
Zarz dzenie  Nr 43/09

Wójta Gminy Jednoro ec

z dnia 1 czerwca 2009 roku

w sprawie :  ustalenia dokumentacji okre laj cej: zasady prowadzenia rachunkowo ci,

zak adowy plan kont dla Urz du Gminy w Jednoro cu, plan kont dla

bud etu Gminy Jednoro ec, zasady rachunkowo ci i plan kont dla

prowadzenia ewidencji podatków i op at, sposób prowadzenia ksi g

rachunkowych i ochrony danych i ich zbiorów, w tym dowodów

ksi gowych, ksi g rachunkowych i innych dokumentów stanowi cych

podstaw   dokonanych w nich zapisach, oraz zasady sporz dzania, obiegu

i kontroli dokumentów, instrukcj  inwentaryzacji a tak e instrukcj

gospodarki kasowej w Urz dzie Gminy w  Jednoro cu

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze nia 1994 r. o rachunkowo ci (Dz. U. z
2002 r. Nr 76, poz. 694, z pó n. zm.), Rozporz dzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca
2006 r. w sprawie szczegó owych zasad rachunkowo ci oraz planów kont dla bud etu
pa stwa, bud etów jednostek samorz du terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora
finansów publicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 142, poz. 1020 z pó n. zm.), Rozporz dzenia
Ministra Finansów z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowo ci i planu kont w
zakresie ewidencji podatków, op at i niepodatkowych nale no ci bud etowych dla organów
podatkowych jednostek samorz du 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 pó n. zm.) –
zarz dza si , co nast puje:

§ 1.

1. Ustala si  zasady prowadzenia rachunkowo ci w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

stanowi ce Za cznik Nr 1 do niniejszego zarz dzenia.

2. Ustala si  zak adowy plan kont dla Urz du Gminy w Jednoro cu stanowi cy

Za cznik Nr 2 do niniejszego zarz dzenia.

3. Ustala si  plan kont dla Bud etu Gminy Jednoro ec stanowi cy Za cznik Nr 3 do

niniejszego zarz dzenia.



4. Ustala si  zasady rachunkowo ci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatków i

op at w Urz dzie Gminy w Jednoro cu stanowi ce Za cznik Nr 4 do niniejszego

zarz dzenia.

5. Ustala si  sposób prowadzenia ksi g rachunkowych i ochrony danych i ich zbiorów, w

tym dowodów ksi gowych, ksi g rachunkowych i innych dokumentów stanowi cych

podstaw  dokonanych w nich zapisach w Urz dzie Gminy w Jednoro cu stanowi cy

Za cznik Nr 5 do niniejszego zarz dzenia.

6. Ustala si  zasady sporz dzania, obiegu i kontroli dokumentów ksi gowych w

Urz dzie Gminy w Jednoro cu stanowi ce Za cznik Nr 6 do niniejszego zarz dzenia.

7. Ustala si  zasady prowadzenia gospodarki kasowej w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

stanowi ce Za cznik  Nr 7 do niniejszego zarz dzenia.

8. Ustala si  instrukcj  inwentaryzacji w Urz dzie Gminy w Jednoro cu stanowi

Za cznik Nr 8 do niniejszego zarz dzenia.

§ 2.

Trac  moc zarz dzenia Wójta Gminy Jednoro ec:
1. Nr 69/05 z dnia 28 grudnia 2005 roku z pó n. zm. W sprawie ustalenia dokumentacji

przyj tych zasad (polityki) rachunkowo ci w Urz dzie Gminy w Jednoro cu,
2. Nr 7/2002 z dnia 26 lipca 2002 roku w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej,
3. Nr 3/02 z dnia 15 marca 2002 roku w sprawie ewidencji, kontroli oraz zasad

gospodarowania drukami cis ego zarachowania w Urz dzie Gminy Jednoro ec,
4. Nr 2/02 z dnia 28 lutego 2002 roku w sprawie instrukcji kasowej w Urz dzie Gminy

Jednoro ec.

§ 3.

Wykonanie zarz dzenia powierza si  Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem podpisania



Za cznik nr 1
do Zarz dzenia Nr 43/09
Wójta Gminy Jednoro ec
z dnia 1 czerwca 2009 roku

Zasady prowadzenia rachunkowo ci w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

I. Postanowienia ogólne

§ 1.

1. Ksi gi rachunkowe prowadzi si  w Urz dzie Gminy w Jednoro cu przy
        ul. Odrodzenia 14 w Jednoro cu i otwiera si  je dnia 1 stycznia ka dego roku.

2. Ksi gi rachunkowe prowadzi si  przy u yciu komputera z wykorzystaniem
        oprogramowania wspomagaj cego ich prowadzenie.

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio,
miesi c, kwarta  i rok.

4. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si  w ksi gach rachunkowych i
wykazuje w sprawozdaniach finansowych i bud etowych zgodnie z ich tre ci
ekonomiczn .

5. Dochody i wydatki ksi guje si  w terminie zap aty lub wp ywu.
6. Nale no ci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si  jako zobowi zania tych

jednostek.
7. Odsetki od nieterminowych p atno ci /od nale no ci i zobowi za / s  naliczane

i ewidencjonowane w dniu zap aty lub pod dat  ostatniego dnia kwarta u w wysoko ci
odsetek nale nych na koniec tego kwarta u.

8. Przewiduje si  stosowanie uproszcze  polegaj cych na zbiorczym ksi gowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

9. W ksi gach rachunkowych ujmuje si  wszystkie etapy rozlicze  poprzedzaj cych
atno  dochodów i wydatków.

10. Rozrachunki z bud etem pa stwa z tyt. zaliczki i funduszu alimentacyjnego
ewidencjonowane s  w ksi gach rachunkowych bud etu gminy - ORGANU ( konta:
133, 224, 901). Natomiast rozrachunki w uj ciu syntetycznym z d nikami
alimentacyjnymi, organem wierzyciela i organami d nika oraz imienne z
indywidualnymi d nikami alimentacyjnymi prowadzone s   przez Gminny O rodek
Pomocy Spo ecznej w Jednoro cu.

11. rodki trwa e oraz warto ci niematerialne i prawne o warto ci poni ej wielko ci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy
amortyzacyjne s  uznawane za koszt uzyskania przychodu umarzane s  w 100 %
w miesi cu przyj cia do u ywania.

12. rodki trwa e oraz warto ci niematerialne i prawne o warto ci powy ej wielko ci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy
amortyzacyjne s  uznawane za koszt uzyskania umarza si  i amortyzuje jednorazowo, za
okres ca ego roku w grudniu ka dego roku przy zastosowaniu stawek zawartych w
przepisach dot. podatku dochodowego od osób prawnych  wg metody liniowej.

13. Ewidencja  i rozliczenie kosztów prowadzone s  w uk adzie rodzajowym.
14. Rozliczenia mi dzyokresowe kosztów ewidencjonowane s  z zachowaniem zasady

istotno ci i ostro nej wyceny. Okresem rozliczeniowym jest rok bud etowy.
15. Zaanga owanie wydatków bud etowych ewidencjonowane jest na bie co tj. pod dat

wp ywu dowodu ksi gowego do ksi gowo ci.



16. Ksi gi  rachunkowe  prowadzone  s  w  formie  rejestrów  ksi gowych,  tworzonych  wg
potrzeby jednostki.

II.  Zasady ewidencji finansowo-ksi gowej

§ 2.

1. Zadaniem rachunkowo ci jednostki jest bie ca rejestracja operacji gospodarczych w
sposób prawid owy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nast puj cych
zasad:

- zapewniona zostanie kompletno  uj cia wszystkich operacji gospodarczych
  zarówno w porz dku chronologicznym jak i systematycznym,
- operacje ujmowane b  wed ug okresów sprawozdawczych, których

                   dotycz ,
- zapewnione zostanie pe ne, zgodne z prawd  materialn  oddanie formalnej i
  materialnej tre ci operacji, niezale nie od formy jej przedstawienia,
- warto  poszczególnych sk adników aktywów i pasywów, dochodów i
  wydatków przychodów i kosztów jak te  zysków i strat ustalona b dzie
  oddzielnie.

2. Przyj te zasady ksi gowania operacji i przedstawianie ich w sprawozdaniach
finansowych zw aszcza ustalenia warto ci aktywów i pasywów, a tak e wyniku
finansowego nie mog  by  zmienione w ci gu kolejnych lat, chyba e jest to
uzasadnione wa nymi przyczynami dla jednostki,

3. Warto  aktywów i pasywów ustalona wed ug przepisów ustawy ulega zmianie, gdy
odr bne przepisy tak stanowi ,

4. Ksi gi rachunkowe prowadzone s  w siedzibie Urz du w sposób ustalony w
zak adowym planie kont,

5. Zapisy w ksi gach rachunkowych prowadzi si  w j zyku polskim, w walucie polskiej
na podstawie prawid owych i rzetelnych dowodów,

6. Ksi gi rachunkowe prowadzi si  w z otych i groszach,
7. Ewidencj  operacji gospodarczych prowadzi si  w porz dku chronologicznym i

systematycznym w kolejno ci dat ich powstawania,
8. Ksi gi rachunkowe trwale oznaczone s  nazw  jednostki, co do roku obrotowego,

okresu sprawozdawczego oraz daty sporz dzenia,
9. Podstaw  zapisu w ksi gach rachunkowych jest dowód ksi gowy stwierdzaj cy fakt

dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem w sposób staranny,
czytelny, trwa y i zawieraj cy:

-okre lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
-okre lenie stron (nazwy, adresy) dokonuj cych operacji gospodarczej,
-dat  dokonania operacji, a gdy dowód zosta  sporz dzony pod inn  dat , tak e
  dat  sporz dzenia dowodu,
-opis operacji oraz jej warto
-podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyj to
 sk adniki aktywów,
-stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj cia w ksi gach rachunkowych
  przez wskazanie miesi ca oraz sposobu uj cia dowodu ksi gowego w
  ksi gach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
  za te wskazania,



10. Dowód ksi gowy przed uj ciem w ksi gach rachunkowych powinien by  sprawdzony
pod wzgl dem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowód sprawdzenia
podpisany przez osoby do tego upowa nione:

 -  Podpisy na dowodach ksi gowych sk ada si  odr cznie.
 - Dowód powinien by  oznaczony numerem umo liwiaj cym powi zanie

dowodu z zapisami ksi gowymi dokonywanymi na jego podstawie.
11. Sprawdzenie dowodu ksi gowego pod wzgl dem merytorycznym oznacza równie

jego sprawdzenie pod wzgl dem celowo ci, gospodarno ci i legalno ci.
12. dy w dowodach ksi gowych poprawiane s  wy cznie przez skre lenie

niew ciwie napisanego tekstu w sposób pozwalaj cy odczyta  tekst lub liczb
pierwotn  i wpisanie tekstu lub liczby w ciwej.
Poprawki tekstu lub liczby powinny by  zaopatrzone w podpis lub skrót podpisu
osoby dokonuj cej poprawki.

13. W przypadku uzasadnionego braku mo liwo ci uzyskania zewn trznych obcych
dowodów ród owych, kierownik jednostki mo e zezwoli  na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoc  dowodów zast pczych (o wiadcze ) sporz dzonych
przez osoby dokonuj ce te operacje. Nie mo e to dotyczy  operacji gospodarczych,
których zakupy s  opodatkowane podatkiem VAT.
W o wiadczeniu nale y poda :

-przy zakupie – rodzaj sk adników maj tku, ilo , cen , warto , dat  zakupu,
-w pozosta ych przypadkach – cel dokonania wydatku obci aj cego

jednostk ,
14. Wydruki komputerowe ksi g rachunkowych (dziennika, ksi gi g ównej, ksi g

pomocniczych) sk adaj  si  z automatycznie ponumerowanych stron z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej. Ksi gi rachunkowe drukowane s   na koniec roku obrotowego i
na koniec ka dego kwarta u pod potrzeby sprawozdawczo ci bud etowej.

15. Na dzie  zamkni cia ksi g rachunkowych sporz dza si  zestawienie obrotów i sald
kont ksi gi g ównej, wszystkich kont ksi g pomocniczych.

Ponadto w ksi gach rachunkowych ujmuje si :
- wszystkie etapy rozlicze  poprzedzaj ce p atno  dochodów i wydatków,
- dochody i wydatki w terminie zap aty,
- odsetki od nieterminowych p atno ci nalicza si  w dniu zap aty i na koniec ka dego

kwarta u,
- jako dokument zbiorczy stosuje si  zestawienie dokumentów ksi gowych lub

polecenie ksi gowania,
- ewidencj  i rozliczanie kosztów stosuje si  na kontach zespo u 4 wed ug podzia ki

klasyfikacji bud etowej,

III. Dokumentowanie operacji gospodarczych i zasady wst pnej kontroli finansowej i
gospodarczej

§ 3.

1. Poj ciem dokumentu okre la si  ka dy dokument wiadcz cy o zasz ych lub
zamierzonych czynno ciach. Dokumentem ksi gowym jest cz  odpowiednio
opracowanych dokumentów, które stwierdzaj  dokonanie lub rozpocz cie operacji
gospodarczej podlegaj cej ewidencji ksi gowej.

2. Wszystkie dokumenty powoduj ce powstanie zaanga owania  wydatku, a wi c
umowy, deklaracje i inne, wymagaj  wst pnej akceptacji g ównego ksi gowego.



3. Dokumenty te winny by  przekazane w oryginale do komórki ksi gowo ci.
4. Dokumentami stwierdzaj cymi zakup towarów, materia ów i us ug s  wy cznie

rachunki lub faktury.
5. Dokumentami stanowi cymi podstaw  do dokonania refundacji wydatków na

podstawie zawartych umów i porozumie , powstanie nale no ci lub zobowi zania z
tytu u poniesionych wydatków (kosztów), s  faktury i noty ksi gowe.

Dokumenty finansowe przed dokonaniem wydatku oraz wprowadzeniem do ewidencji
ksi gowej podlegaj  kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej.
Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu i stwierdzeniu na kontrolowanym
dokumencie, e:
-operacja dotyczy zadania realizowanego na podstawie umowy lub zapotrzebowania i jest
z t  umow  (zapotrzebowaniem) zgodna,
-podlega  procedurze kontroli wst pnej (celowo  i legalno ) i zosta  zatwierdzony do
realizacji przez kierownika jednostki,
-zamówienia dokonano zgodnie z ustaw  prawo zamówie  publicznych.
Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub upowa nieni przez niego
pracownicy.
Kontrola formalno rachunkowa polega na:
-sprawdzeniu, e dokument zosta  prawid owo skontrolowany i uznany pod wzgl dem
merytorycznym,
-sprawdzeniu legalno ci i rzetelno ci dokumentu na podstawie którego realizowana

dzie operacja gospodarcza,
-potwierdzeniu posiadania rodków finansowych na pokrycie zobowi za  wynikaj cych z
operacji gospodarczej,
-stwierdzeniu formalno-rachunkowej (technicznej)prawid owo ci dokumentu i braku

dów rachunkowych,
Kontrol  formalno-rachunkow  wykonuje g ówny ksi gowy lub wskazany przez niego
pracownik.
W sytuacji kiedy g ówny ksi gowy badaj c dokumenty operacji ujawni nieprawid owo ci
zwraca dokumenty pracownikowi w ciwemu rzeczowo w celu ich usuni cia, a w razie
nie usuni cia nieprawid owo ci odmawia z enia podpisu. O odmowie z enia podpisu i
przyczynach odmowy powiadamia swojego kierownika jednostki. Kierownik mo e
wstrzyma  realizacje tej operacji z przyczyn zg oszonych przez g ównego ksi gowego,
albo wyda  w formie pisemnej polecenie dokonania jej realizacji.
Do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej stosuje si  piecz cie z klauzul .

