydatnosci sktadnikow majatkowych objetych spisami, postawienie
wnioskdw w sprawie zagospodarowania zapasoOw zbednych i nadmiernych oraz
innych nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie
spisu,

3) zespot spisowy — odpowiada za prawidiowe przeprowadzenie spisu z natury, spisanie
na odregbnych arkuszach sktadnikow majatkowych uszkodzonych
niepetnowartosciowych, obcych,

4) Komisja Inwentaryzacyjna — odpowiada za wyceng i ustalenie wartosci spisanych
sktadnikdéw majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

5) Skarbnik Gminy odpowiada za zaopiniowanie pod wzgledem formalny i rachunkowym
wnioskdw  Komisji ~ Inwentaryzacyjnej ~w  sprawie  rozliczenia  rdznic
inwentaryzacyjnych.

Przy inwentaryzacji na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami Skarbnik Gminy

nadzoruje prace podlegtych pracownikéw nad prawidtowym:
— sporzadzeniem i wystaniem do kontrahentow zawiadomien o wysokosci sald,
- potwierdzeniem wysokosci sald wykazanych w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentow oraz wyjasnien powstatych rozbieznosci,
- ujeciem w urzadzeniach ksiggowych powstatych sald.
Przy inwentaryzacji na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych Skarbnik Gminy

odpowiada za weryfikacje prawidtowosci wynikajacych z ksiag rachunkowych standéw
aktywow i pasywow przez poréwnanie z odpowiednimi dokumentami.
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Organizacja pracy zwiazanych z inwentaryzacja:

1.

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzania i rozliczenia
inwentaryzacji powotuje Wo6jt Gminy. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze by¢ nim Skarbnik
Gminy lub inny pracownik ksiggowosci.

Komisj¢  Inwentaryzacyjna powotuje WOojt Gminy na  wniosek  Skarbnika



3.

Gminy.
Do uprawnien i obowiazkow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) opracowanie planu spisu i ustalenie szczegétowego harmonogramu pol spisowych,

2) organizacyjne przygotowanie spisu,

3) wyznaczenie sposrod cztonkobw  komisji w razie potrzeby  zastepcy
przewodniczacego oraz ustalenie czynnosci dla cztonkéw komisji,

4) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotow
Spisowych,

5) ustalenie, w jakim terminie musza by¢ zakonczone prace inwentaryzacyjne oraz

wycena arkuszy,
6) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we witasciwym terminie.

7) uzyskanie oswiadczenia od 0sdb materialnie odpowiedzialnych o ujeciu wszystkich
sktadnikéw majatku w ewidencji,

8) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych, stanowiacych druki $cistego
zarachowania,
9) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji niektorych skladnikbw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku w oparciu o opinie powolanych fachowcow
i rzeczoznawcow,
c) weryfikacji roznic inwentarzowych,
d) rozliczania nadwyzek i niedoborow,
e) przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtérnych,
10) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu (awarie),

11) kontrolowanie przygotowan do spisdw oraz przebiegu spisu z natury,

12) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty

spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzaciji,

13) dopilnowanie terminowego zlozenia  wyjasnien  ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

14) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedstawienie wnioskow

w sprawie ich rozliczenia,

15) przygotowanie wnioskébw o0 wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

16) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

Do obowiazkdw zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zakidcen,

3) terminowe przekazanie Przewodniczacemu  Komisji  Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych oraz sprawozdania z przebiegu spisu z natury (zatacznik Nr 4 do
Instrukcji) zwlaszcza informacji o  wszelkich  stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia
ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

Do obowiazkdw osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy:

— przed rozpoczeciem spisu zlozy¢é oswiadczenie za inwentaryzowane sktadniki
mienia (zatacznik nr 2 do instrukcji),

- obecnos¢ w czasie przeprowadzania spisu (jezeli z waznych przyczyn nie moze bra¢



udziatu winna upowazni¢ do tego inna osobg),

- wyjasnieniu przyczyn ewentualnych réznic i dotaczenia do protokotu ,,Oswiadczenia
0s0b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (zatacznik Nr 3 do instrukcji),

- ztozeniu podpisu po zakonczeniu spisu z natury.
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Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej

ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku winny by¢ wpisane:

1) imiona i nazwiska 0sOb  przeprowadzajacych spis z natury oraz

uczestniczacych w spisie z ramienia inwentaryzowanej jednostki,

2) daty: rozpoczecia i zakonczenia spisu,

3) ilosci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia,

4) wilasnoreczne podpisy  0sbb dokonujacych spis z natury  oraz

uczestniczacych w spisie z ramienia inwentaryzowanej jednostki,

5) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),

6) numer arkusza.