6) Dokumentami stwierdzaj cymi wyp at  wynagrodze  jest lista p ac. ród em do
sporz dzenia list p ac s  anga e wystawione w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

      orygina  dla pracownika, kopia dla ksi gowo ci i teczka akt osobowych, wniosków
      premiowych
      Listy p ac powinny by  skontrolowane przez:
    -osob  sporz dzaj  (pod wzgl dem formalno-rachunkowym),
    -komórk  kadr (pod wzgl dem merytorycznym),
    -g ównego ksi gowego,
    -kierownika jednostki
     Listy p ac po zatwierdzeniu do realizacji zostaj  przekazane do kasy w celu wyp aty
      gotówk  lub do sporz dzenia polecenia przelewu na konta osobiste.
7)   Polecenia wyjazdów s bowych,



    - dokumentem s  rozliczenia kosztów podró y s bowych, które powinny by
dok adnie i     kompletnie wype nione przez pracowników,

    - kontroli merytorycznej potwierdzaj cej wykonanie zadania i osi gni cie celu podró y
      dokonuje bezpo redni prze ony pracownika, a kontroli formalno-rachunkowej
      rozliczenia kosztów podró y dokonuje pracownik komórki ksi gowo ci.
8)  wykorzystywanie samochodów s bowych okre laj  odr bne przepisy wewn trzne.
9)  zakupy elementów wyposa enia i innych  materia ów niezb dnych do bie cej
    dzia alno ci  wymagaj  zgody kierownika jednostki wyra onej w formie pisemnej na
     z onym zamówieniu, po wcze niejszym zaparafowaniu przez g ównego ksi gowego
     i pracownika odpowiedzialnego za stosowanie przepisów o zamówieniach
     publicznych.
     Przez elementy wyposa enia rozumie  nale y:

-materia y biurowe i rodki utrzymania czysto ci,
  -materia y eksploatacyjne do urz dze  biurowych,
  -druki akcydensowe,
  -meble,
  -urz dzenia komputerowe, oprogramowanie,
  -urz dzenia techniki biurowej i urz dzenia socjalne.

10) za w ciwe stosowanie procedur ustawy prawo zamówie  publicznych odpowiada
      kierownik jednostki oraz pracownicy do kompetencji których nale y realizacja
      zadania.
11) kontrol  prawid owo ci stosowania procedur zamówie  publicznych pod wzgl dem
      zgodno ci z ustaw  wykonuje pracownik Referatu Promocji i Rozwoju,
12) przeprowadzenie kontroli dokumentowane jest umieszczeniem odpowiedniej adnotacji

na dokumentach,
13) zako czone post powanie o udzielenie zamówienia publicznego zatwierdza do
      realizacji g ówny ksi gowy i kierownik jednostki,
14) procedury zamówie  publicznych okre la ustawa prawo zamówieniach publicznych.

Kontrola rodków pieni nych i rozlicze  na rachunkach bankowych:

1.Dowodami bankowymi s :
a) dowód wp aty – wszelkie wp aty na rachunek bankowy w asny lub obcy

dokonywane s  na specjalnych drukach „dowód wp aty”. Wype nia go kasjer
w trzech egzemplarzach.

b) Czeki –czeki gotówkowe wype nia pracownik ksi gowo ci i po podpisaniu
przez osoby upowa nione  przekazuje kasjerowi za pokwitowaniem w celu
realizacji. Po otrzymaniu wyci gu bankowego suma podj ta czekiem podlega
sprawdzeniu porównawczemu z kwot  uj  w raporcie kasowym,

c) Polecenie przelewu – wystawia komórka ksi gowo ci, które po podpisaniu
przez osoby upowa nione sk ada si  w banku,

d) Wyci gi z rachunków bankowych – otrzymane wyci gi bankowe wraz z
za czonymi do nich dokumentami zostaj  sprawdzone przez komórk
ksi gowo ci. W przypadku niezgodno ci nale y je uzgodni  z bankiem
obs uguj cym rachunek.

Kontrola wyci gów bankowych polega na:
a) sprawdzeniu ci ci salda rachunku bankowego i kompletno ci za czników do wyci gu,
b) porównaniu kwot z za czników z pozycjami wyci gu,
c)   sprawdzeniu prawid owo ci za czników pojedynczych i zestawie  zbiorczych,



d) ustaleniu b dów w wyci gu i za cznikach oraz zawiadomieniu banku o zaistnia ych
dach banku,

Kontroli wyci gów bankowych dokonuj  pracownicy komórki ksi gowo ci zgodnie z
zakresami czynno ci.
Kontrol rodków pieni nych w kasie okre la wewn trzny akt prawny pod nazw
„Instrukcja kasowa”.
Wyrywkowej kontroli kasy dokonuje g ówny ksi gowy dokonuj c adnotacji o
przeprowadzonej kontroli na kontrolowanym dokumencie.

Dekretacja dokumentów.

Dekretacj  dokumentów okre la si  ogó  czynno ci zwi zanych z przygotowaniem
dokumentów do ksi gowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksi gowania i
pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nast puj ce etapy:
1. segregacja dokumentów, która polega na wy czeniu dokumentów, które nie podlegaj

ksi gowaniu i podziale dokumentów wed ug grup,
2.sprawdzenie prawid owo ci i kompletno ci dokumentów polegaj ce na:

- ustaleniu, e s  one podpisane na dowód skontrolowania pod wzgl dem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,

- zosta y zatwierdzone do realizacji przez g ównego ksi gowego i kierownika
jednostki,

-  kompletne i rzetelne.
3.oznaczenie sposobu ksi gowania polega na:

- nadaniu dokumentom numerów ewidencyjnych,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w

urz dzeniach ksi gowych (numery kont analitycznych i syntetycznych),
- podpis osoby dokonuj cej dekretacji,
- okre leniu daty ksi gowania,

  Dopuszcza si  stosowanie piecz tek z odpowiednimi rubrykami w celu u atwienia
pracoch onno ci  dekretacji.

  Segregacja i dekretacja dokumentów dokonywana jest w komórce ksi gowo ci.
  Wszystkie dokumenty finansowo-ksi gowe po wprowadzeniu do ewidencji nale y

przechowywa  w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw opisanych zgodnie z
rzeczowym wykazem akt.

IV. Metody wyceny aktywów i pasywów

§ 4.

Poszczególne sk adniki aktywów i pasywów wycenia si  stosuj c rzeczywi cie poniesione na
ich nabycie lub wytworzenie ceny nabycia lub koszty wytworzenia, z zachowaniem zasady
ostro no ci.



Do maj tku trwa ego gminy zalicza si :

1. Rzeczowe aktywa trwa e w tym;
1) rodki trwa e o warto ci pocz tkowej powy ej 3.500 z  ,  a o warto ci ni szej

ni  3.500 z  je eli okres  u ytkowania  jest d szy ni  rok i sfinansowane ze
rodków na inwestycje ewidencjonuje si  jako rodki trwa e,

2)  pozosta e rodki trwa e,
3) rodki trwa e w budowie (inwestycje rozpocz te),
4) zbiory biblioteczne.

rodki trwa e obejmuj :

a) grunty,
b) budynki i lokale,
c) obiekty in ynierii l dowej i wodnej,
d) maszyny  urz dzenia i aparaty ogólnego stosowania,
e) specjalistyczne maszyny, urz dzenia i aparaty
f) rodki transportu.
g) narz dzia, przyrz dy, ruchomo ci i wyposa enie

rodki  trwa e w dniu przyj cia do u ytkowania wycenia si :
- wed ug ceny zakupu w przypadku nabycia gotowego rodka trwa ego, (np. zestaw

komputerowy),
- wed ug kosztu wytworzenia np. nowo wybudowany obiekt, przyjmuj c koszt w

cenie brutto lub netto  je li przys uguje jednostce mo liwo  odliczenia podatku
VAT,

- w przypadku otrzymania nieodp atnie wg ceny okre lonej w decyzji o
przekazaniu,

- warto ci godziwej w przypadku spadku lub darowizny,

Bez wzgl du na warto  na koncie rodków trwa ych ewidencjonuje si  grunty,
budowle i budynki. Zwi kszenie warto ci pocz tkowej mo e nast pi  o równowarto
kosztów inwestycji zwi zanych z ich ulepszeniem pod dat  przyj cia ich do u ywania z
inwestycji, dat  zakupu lub dat  decyzji.
Umarzane s  na podstawie aktualnego planu amortyzacji wed ug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych. Odpisów umorzeniowych
dokonuje si  pocz wszy od nast pnego miesi ca po miesi cu przyj cia rodka trwa ego.
Amortyzacja dokonywana jest na koniec roku bud etowego  metod  liniow  dla wszystkich
rodków trwa ych.

Ewidencja rodków trwa ych prowadzona jest na koncie  011 „ rodki trwa e”, za
amortyzacja na koncie 071 „Umorzenie rodków trwa ych oraz warto ci niematerialnych i
prawnych”.
Dokumentacj  przyj cia i likwidacji rodków trwa ych s :

- dowód przyj cia rodka trwa ego „OT”, wraz z za cznikami (np. faktura zakupu,
protokó  ko cowego rozliczenia inwestycji),

- protokó  zdawczo odbiorczy rodka trwa ego „PT”,
- likwidacja rodka trwa ego „LT”.



Pozosta e rodki trwa e obejmuj :

a) ksi ki,
b) rodki dydaktyczne,
c) wyposa enie i sprz t biurowy,

rodki trwa e o warto ci pocz tkowej nie przekraczaj cej kwoty 3.500 z  okre lonej w
przepisach o podatku dochodowym amortyzowane s  jednorazowo (finansowane ze

rodków na wydatki bie ce).
Pozosta e rodki trwa e o warto ci powy ej 500 z  ujmuje si  w ewidencji ilo ciowo-

warto ciowej na koncie 013 „Pozosta e rodki trwa e” i umarza si  je w 100 % w miesi cu
przyj cia do u ywania, natomiast o warto ci poni ej 500 z   spisuje si  bezpo rednio w
koszty.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozosta ych rodków trwa ych
oraz warto ci niematerialnych i prawnych”.
Kierownik jednostki obowi zany jest ustali  osoby materialnie odpowiedzialne za gospodark
rodkami trwa ymi i wyposa eniem. Do obowi zków tych osób nale y prawid owe

oznaczenie powierzonych im pieczy rodków rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i
zabezpieczenie przed kradzie , zniszczeniem, uszkodzeniem. W poszczególnych
pomieszczeniach winny by  umieszczone spisy inwentarza.
Ponadto nale y prawid owo nadanym numerem inwentarzowym w sposób trwa y i widoczny
oznakowa rodki trwa e. Numer inwentarzowy powinien sk ada  si  z nast puj cych
cz onów: nazwa skrócona jednostki „UG”, symbol klasyfikacji rodków trwa ych np.49 i poz.
w ewidencji inwentarzowej np. 1, 2, 3.

Ewidencja rodków trwa ych i pozosta ych rodków trwa ych, oraz amortyzacja
prowadzona jest przy u yciu programu komputerowego „ rodki trwa e” –SPUTNIK , która
uzgadniana jest z saldem konta 011 „ rodki trwa e” i 013 „Pozosta e rodki trwa e” i z
kontem 071 i 072.

Inwestycje ( rodki trwa e w budowie)

 to koszty poniesione w trakcie budowy, modernizacji, oraz nabycia lub wytworzenia
podstawowych rodków trwa ych.
Do kosztów inwestycji zalicza si  m.in.

a) dokumentacja projektowa,
b) nabycie gruntów (op ata notarialna) i innych sk adników zwi zanych z budow ,
c) badania geodezyjne,
d) przygotowanie terenu pod budow ,
e) nadzór inwestorski i autorski,
f) inne koszty zwi zane z budow  maj ce wp yw na warto rodka trwa ego.

Ewidencja inwestycji prowadzona jest na koncie 080 „Inwestycje ( rodki trwa e w
budowie)”



Warto ci niematerialne i prawne

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

Warto ci niematerialne i prawne ewidencjonowane s  na koncie 020 „Warto ci
niematerialne i prawne” wg ceny nabycia (zakup) i na podstawie decyzji okre laj cej warto
w przypadku otrzymania nieodp atnie.

Warto ci niematerialne i prawne o warto ci powy ej 3.500 z   amortyzowane s
metod  liniow  pocz wszy od pierwszego miesi ca po miesi cu , w którym przyj to do
ewidencji.
Przyj  stawk  amortyzacji dla warto ci niematerialnych i prawnych w wysoko ci 25 % i
okres u ytkowania  4 lata nie krócej ni  24 miesi ce, ewidencjonowan   na koncie 071.
Natomiast o warto ci ni szej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osób
prawnych warto ci niematerialne i prawne umarzane s  jednorazowo w 100% w miesi cu
przyj cia do u ytkowania i ewidencjonowane na koncie 072.

Zbiory biblioteczne

Zakupione zbiory wyceniane s  w cenie zakupu, natomiast zbiory darowane wg
warto ci szacunkowej.
Zbiory biblioteczne ewidencjonowane s  na koncie 014 „Zbiory biblioteczne” warto ciowo i
bez wzgl du na ich warto  umarzane w 100 % w miesi cu przyj cia do u ywania na koncie
072 - „Umorzenie pozosta ych rodków trwa ych oraz warto ci niematerialnych i prawnych”.
Ewidencja ilo ciowo-warto ciowa prowadzona jest wg zasad okre lonych przez resort kultury
przez pracowników bibliotek.

2. Materia y

Materia y wycenia si  w cenach zakupu netto. Ewidencja warto ciowo-ilo ciowa
(kartoteka) prowadzona jest jedynie na materia y takie jak:

- olej opa owy,
- paliwo do pojazdów

Ewidencja ilo ciowo-warto ciowa dotycz ca paliwa prowadzona jest dla ka dego
rodzaju  pojazdów (np. samochód stra acki OSP Jednoro ec).
Pozosta e zakupione materia y przekazywane s  bezpo rednio do zu ycia i ujmowane w
koszty.

3. Nale no ci d ugoterminowe

 to nale no ci, których termin sp aty przypada w okresie d szym ni  rok od dnia
bilansowego. Wyceniane s  w kwocie wymagaj cej zap aty.

4. Nale no ci krótkoterminowe

 to nale no ci o terminie sp aty krótszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane s  w warto ci nominalnej cznie z podatkiem, a na dzie  bilansowy w wysoko ci
wymaganej zap aty, czyli cznie z odsetkami.



W jednostce bud etowej nale no ci krótkoterminowe z tytu u dochodów
bud etowych, których termin p atno ci przypada na rok bie cy ujmowane s  na koncie 221
„Nale no ci z tytu u dochodów bud etowych”

Odsetki od nale no ci ujmuje si  w momencie zap aty lub w wysoko ci odsetek
nale nych naliczonych na koniec kwarta u.
Umarzanie nale no ci dokonuje si  zgodnie z art.43 ustawy o finansach publicznych (Dz. U.
z 2005r.,Nr 249, poz. 2104).

5. rodki pieni ne

W kasie wycenia si  wed ug warto ci nominalnej.

6. Zobowi zania z tytu u dostaw

Wycenia si  w kwocie wymagaj cej zap aty.