2. Arkusze spisu stanowia druki $cistego zarachowania 1 powinny by¢
ponumerowane, ostemplowane pieczeciami Urzedu Gminy w Jednorozcu i zaparafowane
przez upowaznionego pracownika.

3. Biledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie biednego
zapisu, tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka biedu
powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujace spisu.

4. Rzeczywista ilos¢ spisu z natury rzeczowych i pienigznych skiadnikdéw
majatku  ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie. Natomiast materiaty
sktadowane w zwalach (takie jak: wegiel, koks, itp.) na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku.

5. Zespoly spisowe dokonuja spisu w obecnosci osoby odpowiedzialnej za sktadniki
majatkowe lub osoby upowaznionej przez nia oraz w obecnosci pracownikow bedacych
bezposrednimi uzytkownikami danych pomieszczen.

6. Wpis do arkusza spisowego powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposdéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci zapisu.

7. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez minimum 3-osobowa komisje wyznaczona przez Wojta Gminy .

8. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. W przypadku koniecznosci przyjecia lub
wydania skfadnika majatku Przewodniczacy w oparciu o przedstawione dokumenty
podejmuje stosowna decyzje, a dokonane zmiany nalezy uwzgledni¢ w spisach z natury.

9. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w dwoch egzemplarzach:

- oryginat - otrzymuje ksiggowosc,

- kopie - otrzymuje osoba odpowiedzialna za gospodarowanie mieniem.

10. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) srodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

3) materiatdw w magazynie,

4) sktadnikow majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych lub



3.

takich, ktérych wartos¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu - przy ktorych nalezy
podac¢ w uwagach procent utraty wartosci,

5) obcych sktadnikow majatku.

11 . Po zakonczeniu spisu zespot spisowy:

1) rozlicza si¢ z przydzielonych arkuszy spisu przed Przewodniczacym Komisji
Inwentaryzacyjnej,

2) informuje  Przewodniczacego Komisji  Inwentaryzacyjnej o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce, podlegajacymi
spisowi skladnikéw majatkowych (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja,

§7

Inwentaryzacje sald naleznosci z kontrahentami przeprowadzaja pracownicy ksiggowosci
poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw zgodnie z niniejsza instrukcja.
Nadz6r nad inwentaryzacja prowadzona w ten sposéb sprawuje Skarbnik Gminy.
Uzgodnienie standw srodkdw pienigznych na rachunkach bankowych przeprowadza na
biezaco pracownik ksiggowosci prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pienigznego,
nie rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow
i pasywow, ktdrych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami. Weryfikacje standéw ewidencyjnych
przeprowadzaja pracownicy ksiegowosci prowadzacy konta analityczne lub
syntetyczne przy wspoOtudziale odpowiedzialnego pracownika merytorycznego
potwierdzajac jej przeprowadzenie swoim podpisem.

Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
wartosci przez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidtowosci
zapisOw okresowych, rozliczen, naliczen.

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokofach o tresci zaleznej od potrzeb.
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Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkdéw komisji.
Kontrola winna okreslic:
1) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu.
2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o prowadzonej inwentaryzacji,
3) czy prawidlowo ustalono ilos¢ spisywanych skiladnikow, w tym takze obliczen
technicznych,
4) czy spis z natury jest kompletny.
W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidiowo - osoba, ktéra  stwierdzita nieprawidtowosé
zawiadamia na pismie Wojta Gminy, ktory  nastepnie  zobowiazany jest
zarzadzi¢ ponownie przeprowadzenie spisu z natury.

§9

Wyceny rzeczywistych skiadnikdw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja na polecenie Skarbnika pracownicy dziatu ksiggowosci.



Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowana w ksiegowosci ceng (zgodnie z przepisami) oraz ustaleniu tacznej
ich wartosci.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikow majatku nalezy

ustali¢ roznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na

arkuszach spisu  z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

Wycene skladnikdw ujetych w ewidencji ilosciowej dokonuje sie jedynie

w przypadku powstania niedoboréw.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢

bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciowa np. z kartotekami magazynowymi,

ksiggami inwentarzowymi.