III. Ustalenie wyniku finansowego
§ 3

W organie finansowym jst wynik z wykonania bud etu jednostki samorz du
terytorialnego ustalany jest wed ug zasady kasowej poprzez porównanie zrealizowanych
dochodów i wydatków  na koncie 961 :Niedobór lub nadwy ka bud etu”.
Operacje niekasowe danego roku bud etowego dotycz ce przychodów i kosztów
operacyjnych ujmowane s  na koncie 962 „Wynik na operacjach niekasowych”.
W roku nast pnym po zatwierdzeniu sprawozdania bud etowego przez organ stanowi cy
saldo tego konta przeksi gowywane jest na konto 960 „Skumulowana nadwy ka lub niedobór
bud etu”.

W jednostce bud etowej wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 :Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
  Wynik finansowy ustala si  na dzie  31 grudnia.
  Ewidencja kosztów dzia alno ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont  wed ug

podzia ki klasyfikacji bud etowej wydatków.



 Za cznik nr 2
do zarz dzenia Nr 43/09
Wójta Gminy Jednoro ec
z dnia 1 czerwca 2009 roku

Zak adowy Plan Kont Urz du Gminy w Jednoro cu

Wykaz kont syntetycznych i kont analitycznych

1. Konta bilansowe

Symbol
konta

Syntetyka Analityka

011 rodki trwa e
- kartoteki prowadzone przy pomocy
programu komputerowego  SPUTNIK
Software
- rejestr dzia ek prowadzonych przez
odpowiedni wydzia  UG merytorycznie
zajmuj cy si  ewidencj  gruntów

013 Pozosta e rodki trwa e -nie prowadzi si

020 Warto ci niematerialne i prawne
- kartoteki prowadzone przy pomocy
programu komputerowego  SPUTNIK
Software
- 020-1 – ewidencja WNiP o warto ci
powy ej 3.500,00 z
- 020-2 - ewidencja WNiP o warto ci do
3.500,00 z

071 Umorzenie rodków trwa ych oraz
warto ci niematerialnych i prawnych

- Amortyzacj rodków trwa ych i WNiP
prowadzi si  przy pomocy programu
komputerowego  SPUTNIK Software
- 071-1 – umorzenie WNiP w
korespondencji z kontem 020-1
- 071-2 – umorzenie rodków trwa ych w
korespondencji z kontem 011

072 Umorzenie pozosta ych rodków
trwa ych oraz warto ci
niematerialnych i prawnych

-  Amortyzacj  WNiP prowadzi si  przy
pomocy programu komputerowego
SPUTNIK Software
-072-1 – umorzenie pozosta ych rodków
trwa ych (warto  do 3.500,00 z ) w
korespondencji z kontem 013
- 072-2 – umorzenie WNiP (warto  do
3.500,00 z ) w korespondencji z kontem
020-2



080 Inwestycje ( rodki trwa e w budowie) - wg realizowanych zada  inwestycyjnych

101 Kasa - nie prowadzi si

130 Rachunek bie cy jednostek
bud etowych

-wg klasyfikacji bud etowej
rodki pochodz ce z Banku wiatowego w

ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia
Obszarów Wiejskich wyodr bnione s  na
koncie 130-4

135 Rachunki rodków funduszy
specjalnego pochodzenia

-rachunek  bankowy GFO iGW (konto 135-
1)
-rachunek bankowy ZF S (konto 135)

139 Inne rachunki bankowe - wg kontrahentów i rodzaju rodków
- rachunek bankowy -  Sumy Depozytowe,

 rozbudowywane poprzez nadanie numeru
w zale no ci od otrzymywanych rodków i
zak adanych rachunków bankowych

140 Krótkoterminowe papiery
warto ciowe i inne rodki pieni ne

- nie prowadzi si

201 Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami

-wg klasyfikacji bud etowej
-wg kontrahentów poprzez nadanie
kolejnego numeru danego kontrahenta

221 Nale no ci z tytu u dochodów
bud etowych

-wg klasyfikacji bud etowej
- rodki pochodz ce z Banku wiatowego w
ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia
Obszarów Wiejskich wyodr bnione s  na
koncie 221-4

225 Rozrachunki z bud etami
- 225 – podatek dochodowy
-225-1 – podatek nale ny VAT
-225-2 – podatek  naliczony VAT
-225-3 rozliczenie z US

229 Pozosta e rachunki publicznoprawne - nie prowadzi si

231 Rachunki z tytu u wynagrodze - nie prowadzi si

234 Pozosta e rachunki z pracownikami
- 234-1 – potr cone z wynagrodzenia
pracowników na li cie p ac nale ne
po yczki z ZE S
- 234-2 – wp yw na konto funduszu
potr conych po yczek oraz wyp ata
po yczek z konta funduszu w



korespondencji z kontem 135

240 Pozosta e rachunki -wg placówek, kontrachentów / wg
rozrachunków /; s  rozbudowywane poprzez
nadanie numeru w zale no ci od rodzaju
rozrachunków, roszcze  i rozlicze

290 Odpisy aktualizuj ce nale no ci -wg klasyfikacji bud etowej

400 Koszty wg rodzajów
-wg klasyfikacji bud etowej; s
rozbudowywane poprzez nadanie numeru w
zale no ci od paragrafu klasyfikacji
bud etowej:
400-1 – wynagrodzenia tj §4010,
4040,4100,4170
400-2 – ZUS i inne wiadczenia
pracownicze tj.           § 4110,4120,4440
400-3 – zu ycie materia ów i energii tj. §
4210, 4260, 4740, 4750
400-4 – us ugi obce tj. § 4270,4300, 4350,
4360, 4370
400-5 – pozosta e koszty rodzajowe tj. §
3020, 3030, 4410, 4430,
400-6 – pozosta e obci enia tj. § 2850

401 Amortyzacja - nie prowadzi si

750 Przychody i koszty finansowe -wg klasyfikacji bud etowej
750 – przychody z tytu u dochodów
bud etowych
750-1 – koszty operacji finansowych z
tytu u podatku VAT (nale ny)
750-2 - koszty operacji finansowych tytu em
zap aty odsetek od udzielonych po yczek

761 Pokrycie amortyzacji - nie prowadzi si

800 Fundusz jednostki - nie prowadzi si

810 Dotacje bud etowe oraz rodki z
bud etu na inwestycje

-wg klasyfikacji bud etowej
- wg podmiotów którym udzielono  dotacji

851 Zak adowy fundusz wiadcze
socjalnych

- wg jednostek, z którymi jest prowadzony
wspólny zak adowy fundusz wiadcze
socjalnych
- odsetki od udzielonych po yczek konto
851-2

853 Fundusze pozabud etowe -Gminny Fundusz Ochrony rodowiska i
Gospodarki Wodnej



-853 – rodki na GFO iGW
- 853-1 - kapitalizacja odsetek bankowych
- 853-2 – prowizja bankowa
- 853-3 – darowizny na poczet GFO iGW

860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy

-nie prowadzi si

2. Konta pozabilansowe

Symbol
Konta

Syntetyka Analityka

950
Wydatki strukturalne

- wg klasyfikacji wydatków strukturalnych

980 Plan finansowy wydatków
bud etowych

- wg klasyfikacji bud etowej

981 Plan finansowy niewygasaj cych
wydatków

- wg klasyfikacji bud etowej

998 Zaanga owanie wydatków
bud etowych roku bie cego

-wg klasyfikacji bud etowej

999 Zaanga owanie wydatków
bud etowych przysz ych lat

-wg klasyfikacji bud etowej

Opis kont:

Konta bilansowe

Konto 011 – „ rodki trwa e”

  Konto 011 s y do ewidencji stanu oraz zwi ksze  i zmniejsze  warto ci pocz tkowej
rodków trwa ych zwi zanych z wykonywan  dzia alno ci  jednostki, które nie podlegaj

uj ciu na kontach 013,.
  Na stronie Wn konta 011 ujmuje si  zwi kszenie, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu
i warto ci pocz tkowej rodków trwa ych, z wyj tkiem umorzenia rodków trwa ych, które
ujmuje si  na koncie 071.
  Na stronie Wn konta 011 ujmuje si  w szczególno ci:
1) przychody nowych lub u ywanych rodków trwa ych pochodz cych z zakupu gotowych

rodków trwa ych lub inwestycji oraz warto  ulepsze  zwi kszaj cych warto
pocz tkow rodków trwa ych,

2) przychody rodków trwa ych nowo ujawnionych,



3) nieodp atne przyj cie rodków trwa ych
4) zwi kszenia warto ci pocz tkowej rodków trwa ych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

  Na stronie Ma konta 011 ujmuje si  w szczególno ci:
1) wycofanie rodków trwa ych z u ywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia

lub zu ycia, sprzeda y oraz nieodp atnego przekazania,
2) ujawnione niedobory rodków trwa ych,
3) zmniejszenia warto ci pocz tkowej rodków trwa ych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

  Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 011 powinna umo liwi :
1) ustalenie warto ci pocz tkowej poszczególnych obiektów rodków trwa ych,
2) ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono rodki trwa e,
3) nale yte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja szczegó owa prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego SPUTNIK
Software.

  Konto 011 mo e wykazywa  saldo Wn, które oznacza stan rodków trwa ych w warto ci
pocz tkowej.

Konto 013 – „Pozosta e rodki trwa e”

Konto 013 s y do ewidencji stanu oraz zwi ksze  i zmniejsze  warto ci pocz tkowej
pozosta ych rodków trwa ych, nie podlegaj cych uj ciu na kontach 011, wydanych do

ywania na potrzeby dzia alno ci podstawowej jednostki lub dzia alno ci finansowo
wyodr bnionej, które podlegaj  umorzeniu w pe nej warto ci w miesi cu wydania do

ywania.
  Na stronie Wn konta 013 ujmuje si  zwi kszenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu
i warto ci pocz tkowej pozosta ych rodków trwa ych znajduj cych si  w u ywaniu,
z wyj tkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
  Na stronie Wn konta 013 ujmuje si  w szczególno ci:
1) rodki trwa e przyj te do u ywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwy ki rodków trwa ych w u ywaniu,
3) nieodp atne otrzymanie rodków trwa ych.

  Na stronie Ma konta 013 ujmuje si  w szczególno ci:
1) wycofanie rodków trwa ych z u ywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zu ycia,

sprzeda y, nieodp atnego przekazania oraz zdj cia z ewidencji syntetycznej,
2) ujawnione niedobory rodków trwa ych.

  Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 013 powinna umo liwi  ustalenie warto ci
pocz tkowej rodków trwa ych oddanych do u ywania oraz osób lub komórek
organizacyjnych, u których znajduj  si rodki trwa e.
  Konto  013  mo e  wykazywa  saldo  Wn,  które  wyra a  warto rodków  trwa ych
znajduj cych si  w u ywaniu w warto ci pocz tkowej.



Konto 020 – „Warto ci niematerialne i prawne”

  Konto 020 s y do ewidencji stanu oraz zwi ksze  i zmniejsze  warto ci pocz tkowej
warto ci niematerialnych i prawnych, do których zalicza si :
-   autorskie prawa maj tkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
- prawa do wynalazków, patentów, znaków towarowych, wzorów u ytkowych oraz
zdobniczych.
  Na stronie Wn konta 020 ujmuje si  wszelkie zwi kszenia, a na stronie Ma – wszelkie
zmniejszenia stanu warto ci pocz tkowej warto ci niematerialnych i prawnych, z wyj tkiem
umorzenia.
  Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 020 :
- 020-1 – ewidencja WNiP o warto ci powy ej 3.500,00 z ,
- 020- 2 - ewidencja WNiP o warto ci do 3.500,00 z ,
w/w ewidencja powinna umo liwi  nale yte obliczanie umorzenia warto ci niematerialnych i
prawnych, podzia  wed ug ich tytu ów lub osób odpowiedzialnych.
  Konto 020 mo e wykazywa  saldo Wn, które oznacza stan warto ci niematerialnych
i prawnych w warto ci pocz tkowej.

Konto 071 – „Umorzenie rodków trwa ych oraz warto ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 s y do ewidencji zmniejsze  warto ci pocz tkowej rodków trwa ych oraz
warto ci niematerialnych i prawnych, które podlegaj  umorzeniu wed ug stawek
amortyzacyjnych stosowanych zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowym od osób
prawnych wg metody liniowej.

  Odpisy umorzeniowe s  dokonywane w korespondencji z kontem 401.

  Na stronie Ma konta 071 ujmuje si  zwi kszenia, a na stronie Wn – zmniejszenia umorzenia
warto ci pocz tkowej rodków trwa ych oraz warto ci niematerialnych i prawnych.

  Ewidencj  szczegó ow  do konta 071 prowadzi si :
- 071-1 – umorzenie WNiP w korespondencji z kontem 020-1,
- 071-2 – umorzenie rodków trwa ych w korespondencji z kontem 011.
  Konto 071 mo e wykazywa  saldo Ma, które wyra a stan umorzenia warto ci rodków
trwa ych oraz warto ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 – „Umorzenie pozosta ych rodków trwa ych oraz warto ci niematerialnych
        i  prawnych”

  Konto 072 s y do ewidencji zmniejsze  warto ci pocz tkowej rodków trwa ych oraz
warto ci niematerialnych i prawnych, podlegaj cych umorzeniu jednorazowo w pe nej
warto ci, w miesi cu wydania ich do u ywania.
  Umorzenie ksi gowane jest w korespondencji z kontem 400.
  Na stronie Ma konta 072 ujmuje si  zwi kszenia, a na stronie Wn – zmniejszenia umorzenia
warto ci pocz tkowej rodków trwa ych oraz warto ci niematerialnych i prawnych.

  Na stronie Wn konta 072 ujmuje si  umorzenie pozosta ych rodków trwa ych oraz warto ci
niematerialnych i prawnych  zlikwidowanych z powodu zu ycia lub zniszczenia,



sprzedanych, przekazanych nieodp atnie oraz zdj tych z ewidencji syntetycznej, a tak e
stanowi cych niedobór lub szkod .

  Na stronie Ma konta 072 ujmuje si  odpisy umorzenia nowych, wydanych do u ywania
pozosta ych rodków trwa ych oraz warto ci niematerialnych i prawnych  obci aj ce
odpowiednie koszty, dotycz ce nadwy ek pozosta ych rodków trwa ych oraz warto ci
niematerialnych i prawnych, dotycz ce pozosta ych rodków trwa ych oraz warto ci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodp atnie.

  Ewidencj  szczegó ow  do konta 07 prowadzi si :
- 072-1 – umorzenie pozosta ych rodków trwa ych o warto ci do 3.500,00 z  w
korespondencji z kontem 013,
- 072-2 – umorzenie WNiP o warto ci do 3.500,00 z  w korespondencji z kontem 020-2.

  Konto 072 mo e wykazywa  saldo Ma, które wyra a stan umorzenia warto ci pocz tkowej
rodków trwa ych oraz warto ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pe nej warto ci w

miesi cu wydania ich do u ywania.

Konto 080 – „Inwestycje ( rodki trwa e w budowie)”

  Konto 080 s y do ewidencji kosztów inwestycji rozpocz tych oraz rozliczenia kosztów
inwestycji na uzyskane efekty.

 Na stronie Wn konta 080 ujmuje si  w szczególno ci:
1) poniesione koszty dotycz ce inwestycji prowadzonych zarówno przez obcych

wykonawców, jak i we w asnym zakresie,
2) poniesione koszty dotycz ce przekazanych do monta u, lecz jeszcze nie oddanych do

ywania maszyn, urz dze  oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów,
3) poniesione koszty ulepszenia rodka trwa ego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,

adaptacja lub modernizacja), które powoduj  zwi kszenie warto ci u ytkowanej rodka
trwa ego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si  warto  uzyskanych efektów inwestycyjnych,
a w szczególno ci:
1) rodków trwa ych,
2) warto ci niematerialnych i prawnych,
3) warto  sprzedanych i nieodp atnie przekazanych inwestycji,
4) rozliczenie nak adów bez efektów,
5) nieodp atne przekazanie rodków trwa ych

Na koncie 080 mo na ksi gowa  równie  rozliczenie kosztów dotycz cych zakupów
gotowych rodków trwa ych.

Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 080 powinna zapewni  co najmniej
wyodr bnienie kosztów inwestycji wed ug poszczególnych rodzajów efektów
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych
obiektów rodków trwa ych oraz warto ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 mo e wykazywa  saldo Wn, które oznacza koszty inwestycji niezako czonych



Konto 101 – „Kasa”

  Konto 101 s y do ewidencji gotówki znajduj cej si  w kasie jednostki.

 Na stronie Wn konta 101 ujmuje si  wp ywy gotówki oraz nadwy ki kasowe, a na stronie Ma
– rozchody gotówki i niedobory kasowe.
Do konta 101 prowadzi si  ewidencj  szczegó ow  w postaci raportów kasowych
prowadzonych na podstawie ród owych dokumentów wymienionych pojedynczo.
Konto 101 mo e wykazywa  saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.
Kasa Urz du Gminy w Jednoro cu prowadzi obs ug  kasow  podleg ych jednostek tj.:
- Gminnego Zespo u O wiaty w Jednoro cu,.
- Gminnego Zespo u Us ug Komunalnych w Jednoro cu,
- O rodka Pomocy Spo ecznej w Jednoro cu,
- Gminnego Zespo u Kultury i Sportu w Jednoro cu,
- Gminnej Biblioteki Publicznej Jednoro ec

Konto 130 – „Rachunek bie cy jednostek bud etowych”

Konto 130 s y do ewidencji stanu rodków bud etowych oraz obrotów na rachunku
bankowym jednostki bud etowej z tytu u wydatków i dochodów (wp ywów) bud etowych
obj tych planem finansowym urz du, realizowanych bezpo rednio z rachunku bie cego
bud etu.
  Na stronie Wn konta 130 ujmuje si  wp ywy rodków bud etowych:
- z tytu u zrealizowanych przez jednostk  bud etow  dochodów bud etowych (ewidencja
szczegó owa wed ug podzia ek klasyfikacji dochodów bud etowych), w korespondencji      z
kontem 221 lub innym w ciwym kontem.

  Na stronie Ma konta 130 ujmuje si :
- zrealizowane wydatki bud etowe zgodnie z planem finansowym jednostki bud etowej,
w tym równie rodki pobrane do kasy na realizacj  wydatków bud etowych (ewidencja
szczegó owa wed ug podzia ek klasyfikacji wydatków bud etowych), w korespondencji  z

ciwymi kontami.

  Zapisy na koncie 130 s  dokonywane na podstawie polecenia ksi gowania sporz dzonego
zgodnie z wyci giem bankowym
Ewidencja analityczna zarówno dla dochodów jak i dla wydatków prowadzona jest wed ug
podzia ek klasyfikacji bud etowej dochodów i wydatków.
Do paragrafów klasyfikacji bud etowej dochodów i wydatków wprowadza si  dodatkowo
pozycje o symbolu 01, 02, 03......itd. np. § 0750 poz. 01- dochody z tytu u czynszów za lokale

ytkowe i § 6050 poz.1, 2, 3 …. itd. (oznacza rodzaj zadania inwestycyjnego),
  Konto 130 mo e wykazywa  saldo Wn, które oznacza zrealizowane dochody oraz saldo Ma
które oznacza zrealizowane wydatki.

W ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich rodki
otrzymywane z Banku wiatowego ewidencjonowane s  na koncie 130-4 wg podzia ek
klasyfikacji bud etowej.



Konto 135 – „Rachunki rodków funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 s y do ewidencji rodków funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczególno ci zak adowego funduszu wiadcze  socjalnych, funduszy celowych
i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka. W Urz dzie wyst puj  dwa fundusze

- Gminny Fundusz Ochrony rodowiska i Gospodarki Wodnej
- Zak adowy Fundusz wiadcze  Socjalnych

  Na stronie Wn konta 135 ujmuje si  wp ywy rodków na rachunki bankowe, a na stronie Ma
– wyp aty rodków z rachunków bankowych.
Ewidencja szczegó owa do konta 135 powinna umo liwi  ustalenie stanu rodków ka dego
funduszu. Konto 135 podzielono na dwa odr bne konta tj.:

135 - rachunek Zak adowego Funduszu wiadcze  Socjalnych,
135-1 - rachunek Gminnego Funduszu Ochrony rodowiska

  Konto 135 mo e wykazywa  saldo Wn, które oznacza stan rodków pieni nych, na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”

Konto139 s y do ewidencji operacji dotycz cych rodków pieni nych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych ni  rachunki bie ce i specjalnego przeznaczenia.
  W szczególno ci na koncie 139 prowadzi si  ewidencj  obrotów na wyodr bnionych
rachunkach bankowych:
        - sum depozytowych,

  - rodków obcych na inwestycje.
  Na koncie 139 dokonuje si  ksi gowa  wy cznie na podstawie dowodów bankowych,
w zwi zku z czym musi zachodzi  pe na zgodno  zapisów konta 139 mi dzy ksi gowo ci
jednostki a ksi gowo ci  banku.
  Na stronie Wn konta 139 ujmuje si  wp ywy wydzielonych rodków pieni nych
z rachunków bie cych oraz sum depozytowych.
  Na stronie Ma konta 139 ujmuje si  wyp aty rodków pieni nych dokonane z wydzielonych
rachunków bankowych.
  Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 139 powinna zapewni  podzia  wydzielonych
rodków na rodzaje, a tak e wed ug kontrahentów (rozbudowanie konta 139 poprzez nadanie

numeru w zale no ci od otrzymywanych rodków).
  Konto 139 mo e wykazywa  saldo Wn, które oznacza stan rodków pieni nych
znajduj cych si  na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 – „Krótkoterminowe papiery warto ciowe i inne rodki pieni ne”

Konto 140 s y do ewidencji krótkoterminowych papierów warto ciowych i innych
rodków pieni nych, których warto  wyra ona jest zarówno w walucie polskiej, jak

i walucie obcej (w tym czeki i weksle obce), a tak e rodków pieni nych w drodze.

  Na stronie Wn konta 140 ujmuje si  zwi kszenia stanu krótkoterminowych papierów
warto ciowych i innych rodków pieni nych, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu
krótkoterminowych papierów warto ciowych i innych rodków pieni nych.



  Ewidencja szczegó owa do konta 140 powinna umo liwi  ustalenie:
1) poszczególnych sk adników krótkoterminowych papierów warto ciowych i innych

rodków pieni nych,
2) warto ci krótkoterminowych papierów warto ciowych i innych rodków pieni nych

powierzonych poszczególnym osobom za nie odpowiedzialnym
3) sum pieni nych w drodze mi dzy kas  i bankiem oraz mi dzy rachunkami bankowymi

w ró nych bankach.

  Konto 140 mo e wykazywa  saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych papierów
warto ciowych i innych rodków pieni nych.

Konto 201 – „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 s y do ewidencji rozrachunków i roszcze  krajowych i zagranicznych z tytu u
dostaw, robót i us ug, w tym równie  zaliczek na poczet dostaw, robót i us ug oraz kaucji
gwarancyjnych, a tak e nale no ci z tytu u przychodów finansowych.
  Konto 201 obci a si  za powsta e nale no ci i roszczenia oraz sp at  i zmniejszenie
zobowi za , a uznaje za powsta e zobowi zania oraz sp at  i zmniejszenie nale no ci
i roszcze .

  Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 201 powinna zapewni  mo liwo  ustalenia
nale no ci i zobowi za  krajowych i zagranicznych wed ug poszczególnych kontrahentów
poprzez nadanie kolejnego numeru  danego kontrahenta np. 201/1, 201/2, 201/3...........itd

  Konto 201 mo e mie  dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale no ci i roszcze , a saldo Ma –
stan zobowi za .

Konto 221 – „Nale no ci z tytu u dochodów bud etowych”

Konto 221 s y do ewidencji nale no ci  z tyt. dochodów  bud etowych, z wyj tkiem
nale no ci zahipotekowanych.

  Na stronie Wn konto 221 ujmuje si  nale no ci z tytu u dochodów bud etowych i zwroty
nadp at.
  Na stronie Ma konto 221 ujmuje si  wp aty nale no ci z tytu u dochodów bud etowych oraz
odpisy (zmniejszenia) nale no ci.

Na koncie 221 ujmuje si  równie  nale no ci z tytu u podatków pobieranych przez Urz d.
Zapisy z tego tytu u mog  by  dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na
podstawie sprawozda  z ewidencji podatkowej (zaleg ci i nadp aty).
Na koniec kwarta u przypisuje si  nieuregulowane nale no ci z tytu u nieterminowo
dokonanych wp at (odsetki) w korespondencji z kontem 290.

  Ewidencja szczegó owa do konta 221 powinna by  prowadzona wed ug d ników
i podzia ek klasyfikacji bud etowej oraz bud etów, których nale no ci dotycz . Konto 221-4
wyodr bnione zosta o dla rodków pochodz cych z Banku wiatowego w ramach
Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarów Wiejskich.



  Konto 221 mo e wykazywa  dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale no ci z tytu u
dochodów bud etowych, a saldo Ma – stan zobowi za  jednostki bud etowej z tytu u nadp at
w tych dochodach.

Konto 225 – „Rozrachunki z bud etami”

Konto 225 s y do ewidencji rozrachunków z bud etami w szczególno ci z tytu u podatków,
nadwy ek rodków obrotowych, wp aty zysku do bud etu, nadp at w rozliczeniach z
bud etami.
Na potrzeby rozliczenia podatku VAT z Urz dem Skarbowym konto 225 wyst puje wg
nast puj cego podzia u:

Konto 225-1 s y do ewidencji  rozliczenia nale nego podatku VAT
Konto 225-2 s y do ewidencji rozliczenia naliczonego podatku VAT
Konto 225-3 s y do  rozrachunków z urz dem skarbowym z tytu u VAT

Na stronie Wn ujmuje si  nadp aty, wp aty do bud etu, a na stronie Ma zobowi zania wobec
bud etów i wp aty od bud etów.
  Ewidencja szczegó owa do konta 225 powinna zapewni  mo liwo  ustalenia stanu
nale no ci i zobowi za  wed ug ka dego z tytu ów rozrachunków z bud etem odr bnie.
  Konto 225 mo e mie  dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale no ci, a saldo Ma – stan
zobowi za  wobec bud etów.

Konto 229 – „Pozosta e rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 s y do ewidencji, innych ni  z bud etami, rozrachunków publicznoprawnych,
a w szczególno ci z tytu u ubezpiecze  spo ecznych i zdrowotnych.

  Na stronie Wn konta 229 ujmuje si  nale no ci oraz sp at  i zmniejszenie zobowi za , a na
stronie Ma – zobowi zania, sp at  i zmniejszenie nale no ci z tytu u rozrachunków
publicznoprawnych.

  Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 229 powinna zapewni  mo liwo  ustalenia
stanu nale no ci i zobowi za  wed ug tytu ów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi
dokonywane s  rozliczenia.

  Konto 229 mo e wykazywa  dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale no ci, a saldo Ma –
stan zobowi za .

Konto 231 – „Rozrachunki z tytu u wynagrodze ”

Konto 231 s y do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytu u wyp at pieni nych i wiadcze  rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odr bnymi przepisami, do wynagrodze , a w szczególno ci nale no ci za prac
wykonywan  na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzie o.
  Na stronie Wn konto 231 ujmuje si  w szczególno ci:
1) wyp aty pieni ne lub przelewy wynagrodze ,
2) potr cenia wynagrodze  obci aj ce pracownika.
  Na stronie Ma konta 231 ujmuje si  zobowi zania jednostki z tytu u wynagrodze .
  Konto 231 mo e wykazywa  dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale no ci, a saldo Ma –
stan zobowi za  jednostki z tytu u wynagrodze .



Konto 234 – „Pozosta e rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 s y do ewidencji nale no ci, roszcze  i zobowi za  wobec pracowników
z innych tytu ów ni  wynagrodzenia.

  Na stronie Wn konta 234 ujmuje si  w szczególno ci:
1) wyp acone pracownikom sumy do rozliczenia na wydatki obci aj ce jednostk ,
2) nale no ci z tytu u po yczek z zak adowego funduszu wiadcze  socjalnych,
3) nale no ci i roszczenia od pracowników z tytu u niedoborów i szkód,
4) zap acone zobowi zania wobec pracowników.

  Na stronie Ma konta 234 ujmuje si  w szczególno ci:
1) wydatki wy one przez pracowników w imieniu jednostki,
2) zwroty rodków pieni nych,
3) wp ywy nale no ci od pracowników,
4) sp at  po yczek z zak adowego funduszu wiadcze  socjalnych.

  Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 234 powinna zapewni  mo liwo  ustalenia
stanu nale no ci, roszcze  i zobowi za  z poszczególnymi pracownikami wed ug tytu ów
rozrachunków.  Dla potrzeb Urz du konto podzielono na dwa konta analityczne z których:

- Konto 234-1 oznacza  potr cone z wynagrodzenia pracownika na li cie p ac nale ne
                po yczki,

- Konto 234-2  wp yw na konto funduszu potr conych po yczek w korespondencji z
                kontem 135-1 i wyp at  po yczek z konta funduszu.

  Konto 234 mo e wykazywa  dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale no ci i roszcze ,
a saldo Ma – stan zobowi za  wobec pracowników.

Konto 240 – „Pozosta e rozrachunki”

Konto 240 s y do ewidencji krajowych i zagranicznych nale no ci roszcze  oraz
zobowi za  nieobj tych ewidencj  na kontach  201 – 234. Konto 240 mo e by  u ywane
równie  do ewidencji po yczek i ró nego rodzaju rozlicze , a tak e krótko-
i d ugoterminowych nale no ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si  powsta e nale no ci i roszczenia oraz sp at
i  zmniejszenie  zobowi za ,  a  na  stronie  Ma  –  powsta e  zobowi zania  oraz  sp at
i zmniejszenie nale no ci i roszcze .

Ewidencja szczegó owa do konta 240 prowadzona jest systemem komputerowym poprzez
rozbudowanie konta syntetycznego dodaj c po my lniku kolejny numer np. 240-1, 240-2,
.......itd. i winna zapewni  ustalenie rozrachunków, roszcze  i rozlicze  z poszczególnych
tytu ów.

  Konto 240 mo e mie  dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale no ci i roszcze , a saldo Ma –
stan zobowi za .



Konto 290 – „Odpisy aktualizuj ce nale no ci”

 Konto 290 s y do ewidencji odpisów aktualizuj cych nale no ci w tpliwe i odsetek od
nale no ci przypisanych, a niezap aconych.