R&znice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego. Niedobory
kwalifikuje si¢ na ubytki naturalne, niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i
niezawinione,

2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody, gdy nastapita catkowita lub czgéciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady

postgpowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow  lub  nadwyzek)
sktadnikbw majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie
wnioskdw w zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych nalezy do zadan Komisji
Inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez Komisje Inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy. Komisja
Inwentaryzacyjna winna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony os6b
materialnie odpowiedzialnych oraz innych oséb,

3) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z  ustaleniami  wysokosci  ubytkdw
naturalnych (mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny,

4) rozliczenie  ubytkbw  naturalnych  przewyzszajacych  faktyczny niedobér
magazynowy moze by¢ dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru
magazynowego,

5) w przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownoczesnie
wszystkim nastepujacym warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikdw, ktorzy przyjeli wspolnie odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mienie,

c) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,

6) ilos¢ oraz wartos¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac  za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
i nizsza cene skladnikdéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

7) kompensaty nie maja zastosowania do srodkdw trwatych,

8) ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie¢ w ewidencji ilosciowej,
ilosciowo-wartosciowej i wartosciowej na podstawie:

- zestawien zbiorczych,
- zestawien réznic inwentaryzacyjnych,
9) wyceny niedoboréw dokonuje si¢ wedtug cen rynkowych.



8. Niedobory niezawinione podlegaja wyksiggowaniu na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdzony przez Wéjta Gminy,

9. Za niedobory zawinione na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
obciaza si¢ osoby odpowiedzialne za powstaty niedobdr. Obciazenie winno by¢ ujete
w ksiegach rachunkowych tego roku, w ktérym zostata przeprowadzona inwentaryzacja .

§10

Obieqg dokumentdéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentarzowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury
i innych materiatéw z inwentaryzacji.

Przekazanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego  Komisji  Inwentaryzacyjnej
(lub wyznaczonego cztonka komisji) skontrolowanych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, materiatéw z inwentaryzaciji.

Wycena spisow dokonanych przez cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie ich zestawienia .
Powiadomienie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oséb materialnie
odpowiedzialnych o stwierdzonych roznicach oraz zlozenie przez nich pisemnych
wyjasnien w okreslonym terminie.

Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez  Komisje
Inwentaryzacyjna i przedtozenie Wojtowi Gminy wnioskow do akceptacji. Jezeli
termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia - opracowanie wnioskéw i przedtozenie
akceptacji winno nastapi¢ w ciagu 15 dni roboczych.

Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywdéw nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda.

Ujecie w ksiegach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (nie pdzniej niz
z data ostatniego dnia roku).

§11

Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksigegach
rachunkowych nie pdzniej niz w ciagu miesiaca nastepnego po miesiacu, w ktorym
zostaty ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesiacu konczacym rok
sprawozdawczy - nie pozniej niz z data ostatniego dnia roku.

Podstawe ujecia niedoboréw i szkod na wiasciwych kontach kosztow i strat oraz
roszczen z tytutu niedoboréw  zawinionych, stanowi decyzja Wojta Gminy
wydana na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana
przez Skarbnika Gminy.

8§12

Dokumentacja zwiazana z inwentaryzacja winna by¢ przechowywana przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



Zatqcznik Nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Jednostka
wykonujaca
Inwentaryzacje
Termin Rodzaj sktadnika majatku Metoda Komisja
Inwentaryzacj Inwentaryza | Inwenta-
i cji ryzacyjn |Ksiegowosé
a
1 2 3 4 5
Na ostatni  |Inwentaryzacja kasy Spis z natury X
dzien kazdego | a) aktywow pienigznych (z wyjatkiem
roku gromadzonych  na  rachunkach
obrotowego bankowych)
b) papierow wartosciowych, drukow
scistego zarachowania
Na ostatni |Inwentaryzacja zapaséw materiatow Spis z natury X
dzien kazdego |znajdujacych si¢ w magazynie
roku
obrotowego
Raz w ciagu Inwentaryzacja srodkow trwatych Spis z natury X
czterech lat - |i pozostatych srodkow trwatych oraz
ostatni kwartat [maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad
roku srodkow trwatych w budowie, znajdujacych
obrotowego do [si¢ na terenie strzezonym
15 dnia
nastepnego
roku
Inwentaryzacja:
Na ostatni a) aktywow finansowych zgromadzonych| w drodze X
dzien kazdego na rachunkach  bankowych lub| uzyskania
roku przechowywanych przez inne | potwierdzenia
obrotowego jednostki, salda
—ztym,ze | b) naleznosci, w tym udzielonych
inwentaryzacje pozyczek (z wyjatkiem naleznosci
mozna spornych I watpliwych ,
rozpocza¢ w naleznosci i zobowiazan wobec
ciagu IV 0s6b nie prowadzacych ksiag
kwartatu rachunkowych, z tytutéw
i zakonczy¢ do publicznoprawnych, a takze innych
15 stycznia aktywow i pasywow, jezeli
roku przeprowadzenie ich spisu z natury lub
nastepnego. uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe),