Na stronie Ma konta 290 na koniec kwarta u ujmuje si  nale no ci z tytu u naliczonych a nie
zap aconych odsetek, tak e od nale no ci podatkowych w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegó owa prowadzona jest wed ug podzia ek klasyfikacji bud etowych.

  Saldo konta 290 oznacza warto  odpisów aktualizuj cych oraz warto  nale nych, a jeszcze
niezap aconych przez kontrahentów jednostki odsetek.

Konto 400 – „Koszty wed ug rodzajów”

Konto 400 s y do ewidencji kosztów prostych wed ug rodzaju.

  Na stronie Wn konta 400 ujmuje si  poniesione koszty, a na stronie Ma – ich zmniejszenia.

Ewidencj  szczegó ow  do konta 400 prowadzi si  wed ug klasyfikacji bud etowej okre lonej
planem finansowym. Prowadzona jest poprzez nadanie numeru w zale no ci od paragrafu
klasyfikacji bud etowej:
400-1 – wynagrodzenia tj §4010, 4040,4100,4170
400-2 – ZUS i inne wiadczenia pracownicze tj.           § 4110,4120,4440
400-3 – zu ycie materia ów i energii tj. § 4210, 4260, 4740, 4750
400-4 – us ugi obce tj. § 4270,4300, 4350, 4360, 4370
400-5 – pozosta e koszty rodzajowe tj. § 3020, 3030, 4410, 4430,
400-6 – pozosta e obci enia tj. § 2850

  Konto 400 mo e wykazywa  w ci gu roku obrotowego saldo Wn, które wyra a wysoko
poniesionych kosztów. Saldo konta 400 przenosi si  w ko cu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 – „Amortyzacja”

Konto 401 s y do ewidencji kosztów amortyzacji od rodków trwa ych i warto ci
niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe s  dokonywane stopniowo
wed ug stawek amortyzacji zawartych w ustawie o podatku dochodowym od osób fizycznych.

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

  Konto 401 mo e wykazywa  w ci gu roku obrotowego saldo Wn, które wyra a wysoko
poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si  w ko cu roku obrotowego
na konto 860.



Konto 750 – „Przychody i koszty finansowe”

  Konto 750 s y do ewidencji przychodów z tytu u dochodów bud etowych oraz operacji
finansowych  i kosztu operacji finansowych.

 Na stronie Wn konta 750 ujmuje si  odpisy przychodów z tytu u dochodów bud etowych
oraz koszty operacji finansowych, a w szczególno ci odsetki od po yczek.

 Na stronie Ma konta 750 ujmuje si  przychody (przypisy) z tytu u dochodów bud etowych
oraz kwoty nale ne z tyt.  operacji finansowych.
Dochody finansowe, których ewidencja jest prowadzona wed ug przepisów o rachunkowo ci
podatkowej i niepodatkowych  dochodów bud etowych, mog  by  ujmowane na koncie 750
okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowej.

  Ewidencja szczegó owa do konta 750 powinna zapewni  wyodr bnienie przychodów
z tytu u dochodów bud etowych wed ug pozycji planu finansowego .

  W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów bud etowych ewidencja szczegó owa
prowadzona jest wed ug zasad rachunkowo ci podatkowej, natomiast w zakresie podatków
pobieranych przez inne organy  ewidencje szczegó ow  stanowi  sprawozdania  o dochodach
bud etowych sporz dzane przez te organy.

  W ko cu roku obrotowego przenosi si :
1) przychody z tytu u dochodów bud etowych oraz przychody finansowe na stron  Ma

konta 860 (Wn konto 750),
2) koszty operacji finansowych na stron  Wn konto 860 (Ma konto 750).

  Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 761 – „Pokrycie amortyzacji”

Konto s y do ewidencji warto ci amortyzacji uj tej na koncie 401.

  Na stronie Wn konta 761 ujmuje si  przeniesienie salda konta na wynik finansowy czyli na
konto 860, a na stronie Ma równowarto  amortyzacji uj tej na koncie 401, w korespondencji
z kontem 800.

  W ko cu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si  na konto 860.

Konto 800 – „Fundusz jednostki”

Konto 800 s y do ewidencji równowarto ci maj tku trwa ego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

  Na stronie Wn konta 800 ujmuje si  zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma – jego
zwi kszenie, zgodnie z odr bnymi przepisami reguluj cymi gospodark  finansow  jednostki.

  Na stronie Wn konta 800 ujmuje si  w szczególno ci:
1) przeksi gowanie, w roku nast pnym pod dat  przyj cia sprawozdania finansowego, straty

bilansowej roku ubieg ego z konta 860,



2) przeksi gowanie, pod dat  sprawozdania bud etowego, zrealizowanych dochodów
bud etowych z konta 130,

3) przeksi gowanie, w ko cu roku obrotowego, dotacji z bud etu i rodków bud etowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) pokrycie amortyzacji podstawowych rodków trwa ych oraz warto ci niematerialnych
i prawnych w korespondencji z kontem 761,

5) ró nice z aktualizacji rodków trwa ych,
6) warto  sprzedanych i nieodp atnie przekazanych podstawowych rodków trwa ych

i inwestycji.

  Na stronie Ma konta 800 ujmuje si  w szczególno ci:
1) przeksi gowanie, w roku nast pnym pod dat  przyj cia sprawozdania finansowego,

zysku bilansowego roku ubieg ego z konta 860,
2) przeksi gowanie, pod dat  sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatków

bud etowych z konta 130,
3) ró nice z aktualizacji wyceny rodków trwa ych,
4) nieodp atne otrzymanie rodków trwa ych i inwestycji.

  Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 800 powinna zapewni  mo liwo  ustalenia
przyczyn zwi ksze  i zmniejsze  funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 – „Dotacje bud etowe oraz rodki z bud etu na inwestycje”

Konto 810 s y do ewidencji:
 1) dotacji przekazanych z bud etu przez dysponentów rodków bud etu w cz ci uznanej za

wykorzystane lub rozliczone;
 2) równowarto ci wydatków dokonanych przez jednostki bud etowe ze rodków bud etu na

finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si  dotacje przekazane przez dysponentów rodków bud etu
w cz ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz równowarto rodków bud etowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek bud etowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si  zwroty dotacji w tym samym roku bud etowym, oraz
przeksi gowanie w ko cu roku obrotowego na konto 800 stanu dotacji przekazanych.
Ewidencj  analityczn  do konta 810 nale y prowadzi  wed ug podzia ek klasyfikacji
jednostek, którym dotacje przekazano.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 – „Zak adowy fundusz wiadcze  socjalnych”

Konto 851 s y do ewidencji stanu oraz zwi ksze  i zmniejsze  zak adowego funduszu
wiadcze  socjalnych.

  rodki pieni ne tego funduszu, wyodr bnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si  na koncie 135 „Rachunki rodków funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Na stronie Wn ujmuje si  koszty oraz inne zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma przychody
oraz pozosta e zwi kszenia funduszu.



  Ewidencja szczegó owa do konta 851 powinna pozwoli  na wyodr bnienie:
1) stanu, zwi ksze  i zmniejsze  zak adowego funduszu wiadcze  socjalnych, z podzia em

wed ug róde  zwi ksze   i kierunków zmniejsze ,
2) wysoko ci poniesionych kosztów i wysoko ci uzyskanych  przychodów przez

poszczególne rodzaje dzia alno ci socjalnej.
Odsetki od udzielonych po yczek ewidencjonuje si  na Konce 851-2
  Saldo Ma konta 851 wyra a stan zak adowego funduszu wiadcze  socjalnych.

Konto 853 – „Fundusze pozabud etowe”

Konto 853 s y do ewidencji stanu, zwi ksze  i zmniejsze  funduszy celowych.

  Na stronie Wn konta 853 ujmuje si  koszty oraz inne ni  koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma – przychody oraz pozosta e zwi kszenia funduszy.

  Ewidencja szczegó owa do konta 853 powinna pozwoli  na ustalenie zwi ksze
i zmniejsze  oraz stanu ka dego z funduszy oddzielnie. Na potrzeby urz du wyodr bnia si
(poprzez nadanie kolejnego numeru do konta 853) rodki na Gminny Fundusz Ochrony

rodowiska i Gospodarki Wodnej, darowizny n poczet Gminnego Funduszu Ochrony
rodowiska i Gospodarki Wodnej, kapitalizacj  odsetek oraz prowizj  bankow .

Saldo Ma konta 853 wyra a stan funduszy celowych.
W jednostce wyst puje jeden fundusz – Gminny Fundusz Ochrony rodowiska i Gospodarki
Wodnej.

Konto 860 – „Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto 860 s y do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz bie cej ewidencji strat
i zysków nadzwyczajnych.

  W ci gu roku obrotowego jednostki ujmuj  na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne,
a na stronie Ma – zyski nadzwyczajne.

  W ko cu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si  sum :
1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem 400, 401,
2) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750 oraz pozosta ych kosztów

operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si  w ko cu roku obrotowego sum :
1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespo u 7,
2) pokrycie kosztów amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

  Saldo konta 860 wyra a na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn –
strat  netto, saldo Ma – zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nast pnym pod dat
przyj cia sprawozdania finansowego na konto 800.



Konta pozabilansowe

Konto 950 – „ Wydatki strukturalne”

Konto 900 s y do ewidencji  wydatków strukturalnych.
Na stronie Wn konta 950 ujmuje si  równowarto  zrealizowanych wydatków strukturalnych
wg klasyfikacji wydatków strukturalnych.
Ewidencja szczegó owa do konta 950 prowadzona jest poprzez dodanie numeru
odpowiadaj cego klasyfikacji wydatków strukturalnych.
Konto 950 mo e wykazywa  saldo Wn oznaczaj ce wielko  zrealizowanych wydatków
strukturalnych, którego wielko  przenosi si  na stron  Ma konta 950 pod dat  31 grudnia
ka dego roku.
Konto 950 na koniec roku bud etowego nie wykazuje salda

Konto 980 - "Plan finansowy wydatków bud etowych"

Konto 980 s y do ewidencji planu finansowego wydatków bud etowych .
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si  plan finansowy wydatków bud etowych oraz jego
korekty.
Na stronie Ma konta 980 pod dat  31 grudnia  ujmuje si :
 1) równowarto  zrealizowanych wydatków bud etowych;
 2) warto  planu niewygasaj cych wydatków bud etowych do realizacji w roku nast pnym;
 3) warto  planu niezrealizowanego i wygas ego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Ewidencja szczegó owa do konta 980 jest prowadzona w szczegó owo ci planu finansowego
wydatków bud etowych.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasaj cych wydatków"

Konto 981 s y do ewidencji planu finansowego niewygasaj cych wydatków bud etowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si  plan finansowy niewygasaj cych wydatków
bud etowych.
Na stronie Ma konta 981 pod dat  31 grudnia  ujmuje si :
 1) równowarto  zrealizowanych wydatków bud etowych obci aj cych plan finansowy

niewygasaj cych wydatków bud etowych;
 2) warto  planu niewygasaj cych wydatków bud etowych w cz ci niezrealizowanej lub

wygas ej.
Ewidencj  szczegó ow  do konta 981 prowadzi si  w szczegó owo ci planu finansowego
niewygasaj cych wydatków bud etowych.
Konto 981 nie powinno wykazywa  salda na koniec roku.

Konto 998 – „Zaanga owanie wydatków bud etowych roku bie cego”

Konto 998 s y do ewidencji prawnego zaanga owania wydatków bud etowych uj tych w
planie finansowym jednostki bud etowej danego roku bud etowego oraz w planie
finansowym niewygasaj cych wydatków bud etowych uj tych do realizacji w danym roku
bud etowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si :
 1) równowarto  dokonanych wydatków bud etowych w danym roku bud etowym;



 2) równowarto  zaanga owanych wydatków, które b  obci y wydatki roku
nast pnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si  zaanga owanie wydatków, czyli warto  umów, zlece ,
rachunków, faktur, polece  wyjazdów s bowych /delegacji/, decyzji i innych postanowie ,
których wykonanie spowoduje konieczno  dokonania wydatków bud etowych w roku
bie cym.
Ewidencja szczegó owa do konta 998 prowadzona jest wed ug podzia ek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodr bnieniem planu niewygasaj cych wydatków.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaanga owanie wydatków bud etowych przysz ych lat"

Konto 999 s y do ewidencji prawnego zaanga owania wydatków bud etowych przysz ych
lat oraz niewygasaj cych wydatków, które maj  by  zrealizowane w latach nast pnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si  równowarto  zaanga owanych wydatków bud etowych
w latach poprzednich, a obci aj cych plan finansowy roku bie cego jednostki bud etowej
lub plan finansowy niewygasaj cych wydatków przeznaczony do realizacji w roku bie cym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si  wysoko  zaanga owanych wydatków lat przysz ych.
Ewidencja szczegó owa do konta 999 prowadzona jest wed ug podzia ek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodr bnieniem planu niewygasaj cych wydatków.
Na koniec roku konto 999 mo e wykazywa  saldo Ma oznaczaj ce zaanga owanie wydatków
bud etowych lat przysz ych.



        Za cznik nr 3
do Zarz dzenia Nr 43/09

        Wójta Gminy Jednoro ec
   z dnia 1 czerwca 2009 roku

Plan Kont Bud etu Gminy Jednoro ec

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

1. Konta bilansowe

Symbol
konta

Syntetyka Analityka

133 Rachunek bud etu - wg klasyfikacji bud etowej
- wg róde  pochodzenia rodków
– rodki pochodz ce z Banku wiatowego w
ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia
Obszarów Wiejskich wyodr bnione s  na
koncie 133-4
- lokowanie rodków na rachunkach
bankowych lokat terminowych

137 Rachunki rodków funduszy
pomocowych

- wg klasyfikacji bud etowej
- wg róde  pochodzenia rodków

139 Inne rachunki bankowe - wg poszczególnych rachunków bankowych

140 Inne rodki pieni ne - wg róde  pochodzenia rodków

222 Rozliczenie dochodów bud etowych - wg jednostek organizacyjnych

223 Rozliczenie wydatków bud etowych - wg jednostek organizacyjnych

224 Rozrachunki bud etu - wg placówek tj. wg tytu ów rozrachunków
- wg rodzaju rodków , rozbudowywane
poprzez nadanie numeru w zale no ci od
rodzaju i ród a pochodzenia rodków

225 Rozliczenia niewygasajacych
wydatków

- wg róde  pochodzenia rodków

227 Rozliczenie dochodów ze rodków
funduszy pomocowych

-  wg róde  pochodzenia rodków
-  wg jednostek organizacyjnych
realizuj cych zadania w ramach rodków
funduszy pomocowych



228 Rozliczenie wydatków ze rodków
funduszy pomocowych

-  wg róde  pochodzenia rodków
-  wg  jednostek organizacyjnych
realizuj cych
   zadanie w ramach rodków funduszy
pomocowych

240 Pozosta e rozrachunki - wg róde  pochodzenia rodków

260 Zobowi zania finansowe - wg placówek /wg umów zaci gni tych
po yczek/

901 Dochody bud etu
- wg róde  pochodzenia rodków
- wg klasyfikacji bud etowej
- wg jednostek organizacyjnych

902 Wydatki bud etu - wg klasyfikacji bud etowej
- wg jednostek organizacyjnych

903 Niewykonane wydatki - wg klasyfikacji bud etowej

904 Niewygasaj ce wydatki - wg klasyfikacji bud etowej

907 Dochody z funduszy pomocowych
- wg róde  pochodzenia rodków
-wg klasyfikacji bud etowej

908 Wydatki z funduszy pomocowych - wg róde  pochodzenia rodków
-wg klasyfikacji bud etowej

909 Rozliczenia mi dzyokresowe - wg róde  pochodzenia rodków
-wg klasyfikacji bud etowej

960
Skumulowana nadwy ka lub
niedobór na zasobach bud etu - nie prowadzi si

961 Niedobór lub nadwy ka bud etu - nie prowadzi si

962 Wynik na pozosta ych operacjach - nie prowadzi si

967 Fundusze pomocowe - nie prowadzi si



2. Konta pozabilansowe

Symbol
konta

Syntetyka Analityka

991 Planowane dochody bud etu - nie prowadzi si

992 Planowane wydatki bud etu - nie prowadzi si

993 Rozliczenie z innymi bud etami - rodki pochodz ce z Banku wiatowego w
ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia
Obszarów Wiejskich wyodr bnione s  na
koncie 993-4

Opis kont

Konta bilansowe

Konto 133 – „Rachunek bud etu”

Konto 133 s y do ewidencji operacji pieni nych dokonywanych na bankowym rachunku
bud etu.