c) powierzonych kontrahentom wiasnych

sktadnikow aktywow

Na ostatni
dzien kazdego
roku
obrotowego
-ztym, ze
inwentaryzacje
mozna
rozpocza¢ w
ciagu 1V
kwartatu i
zakonczy¢ do
15 stycznia
roku
nastepnego

Inwentaryzacja:

a) srodkow trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony,
budynkow, budowli,

b) gruntdw,

c) naleznosci spornych i watpliwych,

d) naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

e) naleznosci i zobowiazan z tytutdw
publicznoprawnych,

f) inne aktywa i pasywa, ktorych
zinwentaryzowanie w drodze spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe.

w tym m.in.

8) srodki trwale w budowie z
wyjatkiem maszyn i urzadzen,

9) wartosci niematerialne i prawne ,

10) rozliczenia migdzyokresowe
przychodéw
i kosztow,

11) fundusze wiasne,

12) rezerwy,

13) fundusze specjalne,

Poprzez
poréwnanie
danych
z ksiggami
rachunkowym
i
z danymi
wynikajacymi
z
dokumentow
oraz
weryfikacji
tych wartosci




Zatqcznik Nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
MAJATKOWE W ..o ettt e e e et et et e e e et e et et et e e e e et et e e e e e
NAIEZACE (0 ... ittt e e e e e e e e e e
oswiadczam, co nastgpuje:

- Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej
placowki, zostaty wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sa ujete w
dokumentacji ewidencyjnej wedtug stanu na dzien ..............., natomiast dowody biezace
do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do  dnia...........o.eeen przekazatlem(tam)
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

- Zadnych innych dowoddw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé
wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

- Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce naleza do ...........ccovviiiiiiiiniiiiinnnnns
z wyjatkiem:

L

KEOIe S WAASNOSCIA ... vevv et e et et et e e e e e e e et e e e e e e e
- Stan zabezpieczenia powierzonego majatku Jest ..........ouviiiiii i
MaM ZASEIZEZENIA TO ... et e et e e e e e e e e e
- W okresie migdzyinwentaryzacyjnym wystapity (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci
majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich:

Data i miejscowos¢ Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatqcznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem (fam) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOW mMajatkKOWYCh W ... ... e e e e e e
wdniu ........ooeieieineennen ... 1 Stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki
majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika
jednostkizdnia .........cooiiiiiiinn .

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w placéwce,
sktadniki rzeczowe bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej / Zespotu
Spisowego.

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.
5. WNOSZE UWAGE GO . eu et et ee e e et et et e e e e et e e e et et e e e e eaeeaeeaeaeaens

Data i miejscowos¢ Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatqcznik Nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy w Jednorozcu

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ...................
zdnia ...............

w skiadzie:

1. PrzeWOONICZACY - «.vvne ittt e e e e e e et e e e e e et e

2. Czionek
3. Czionek

4. Osoba materialnie odpowiedzialna .............ooooe i

Przeprowadzit w dniach ... Spis z natury w:

Podpis

Data i

1) Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu
znaturyodnr .......... donr.............. liczba pozycji

2) W wyniku szczeg6towego sprawdzenia pomieszczen, stwierdzono, ze
wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach
spisdw z natury.

3) Stan pomieszczen JESt NASLEPUJACY «.u v rn e eee e ae e et et e e e aneeae e

4) W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i
nieprawidiowosci w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i
(0] 1= 17 U] | PP

5) Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6) W celu pelnego zabezpieczenia mienia potrzebne sa nastgpujace srodki
ZADEZPIECZAJACE ... v cee et e e e e e

7) W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat si¢ na nastepujace trudnosci

8) Inne uwagi 0s0b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzenia spisu z

9) Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem
SKIadNIKI MAJatKU ... e e

osoby materialnie odpowiedzialNgj ..........cooevveiiiiiiiiiiiii

miejScowos¢ Podpisy zespofu spisujgcego