  Zapisy na koncie 133 dokonywane s  wy cznie na podstawie dowodów bankowych i musz
by  zgodne z zapisami w ksi gowo ci banku. W razie stwierdzenia b du w dowodzie
bankowym, ksi guje si  sumy zgodnie z wyci giem, natomiast ró nic  wynikaj  z b du
odnosi si  na konto 240, jako „sumy do wyja nienia”. Ró nic  t  wyksi gowuje si  na
podstawie dokumentu bankowego zawieraj cego sprostowanie b du.

  Na stronie Wn konta 133 ujmuje si  wp ywy rodków pieni nych na rachunek bud etu,
w tym równie  wp ywy kredytów i po yczek.
  Na stronie Ma konta 133 ujmuje si  wyp aty z rachunku bud etu, w tym równie  sp aty
kredytu i po yczek.
  Na koncie 133 ujmuje si  równie  lokaty dokonywane ze rodków rachunku bud etu oraz
rodki na nie wygasaj ce wydatki, poprzez nadanie numeru w zale no ci od rodzaju rodków

  Saldo Wn konta 133 oznacza stan rodków pieni nych na rachunku bud etu.

Konto 137 – „Rachunki rodków funduszy pomocowych”

Konto 137 s y do ewidencji rodków pieni nych otrzymanych w ramach realizacji zada
z funduszy pomocowych, w zakresie których umowa lub przepis okre laj  konieczno
wydzielenia rodków pomocowych na odr bnym rachunku bankowym. Dotyczy to projektów
lub programów finansowanych ze rodków pochodz cych ze róde  zagranicznych lub Unii
Europejskiej.



  Na stronie Wn konta 137 ujmuje si  wp ywy rodków, a na stronie Ma wyp aty rodków.

  Ewidencja szczegó owa do konta 137 powinna umo liwi  ustalenie stanu rodków ka dego
wyodr bnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podzia em wp ywów
i wydatków oraz stanów rodków wed ug zasad wynikaj cych dla danego funduszu
pomocowego.

  Konto 137 mo e wykazywa  saldo Wn, które oznacza stan rodków pochodz cych
z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”

Konto 139 s y do ewidencji operacji dotycz cych wydzielonych rodków pieni nych
innych ni rodki bud etu i rodki pochodz ce z funduszy pomocowych.
  Na stronie Wn konta 139 ujmuje si  wp ywy wydzielonych rodków pieni nych.
  Na stronie Ma konta 139 ujmuje si  wyp aty rodków pieni nych dokonane z wydzielonych
rachunków bankowych.
  Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 139 powinna zapewni  podzia  wydzielonych
rodków na ich rodzaje.

  Konto 139 mo e wykazywa  saldo Wn, które oznacza stan rodków pieni nych
znajduj cych si  na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 – „Inne rodki pieni ne”

Konto 140 s y do ewidencji rodków pieni nych w drodze, g ównie w przypadku
zak adania lokat bankowych.
  Na stronie Wn konta 140 ujmuje si  kwoty rodków pieni nych w drodze, a na stronie Ma
– wp yw rodków pieni nych w drodze na rachunek bud etu.

  Saldo Wn konta 140 oznacza stan rodków pieni nych w drodze.

Konto 222 – „Rozliczenie dochodów bud etowych”

  Konto 222 s y do ewidencji rozlicze  z jednostkami bud etowymi z tytu u zrealizowanych
przez te jednostki dochodów bud etowych.

  Na stronie Wn konta 222 ujmuje si  dochody bud etowe zrealizowane przez jednostki
bud etowe w wysoko ci wynikaj cej z okresowych sprawozda  jednostek bud etowych,
w korespondencji w kontem 901.

  Na stronie Ma konta 222 ujmuje si  przelewy dochodów bud etowych na rachunek bud etu,
dokonane przez jednostki bud etowe, w korespondencji z kontem 133.

  Ewidencj  szczegó ow  do konta 222 prowadzi si  w sposób umo liwiaj cy ustalenie stanu
rozlicze  z poszczególnymi jednostkami bud etowymi z tytu u zrealizowanych przez nie
dochodów bud etowych. Ewidencja szczegó owa prowadzona jest poprzez dodanie do konta
222 numeru przypisanemu danej jednostce bud etowej
Konto 222 mo e wykazywa  dwa salda.



  Saldo Wn konta 222 oznacza stan  dochodów bud etowych zrealizowanych przez jednostki
bud etowe i obj tych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
bud etu.
  Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów bud etowych przekazanych przez jednostki
bud etowe na rachunek bud etu, lecz nieobj tych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 – „Rozliczenie wydatków bud etowych”

  Konto 223 s y do ewidencji rozlicze  z jednostkami bud etowymi z tytu u dokonanych
przez te jednostki wydatków bud etowych.

  Na stronie Wn konta 223 ujmuje si rodki przelane z rachunku bud etu na pokrycie
wydatków jednostek bud etowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si  wydatki dokonane przez jednostki bud etowe
w wysoko ci wynikaj cej z okresowych sprawozda  tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

  Ewidencj  szczegó ow  do konta 223 prowadzi si  w sposób umo liwiaj cy ustalenie stanu
rozlicze  z poszczególnymi jednostkami bud etowymi z tytu u przelanych na ich rachunki
rodków bud etowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków

bud etowych. Ewidencja szczegó owa prowadzona jest poprzez dodanie do konta 223
numeru przypisanemu danej jednostce bud etowej
  Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych rodków na rachunki bie ce jednostek
bud etowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków bud etowych.

Konto 224 – „Rozrachunki bud etu”

  Konto 224 s y do ewidencji rozrachunków z innymi bud etami, a w szczególno ci:
1) rozlicze  dochodów bud etowych realizowanych przez urz dy skarbowe na rzecz

bud etu,
2) rozrachunki z tytu u udzia ów w dochodach innych bud etów,
3) rozrachunki z tytu u dotacji i subwencji,
4) rozrachunków z tytu u dochodów pobranych na rzecz bud etu pa stwa.

  Ewidencja szczegó owa do konta 224 powinna umo liwi  ustalenie stanu nale no ci
i zobowi za  wed ug poszczególnych tytu ów oraz wed ug poszczególnych bud etów.
Ewidencja szczegó owa prowadzona jest poprzez dodanie do konta 224 numeru w zale no ci
od rodzaju i ród a pochodzenia rodków.

  Konto 224 mo e wykazywa  dwa salda.
  Saldo Wn konta 224 oznacza stan nale no ci, a saldo Ma konta 224 – stan zobowi za
bud etu z tytu u pozosta ych rozrachunków.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasaj cych wydatków"

Konto 225 s y do ewidencji rozlicze  z jednostkami bud etowymi z tytu u zrealizowanych
przez te jednostki niewygasaj cych wydatków.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si rodki przelane z rachunku bud etu na pokrycie
niewygasaj cych wydatków jednostek bud etowych.



Na stronie Ma konta 225 ujmuje si  wydatki zrealizowane przez jednostki bud etowe oraz
przelewy rodków niewykorzystanych.

Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 225 zapewnia mo liwo  ustalenia stanu
rozlicze  z poszczególnymi jednostkami bud etowymi z tytu u przekazanych im rodków na
realizacj  niewygasaj cych wydatków.

Konto 225 mo e wykazywa  saldo Wn, które oznacza stan nierozliczonych rodków
przekazanych jednostkom bud etowym na realizacj  niewygasaj cych wydatków.

Konto 227 – „Rozliczenie dochodów ze rodków funduszy pomocowych”

  Konto 227 s y do ewidencji rozlicze  z jednostkami z tytu u zrealizowanych dochodów
dotycz cych funduszy pomocowych.

  Na stronie Wn konta 227 ujmuje si  dochody zrealizowane przez jednostk  w wysoko ci
wynikaj cej z okresowych sprawozda  jednostek, w korespondencji z kontem 907.

  Na stronie Ma konta 227 ujmuje si  przelewy dochodów na rachunek rodków funduszy
pomocowych, dokonane przez jednostki, które zrealizowa y dochody, w korespondencji
z kontem 137.

  Ewidencj  szczegó ow  do konta 227 prowadzi si  w sposób umo liwiaj cy ustalenie stanu
rozlicze  z poszczególnymi jednostkami z tytu u zrealizowanych przez nie dochodów.

  Konto 227 mo e wykazywa  dwa salda.

  Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodów zrealizowanych przez jednostki i obj tych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek rodków funduszy
pomocowych.

  Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodów przekazanych przez jednostki na rachunek
rodków funduszy pomocowych, lecz nieobj tych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 228 – „Rozliczenie wydatków ze rodków funduszy pomocowych”

  Konto 228 s y do ewidencji rozlicze  z jednostkami z tytu u dokonywanych przez te
jednostki wydatków ze rodków funduszy pomocowych.

  Na stronie Wn konta 228 ujmuje si rodki przelane z rachunków rodków funduszy
pomocowych na pokrycie wydatków jednostek w korespondencji z kontem 137.

  Na stronie Ma konta 228 ujmuje si  wydatki dokonane przez jednostki w wysoko ci
wynikaj cej z okresowych sprawozda  tych jednostek , w korespondencji z kontem 908.

  Ewidencj  szczegó ow  do konta 228 prowadzi si  w sposób umo liwiaj cy ustalenie stanu
rozlicze  z poszczególnymi jednostkami z tytu u przelanych na rachunki rodków
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków ze rodków funduszy
pomocowych.



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

Konto 240 – „Pozosta e rozrachunki”

  Konto 240 s y do ewidencji innych rozrachunków zwi zanych z realizacj  bud etu,
z wyj tkiem rozrachunków i rozlicze  ujmowanych na kontach 222, 223, 224,225, 227, 228,
260.
  W organie finansowym konto 240 prowadzone jest w korespondencji z kontem 139 dla
operacji dotycz cych wydzielonych rodków pieni nych.

  Ewidencja szczegó owa do konta 240 powinna umo liwi  ustalenie stanu rozrachunków
wed ug poszczególnych tytu ów oraz wed ug kontrahentów.

  Konto 240 mo e wykazywa  dwa salda.
  Saldo Wn konta 240 oznacza stan nale no ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowi za  z tytu u
pozosta ych rozrachunków.

Konto 260 – „Zobowi zania finansowe”

  Konto 260 s y do ewidencji zobowi za  zaliczanych do zobowi za  finansowych, z
wyj tkiem kredytów bankowych, a w szczególno ci z tytu u zaci gni tych po yczek i
wyemitowanych instrumentów finansowych.

  Na stronie Wn konta 260 ujmuje si  warto  sp aconych zobowi za  finansowych oraz
umorze  (po yczek), a na stronie Ma ujmuje si  warto  zaci gni tych zobowi za
finansowych.

  Ewidencja szczegó owa prowadzona do konta 260 powinna zapewni  mo liwo  ustalenia
stanu zobowi za  z poszczególnymi kontrahentami wed ug tytu ów zobowi za .

  Konto 260 mo e wykazywa  dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadp aconych zobowi za
finansowych, a saldo Ma stan zaci gni tych zobowi za  finansowych.

Konto 901 – „Dochody bud etu”

Konto 901 s y do ewidencji osi gni tych dochodów bud etu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si  zwroty nies usznie pobranych dochodów i przeniesienie,
w ko cu roku, sumy osi gni tych dochodów bud etu na konto 961.
Na stronie Ma konto 901 ujmuje si  dochody bud etu:
1) na podstawie finansowych sprawozda  jednostek bud etowych, w korespondencji z

kontem 222,
2) na podstawie sprawozda  innych organów, w korespondencji z kontem 224,
3) inne dochody bud etowe, w szczególno ci dochody w asne oraz subwencje i dotacje, w

korespondencji z kontem 133,
4) z tytu u rozrachunków z innymi bud etami za dany rok bud etowy, w korespondencji

z kontem 224.
Ewidencja szczegó owa do konta 901 powinna umo liwia  ustalenie stanu poszczególnych
dochodów bud etu wed ug podzia ek klasyfikacji.



 Saldo Ma konto 901 oznacza sum  osi gni tych dochodów bud etu za dany rok.
Pod dat  ostatniego dnia roku bud etowego saldo konta 901 przenosi si  na konto 961

Konto 902 – „Wydatki bud etu”

Konto 902 s y do ewidencji dokonanych wydatków bud etowych bud etu.
  Na stronie Wn konta 902 ujmuje si  wydatki:
1) jednostek bud etowych na podstawie ich sprawozda  finansowych, w korespondencji z

kontem 223,
2) z tytu u rozrachunków z innymi bud etami, w korespondencji z kontem 224,
3) asne, w korespondencji z kontem 133.
  Na stronie Ma konta 902 ujmuje si  przeniesienie, w ko cu roku, sumy dokonanych
wydatków bud etowych na konto 961.
  Ewidencj  szczegó ow  do konta 902 stanowi  sprawozdania jednostek realizuj cych
wydatki bud etu wg podzia ek klasyfikacji bud etowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum  dokonanych wydatków bud etu za dany rok.
Pod dat  ostatniego dnia roku bud etowego saldo konta 902 przenosi si  na konto 961.

Konto 903 – Niewykonane wydatki”

Konto 903 s y do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji
w latach nast pnych.

  Na stronie Wn konta 903 ujmuje si  warto  niewykonanych wydatków zatwierdzonych do
realizacji w latach nast pnych w korespondencji z kontem 904.

  Pod dat  ostatniego dnia roku bud etowego saldo konta 903 przenosi si  na konto 961.

Konto 904 – „Niewygasaj ce wydatki”

Konto 904 s y do ewidencji niewygasaj cych wydatków.

  Na stronie Wn konta 904 ujmuje si :
- wydatki jednostek bud etowych dokonane w ci ar planu niewygasaj cych wydatków, na

podstawie ich sprawozda  bud etowych w korespondencji z kontem 225,
- przeniesienie niewygasaj cych wydatków na dochody bud etowe.

  Na stronie Ma konta 904 ujmuje si  warto  planu niewygasaj cych wydatków.

  Konto 904 mo e wykazywa  saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasaj cych
wydatków lub do czasu wyga ni cia planu niewygasaj cych wydatków.

Konto 907 – „Dochody z funduszy pomocowych”

Konto 907 s y do ewidencji osi gni tych dochodów z tytu u realizacji funduszy
pomocowych.

  Na stronie Wn konta 907 ujmuje si  przeniesienie, w ko cu roku, sumy osi gni tych
dochodów na konto 967.



  Na stronie Ma konta 907 ujmuje si  dochody osi gni te z tytu u realizacji funduszy
pomocowych.

  Ewidencja szczegó owa do konta 907 powinna umo liwia  ustalenie stanu poszczególnych
dochodów z poszczególnych funduszy wed ug ich rodzajów.

Konto 908 – „Wydatki z funduszy pomocowych”

Konto 908 s y do ewidencji dokonywanych wydatków w ci ar rodków funduszy
pomocowych.

  Na stronie Wn konta 908 ujmuje si  wydatki na podstawie sprawozda  jednostek z realizacji
wydatków ze rodków funduszy pomocowych.

  Na stronie Ma konta 908 ujmuje si  przeniesienie, w ko cu roku, sumy dokonanych
wydatków na konto 967.

  Ewidencja szczegó owa do konta 908 powinna umo liwia  ustalenie stanu poszczególnych
wydatków z poszczególnych funduszy pomocowych.

Konto 909 – „Rozliczenia mi dzyokresowe”

  Konto 909 s y do ewidencji rozlicze  mi dzyokresowych.
Na koncie tym ujmuje si  mi dzy innymi subwencj  o wiatow  otrzyman  w grudniu
bie cego roku bud etowego na stycze  roku przysz ego.

  Ewidencja szczegó owa do konta 909 powinna umo liwia  ustalenie stanu rozlicze  mi dzy
okresowych wed ug ich tytu ów.

  Konto 909 mo e wykazywa  saldo Wn i Ma.

Konto 960 – „Skumulowana nadwy ka lub niedobór na zasobach bud etu”

Konto 960 s y do ewidencji stanu skumulowanych niedoborów lub nadwy ek bud etów
z lat ubieg ych.

 Pod dat   zatwierdzenia sprawozdania z wykonania bud etu w roku nast pnym na stronie Wn
lub Ma konta 960 ujmuje si  odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

  W ci gu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotycz cych zmniejszenia
lub zwi kszenia skumulowanych niedoborów lub nadwy ek bud etu.

  Konto 960 mo e wykazywa  saldo Wn lub saldo Ma.

  Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru bud etu, z saldo Ma konta 960
– stan skumulowanej nadwy ki bud etu.



Konto 961 – „Niedobór lub nadwy ka bud etu”

Konto 961 s y do ewidencji wyniku wykonania bud etu, czyli deficytu lub nadwy ki
z wyj tkiem cz ci dotycz cej finansowania programów ze rodków pomocowych.

  Pod dat  ostatniego dnia roku bud etowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si
przeniesienie poniesionych w ci gu roku wydatków bud etu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatków, w korespondencji z kontem 903.
  Pod dat  ostatniego dnia roku bud etowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si
przeniesienie zrealizowanych w ci gu roku dochodów bud etu, w korespondencji z kontem
901.
  W ewidencji szczegó owej do konta 961 wyodr bnia si ród a zwi ksze  i rodzaje
zmniejsze  wyniku wykonania bud etu stosownie do potrzeb sprawozdawczo ci.
  Na koniec roku konto 961 mo e wykazywa  saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu bud etu, a saldo Ma stan nadwy ki.

  W roku nast pnym, pod dat  zatwierdzenia sprawozdania z wykonania bud etu, saldo konta
961 przenosi si  na konto 960.

Konto 962 – „Wynik na pozosta ych operacjach”

Konto  962  s y  do  ewidencji  pozosta ych  operacji  nie  kasowych wp ywaj cych  na  wynik
wykonania bud etu.

  Na  stronie  Wn  konta  962  ujmuje  si  w  szczególno ci  koszty  finansowe  oraz  pozosta e
koszty operacyjne zwi zane z operacjami bud etowymi.

  Na  stronie  Ma  konta  962  ujmuje  si  w  szczególno ci  przychody  finansowe  oraz  pozosta e
przychody operacyjne zwi zane z operacjami bud etowymi.
Na koniec roku konto 962 mo e wykazywa  saldo Wn oznaczaj ce nadwy  kosztów nad
przychodami lub saldo Ma oznaczaj ce nadwy  przychodów na kosztami.

W roku nast pnym pod dat  zatwierdzenia sprawozdania z wykonania bud etu, saldo konta
962 przenosi si  na konto 960.

Konto 967 – „Fundusze pomocowe”

Konto 967 s y do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

  Pod dat  ostatniego dnia roku bud etowego na stronie Wn konta 967 ujmuje si  saldo konta
908, a na stronie Ma saldo konta 907.

  Ewidencj  szczegó ow  do konta 967 prowadzi si  dla poszczególnych funduszy
pomocowych wed ug zasad okre lonych w przepisach dotycz cych ka dego funduszu.

  Konto 967 mo e wykazywa  saldo Wn lub Ma oznaczaj ce stan zaanga owania funduszy
pomocowych.



Konta pozabilansowe

Konto 991 – „Planowane dochody bud etu”

Konto 991 s y do ewidencji planu dochodów bud etowych oraz jego zmian.
Ewidencja szczegó owa do konta 991 jest prowadzona w szczegó owo ci planu finansowego
dochodów bud etowych .
 Na stronie Wn konta 991 ujmuje si  zmiany bud etu zmniejszaj ce plan dochodów bud etu.
 Na stronie Ma konta 991 ujmuje si  planowane dochody bud etu oraz zmiany bud etu
zwi kszaj ce planowane dochody.
 Saldo Ma konta 991 okre la w ci gu roku wysoko  planowanych dochodów bud etu.
 Pod  dat  ostatniego dnia roku bud etowego sum  równ  saldu konta ujmuje si  na stronie
Wn konta 991.

Konto 992 – „Planowane wydatki bud etu”

Konto 992 s y do ewidencji planu wydatków bud etu oraz jego zmian.
 Na stronie Wn konta 992 ujmuje si  planowane wydatki bud etu oraz zmiany bud etu
zwi kszaj ce planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si  zmiany bud etu zmniejszaj ce plan wydatków bud etu
lub wydatki zablokowane.
 Saldo Wn konta 992 okre la w ci gu roku wysoko  planowanych wydatków bud etu.
 Pod dat  ostatniego dnia roku bud etowego sum  równ  saldu konta ujmuje si  na stronie
Ma konta 992.

Konto 993 – „Rozliczenie z innymi bud etami”

Konto 993 s y do pozabilansowej ewidencji rozlicze  z innymi bud etami w ci gu roku,
które nie podlegaj  ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje si  nale no ci od innych bud etów oraz sp at  zobowi za  wobec
innych bud etów.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si  zobowi zania wobec innych bud etów oraz wp aty
nale no ci otrzymane od innych bud etów.
Konto 993 mo e wykazywa  dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan nale no ci od innych bud etów, a saldo Ma konta
993 - stan zobowi za .
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Zasady   rachunkowo ci   i   plan    kont
dla   prowadzenia   ewidencji   podatków   i   op at

w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

1.   Opis kont podatkowych

I.  Przepisy ogólne

1. Zadaniem komórki rachunkowo ci prowadz cej ewidencj  podatków i op at  jest w
szczególno ci:
 1) prowadzenie w ksi gach rachunkowych prawid owej ewidencji przypisów, odpisów,

wp at, zwrotów i zalicze  nadp at z tytu u podatków;
 2) sprawdzanie terminowo ci wp at nale no ci przez podatników;
 3) terminowe podejmowanie czynno ci zmierzaj cych do zastosowania rodków

egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytu y wykonawcze;
 4) dokonywanie rozlicze  podatników z tytu u wp at, nadp at i zaleg ci;
 5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentów, je eli czynno ci te nie

zosta y powierzone innej komórce organizacyjnej;
 6) przygotowywanie sprawozda ;
 7) ustalenie na podstawie ewidencji ksi gowej danych potrzebnych do wydawania

za wiadcze  o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzaj cych stan zaleg ci
podatkowych;

2. Podstaw  zapisów w ksi gach rachunkowych s  dowody ksi gowe sprawdzone pod
wzgl dem formalnym i rachunkowym.

3.    Do udokumentowania przypisów lub odpisów s :
 1) deklaracje w rozumieniu przepisów Ordynacji podatkowej, z których wynika

zobowi zanie podatkowe lub kwota zmniejszaj ca zobowi zanie podatkowe;
 2) decyzje;
 3) dowody zrealizowanych wp at nieprzypisanych, nale nych od podatników;
 4) postanowienia o dokonaniu potr cenia, o którym mowa w przepisach Ordynacji

podatkowej;
 5) odpisy orzecze  s du administracyjnego, o których mowa w  przepisach Ordynacji

podatkowej;
 6) dokumenty, na podstawie których przypisuje si  bankowi zobowi zanie w wysoko ci

zap aty dokonanej przez podatnika, w zwi zku z przepisami Ordynacji podatkowej,
stwierdzaj ce obci enie rachunku bankowego podatnika z tytu u zap aty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokona  zap aty za po rednictwem banku, a bank obci
rachunek bie cy podatnika, ale nie przekaza rodków na rachunek bie cy.

4.  Do udokumentowania wp at s :
 1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;
 2) wyci g bankowy, je eli dla ka dej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniaj ce

identyfikacj  wp aty, albo dokumenty wp aty za czone do wyci gu bankowego;



 3) dokumenty stwierdzaj ce obci enie rachunku bankowego podatnika z tytu u zap aty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokona  zap aty za po rednictwem banku, a bank
obci  rachunek bie cy podatnika, ale nie przekaza rodków na rachunek bie cy
urz du - na podstawie których przypisuje si  bankowi zobowi zanie w wysoko ci zap aty
dokonanej przez podatnika, w zwi zku z przepisami Ordynacji podatkowej;

 4) postanowienia o zaliczeniu wp aty, nadp aty lub zwrotu podatku na poczet zaleg ci
podatkowych albo bie cych zobowi za  podatkowych;

 5) wniosek podatnika o zaliczenie nadp aty na poczet przysz ych zobowi za  podatkowych,
o którym mowa w przepisach Ordynacji podatkowej;

 6) inne dowody wp aty, zatwierdzone do stosowania przez w ciwe organy jednostki
samorz du terytorialnego.

5.  Do udokumentowania wyga ni cia zobowi zania podatkowego w formie niepieni nej
:

 1) postanowienia o dokonaniu potr cenia, o którym mowa w przepisach Ordynacji
podatkowej;

 2)  umowy  lub  inne  dokumenty,  z  których  w  szczególno ci  wynika  okre lony  w  Ordynacji
podatkowej termin wyga ni cia zobowi zania podatkowego w stosunku do jednostki
samorz du terytorialnego;

 3) decyzje dotycz ce przypadków, o których mowa w Ordynacji podatkowej;
 4) dokumenty informuj ce o przedawnieniu, o którym mowa w Ordynacji podatkowej.
6.   Do udokumentowania zwrotów s :
   1) wyci g bankowy, je eli dla ka dej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniaj ce

identyfikacj  wyp aty, albo dokumenty wyp aty za czone do wyci gu bankowego.
   2) inne dowody, zatwierdzone do stosowania przez w ciwe organy jednostki samorz du

terytorialnego.
7.  W przypadkach, które nie zosta y okre lone w ust. 3-6, do udokumentowania operacji
ksi gowych s  dowody wewn trzne, w szczególno ci noty ksi gowe.
8.  Pokwitowanie wp aty lub wyp aty powinno zawiera  dane umo liwiaj ce identyfikacj :
 1) podatnika;
 2) podatku lub innego tytu u wp aty lub wyp aty;
 3) wysoko ci kwoty wp aty lub wyp aty;
 4) daty wp aty lub wyp aty.
9.   Data wp aty lub wyp aty, jest jednocze nie dat  pokwitowania.
10. Kwitariusze przychodowe s  drukami cis ego zarachowania.
11. Ewidencj  druków cis ego zarachowania prowadzi si  w ksi dze druków.
12. Wp aty gotówkowe przyjmuje i wyp at gotówkowych dokonuje kasjer w kasie.
13.Dla ka dego rodzaju podatku wype nia si  oddzielne pokwitowanie wp aty albo

pokwitowanie wyp aty, co najmniej w dwóch egzemplarzach. Orygina  pokwitowania
wp aty otrzymuje wp acaj cy, a orygina  pokwitowania wyp aty pozostaje w kasie.

14. czne zobowi zanie pieni ne, okre lone w przepisach o podatku rolnym, stanowi tytu ,
na który wype nia si  jedno pokwitowanie wp aty.

15. Dowody wp aty oraz dowody wyp aty powinny by  przy ksi gowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawid owo ci zakwalifikowania wp aty lub wyp aty. W przypadku
niemo no ci zaliczenia dokonanej wp aty na w ciw  nale no  ksi guje si  wp at  jako
wp ywy do wyja nienia i wyja nia tytu  wp aty.

16. Z kwoty wp at wp aconych przez podatnika lub pobranych przez poborc  na pokrycie
zaleg ci podatkowych pokrywa si  w pierwszej kolejno ci koszty upomnienia. Je eli w
kwocie tej mie ci si  równie  kwota kosztów egzekucji, wtedy w pierwszej kolejno ci
pokrywa si  koszty egzekucji, a nast pnie koszty upomnienia. Pozosta  kwot  dzieli si



na pokrycie nale no ci g ównej i nale nych odsetek za zw ok , wed ug zasad
okre lonych w Ordynacji podatkowej.

17. Op aty pocztowe lub prowizje bankowe, potr cone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytu u podatków, obci aj  bie ce wydatki bud etowe tego organu, w
którym zaleg  figuruje.

II. Ksi gi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatków jest integraln  cz ci  ewidencji ksi gowej urz du i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urz du jako jednostki
bud etowej.
2. Zapisów w ksi gach rachunkowych dokonuje si  wed ug zasad okre lonych w ustawie
o rachunkowo ci
3. Ewidencj  rozlicze  z tytu u podatków prowadzi si  na:
 1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksi gi g ównej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegó owych ksi g pomocniczych;

 2) kontach pozabilansowych, s cych do rozrachunków z osobami trzecimi, okre lonymi
w przepisach Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wp at z tytu u podatków podlegaj cych przypisaniu na kontach podatników:
a) syntetycznych,
b) analitycznych,
c) szczegó owych.

4. Dla prowadzenia ewidencji z tytu u podatków korzysta si  z nast puj cych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urz du:
 1) konto 101 - Kasa;
 2) konto 130 - Rachunek bie cy urz du;
 3) konto 140 - Krótkoterminowe papiery warto ciowe i inne rodki pieni ne;
 4) konto 221 - Nale no ci z tytu u dochodów bud etowych;
 5) konto 750 - Przychody i koszty finansowe.
5. Konta szczegó owe prowadzi si  w nast puj cy sposób:
 1) dla ka dego podatnika prowadzi si  odr bne konto w ka dym podatku;
6. Dla podatków, które nie podlegaj  przypisaniu na kontach podatników, mo na nie
prowadzi  szczegó owych kont podatników. Dotyczy to w szczególno ci op at lokalnych
okre lonych w ustawie o podatkach i op atach lokalnych.

Na koncie 101 – Kasa - ewidencjonuje si  wp ywy i zwroty z tytu u podatków, dokonywane
za po rednictwem kasy:
- na stronie Wn konta 101 ksi guje si :

a)  wp yw gotówki  z  tytu u  podatków,  w korespondencji  ze  stron  Ma konta  140  –  Inne
rodki pieni ne,

b) wp yw gotówki z rachunku bie cego urz du do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadp at oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stron  Ma konta 140 - Inne
rodki pieni ne;

- na stronie Ma konta 101 ksi guje si  rozchód gotówki:
a) przekazanie rodków pieni nych na rachunek bie cy urz du, w korespondencji ze

stron  Wn konta 140 - Krótkoterminowe papiery warto ciowe i inne rodki pieni ne,
b) zwroty podatnikom nadp at oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stron  Wn

konta 221 - Nale no ci z tytu u dochodów bud etowych,



c) zwroty podatnikom wp at b cych kwotami nienale nymi, w korespondencji ze
stron  Wn konta 221 - Nale no ci z tytu u dochodów bud etowych.

Na koncie 130 - Rachunek bie cy urz du - ewidencjonuje si  wp ywy i zwroty z tytu u
podatków, dokonywane za po rednictwem banku:
- na stronie Wn konta 130 ksi guje si :

a) wp ywy z tytu u podatków, wp acone na rachunek bie cy urz du, w korespondencji
ze stron  Ma konta 221 - Nale no ci z tytu u dochodów bud etowych,

- na stronie Ma konta 130 ksi guje si  rozchody rodków pieni nych zgromadzonych na tym
koncie:
a) pobrane z rachunku bie cego urz du do kasy rodki pieni ne przeznaczone na zwrot

nadp at  oraz  ich  oprocentowania,  w  korespondencji  ze  stron  Wn  konta  140  -
Krótkoterminowe papiery warto ciowe i inne rodki pieni ne,

b) zwroty podatnikom nadp at oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stron  Wn
konta 221 - Nale no ci z tytu u dochodów bud etowych,

c) zwroty podatnikom wp at b cych kwotami nienale nymi, w korespondencji ze
stron  Wn konta 221 - Nale no ci z tytu u dochodów bud etowych.

Na koncie 140 - Krótkoterminowe papiery warto ciowe i inne rodki pieni ne -
ewidencjonuje si rodki pieni ne znajduj ce si  mi dzy kas  urz du a jego rachunkiem
bie cym:
- na stronie Wn konta 140 ksi guje si  pobranie rodków pieni nych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek bie cy urz du, w korespondencji ze stron  Ma
konta 101 - Kasa,

b) z rachunku bie cego urz du w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze stron
Ma konta 130 - Rachunek bie cy urz du;

- na stronie Ma konta 140 ksi guje si  przekazanie rodków pieni nych w drodze:
a) do kasy, w korespondencji ze stron  Wn konta 101 - Kasa.

Na koncie 221 - Nale no ci z tytu u dochodów bud etowych -  ewidencjonuje  si
rozrachunki:
 1) z podatnikami z tytu u nale nych i wp acanych przez nich podatków, które podlegaj

przypisaniu na ich kontach;
 2) z inkasentami z tytu u pobieranych przez nich podatków, które nie podlegaj  przypisaniu

na kontach podatników;
 3) z jednostkami bud etowymi z tytu u potr cenia;
 4) z bankami z tytu u nieprzekazanych wp at;
 5) z innymi podmiotami - nieb cymi podatnikami w danym podatku lub dla których dany

organ podatkowy nie jest w ciwy - z tytu u nienale nie pobranych przez nich kwot w
zwi zku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytu u zas dzonych od nich kwot;

 6) wp ywów do wyja nienia.
Ewidencj  na koncie 221 prowadzi si  nast puj co:
 - na stronie Wn konta 221 ksi guje si :
a) przypisy nale no ci, w korespondencji ze stron  Ma konta 750 - Przychody i koszty

finansowe,
b) odsetki za zw ok  i inne nale no ci uboczne w kwocie wp aconej - na podstawie

dokumentu wp aty, w korespondencji ze stron  Ma konta 750 - Przychody i koszty
finansowe,



c) zwroty nadp at, w korespondencji ze stron  Ma konta 130 - Rachunek bie cy urz du,
je li zwrot nast puje na rachunek bie cy podatnika, albo konta 101 - Kasa, je li zwrot
nast puje z kasy urz du,

d) wyp aty nale nego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadp aty;
zapisu dokonuje si  na podstawie dokumentu wyp aty, w korespondencji ze stron  Ma
konta 130 - Rachunek bie cy urz du, je li zwrot nast puje na rachunek bie cy
podatnika, albo konta 101 - Kasa, je li zwrot nast puje z kasy urz du;

 - na stronie Ma konta 221 ksi guje si :
a) odpisy nale no ci, w korespondencji ze stron  Wn konta 750 - Przychody i koszty

finansowe,
b) odpisy z tytu u nale nego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadp aty, w korespondencji ze stron  Wn konta 750 - Przychody i koszty finansowe,
c) wp aty dokonane przelewem albo za po rednictwem poczty, w korespondencji ze

stron  Wn konta 130 - Rachunek bie cy urz du.

Na koncie 750 - Przychody i koszty finansowe - ewidencjonuje si  przychody bud etowe z
tytu u podatków:
- na stronie Wn konta 750 ksi guje si :

a) odpisy z tytu u podatków, w korespondencji ze stron  Ma konta 221 - Nale no ci z
tytu u dochodów bud etowych,

b) odpisy z tytu u nale nego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadp aty,  w  korespondencji  ze  stron  Ma  konta  221  -  Nale no ci  z  tytu u  dochodów
bud etowych;

- na stronie Ma konta 750 ksi guje si :
a) przypisy z tytu u podatków, w korespondencji ze stron  Wn konta 221 - Nale no ci z

tytu u dochodów bud etowych,
b) odsetki za zw ok  i inne nale no ci uboczne w kwocie wp aconej - na podstawie

dokumentu wp aty, w korespondencji ze stron  Wn konta 221 - Nale no ci z tytu u
dochodów bud etowych.

7. Ksi gowa  dotycz cych rozrachunków z poszczególnymi podatnikami z tytu u
nale nych i wp acanych przez nich podatków podlegaj cych przypisaniu na ich kontach, a
tak e z innymi podmiotami dokonuje si  na kontach szczegó owych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 – Nale no ci   z tytu u dochodów
bud etowych:
 1) na stronie Wn konta szczegó owego ksi guje si :

a) przypisy nale no ci,
b) odsetki za zw ok  i inne nale no ci uboczne w kwocie wp aconej,
c) zwrot nadp aty,
d) wyp at  nale nego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadp aty;

 2) na stronie Ma konta szczegó owego ksi guje si :
a) odpisy nale no ci,
b) odpisy z tytu u nale nego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadp aty,
c) wp aty dokonane na rachunek bie cy urz du,
d) wyga ni cie zobowi zania podatkowego przez przeniesienie w asno ci rzeczy lub

praw maj tkowych,  o którym mowa w Ordynacji podatkowej,
e) wyga ni cie zobowi zania podatkowego wskutek potr cenia, o którym mowa w

Ordynacji podatkowej,



f) zap at  dokonan  za po rednictwem banku, który obci  rachunek bie cy podatnika
z tytu u zap aty podatku, ale nie przekaza  tych rodków na rachunek bie cy urz du.

8. Ksi gowa  dotycz cych rozrachunków nale no ci od poszczególnych jednostek
bud etowych z tytu u potr cenia dokonuje si  na kontach szczegó owych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Nale no ci z tytu u dochodów
bud etowych:
 1) na stronie Wn konta szczegó owego ksi guje si  przypis jednostce bud etowej w

wysoko ci kwoty potr cenia, o którym mowa w Ordynacji podatkowej, w wynik;
 2) na stronie Ma konta szczegó owego ksi guje si  wp aty jednostek bud etowych z tytu u

nale no ci przypisanych w wysoko ci kwoty potr cenia, o którym mowa w Ordynacji
podatkowej.

9. Ksi gowa  dotycz cych rozrachunków nale no ci od poszczególnych banków z tytu u
nieprzekazanych wp at dokonuje si  na kontach szczegó owych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Nale no ci z tytu u dochodów
bud etowych:
 1) na stronie Wn konta szczegó owego ksi guje si  przypis bankowi w wysoko ci zap aty

dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, który obci  rachunek
bie cy podatnika, ale nie przekaza rodków na rachunek bie cy urz du;

 2) na stronie Ma konta szczegó owego ksi guje si  wp aty banku z tytu u nale no ci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zap aty nale no ci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obci  rachunek bie cy podatnika, ale nie
przekaza rodków na rachunek bie cy urz du.

10. Stan zobowi za  i ich realizacji okre la si  na podstawie zapisów na bilansowym
koncie szczegó owym podatnika, dla którego orzeczono odpowiedzialno  osoby trzeciej lub
osób trzecich.
11. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowi za , podlegaj cych zap acie
przez osob  lub osoby trzecie, zostanie zrównowa ona sum  wp at tych osób, wtedy
zobowi zanie wygasa. Tym samym wygasaj  równie  zobowi zania osoby lub osób trzecich
z tego tytu u. Je eli, w przypadku kilku osób trzecich, po wyga ni ciu zobowi zania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej cz  przypisanej jej kwoty nale no ci pozostanie
niezrównowa ona wp atami tej osoby, wtedy ta cz  kwoty podlega odpisaniu. Odpisania
dokonuje si  na podstawie dokumentu wewn trznego.
12. Przy prowadzeniu ksi g rachunkowych za pomoc  komputera nale y zachowa
nast puj ce warunki:
 1) dowody ród owe mog  mie  posta  dokumentów papierowych lub zapisów

elektronicznych - w tym drugim przypadku musz  by  zabezpieczone przed
zniekszta ceniem lub usuni ciem pierwotnej tre ci operacji ksi gowej, której dotycz , i
by  opatrzone unikalnym identyfikatorem ród a pochodzenia;

 2) drukom cis ego zarachowania automatycznie nadawane s  kolejne numery, przy czym
nie mog  wyst powa  luki w numeracji, a ka dy numer musi by  niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie mo e by  nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mo na stosowa  inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

 3) zapisy w ksi gach rachunkowych mog  nast pi  za po rednictwem klawiatury
komputerowej, urz dze  czytaj cych dokumenty, urz dze  transmisji danych lub
komputerowych no ników danych, pod warunkiem e podczas rejestracji operacji
ksi gowej uzyskuj  one trwale czyteln  posta  odpowiadaj  tre ci dowodu ksi gowego
i mo liwe jest stwierdzenie ród a pochodzenia ka dego zapisu;

 4) zapisy mog  by  przenoszone mi dzy zbiorami danych, sk adaj cymi si  na ksi gi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no nikach danych, pod warunkiem e
mo liwe jest stwierdzenie ród a pochodzenia zapisów w zbiorach, w których ich



dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawno ci i
kompletno ci;

 5) zapewniona jest mo liwo  wydruku, w postaci czytelnej dla u ytkownika, tre ci zapisów
dokonanych w ksi gach rachunkowych i zawarto ci zbiorów pomocniczych.

III. Rozliczanie inkasentów

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wp aty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego. Orygina  pokwitowania wp aty otrzymuje wp acaj cy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym (K-103).
2. Jeden dowód wp aty pobranych kwot - na rachunek bankowy urz du lub do kasy -
mo e dotyczy  kilku pokwitowa  z jednego kwitariusza przychodowego.
3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezw ocznie po okre lonym dla inkasenta
terminie p atno ci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.
4. Po zako czeniu rozliczenia i ewentualnego post powania, wynikaj cego z rozliczenia,
dokumenty z one przez inkasenta podlegaj  przechowaniu w urz dzie obs uguj cym organ
podatkowy, z wyj tkiem kwitariuszy nieca kowicie wykorzystanych, które zwraca si
inkasentowi, jednak e dotycz ce ich dowody wp at zatrzymuje si  i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrócony po ca kowitym wykorzystaniu.
5. Je eli inkasent przestaje pe ni  funkcj  inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wp at pobranych od podatników oraz z wp at dokonanych do kasy i na
rachunek bie cy urz du nast puje przed zako czeniem pe nienia przez niego tej funkcji.

IV. Zasady dotycz ce wystawiania upomnie .

1. Ksi gowy obowi zany jest do kontroli terminowo ci wp at z tytu u podatków.
2. Je eli nale no , do której stosuje si  przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie
zostanie zap acona w terminie okre lonym w decyzji lub wynikaj cym z mocy prawa (w
sytuacji z enia deklaracji przez podatnika, w której zosta o zamieszczone pouczenie, e
stanowi podstaw  do wystawienia tytu u wykonawczego) organ podatkowy przesy a
podatnikowi upomnienie zawieraj ce wezwanie do wykonania obowi zku z zagro eniem
skierowania sprawy na drog  post powania egzekucyjnego. Upomnienie wysy a si  do

nika za potwierdzeniem odbioru.
3. Je eli zobowi zanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie z  deklaracji organ
podatkowy prowadzi post powanie w celu wydania decyzji okre laj cej wysoko
zobowi zania. W przypadku stwierdzenia braku wp at organ podatkowy przesy a upomnienie.
4. Je eli podatnik nie z  wymaganej przepisami prawa deklaracji lub informacji
organ podatkowy jest zobowi zany wezwa  podatnika do z enia w ciwego dokumentu.
5. Je eli podatnik nie zap aci  nale no ci w terminie, pracownik ksi gowo ci podatkowej
sporz dza nie pó niej ni  40 dni po up ywie terminu p atno ci upomnienie, które wysy a do

nika za potwierdzeniem odbioru.
6. Maj c na uwadze racjonalno  gospodarowania rodkami publicznymi, upomnienia
wystawia si  w przypadku zaleg ci przekraczaj cej wysoko  kosztów upomnienia w
post powaniu egzekucyjnym w administracji.
7. Je eli wysoko  przypisu podatku za dany rok jest ni sza ni  wysoko  kosztów
upomnienia w post powaniu egzekucyjnym, upomnienie wystawia si  po up ywie terminu

atno ci  ostatniej  raty  za  ca y  rok,  w  terminie  do  25  dni  po  up ywie  terminu  p atno ci
ostatniej raty.



V. Wystawienie tytu ów wykonawczych.

1. Tytu  wykonawczy sporz dza si  na zaleg ci podatkowe powsta e w wyniku
niezap acenia lub jedynie cz ciowego zap acenia zaleg ci obj tych upomnieniem.
2. Do tytu ów wykonawczych sporz dza si  w dwóch egzemplarzach ewidencj  tytu ów
wykonawczych. Tytu y wykonawcze wraz z ewidencj  tytu ów wykonawczych przekazuje si
do Urz du Skarbowego w Przasnyszu.
3. Ksi gowy zobowi zany jest do zawiadomienia Urz du Skarbowego w Przasnyszu o
ka dej zmianie dotycz cej wysoko ci zaleg ci uj tej w tytule wykonawczym.
4. Je eli zaleg ci obj te upomnieniem nie zosta y w ca ci zap acone, pracownicy
ksi gowo ci podatkowej sporz dzaj  na kwoty zaleg e, po up ywie 14 dnia od dnia
dor czenia upomnienia, tytu y wykonawcze nie pó niej ni  w terminie 90 dni tj.:
- dla podatku rolnego, le nego i od nieruchomo ci p aconego przez osoby fizyczne – po
up ywie terminu p atno ci IV raty,
- dla podatku rolnego, le nego i od nieruchomo ci p aconego przez osoby prawne i jednostki
organizacyjne nieposiadaj ce osobowo ci prawnej – po up ywie 15 listopada,
- dla podatku od rodków transportowych - po up ywie terminu p atno ci II raty nie pó niej
ni  do 31 grudnia danego roku.
5. Maj c na uwadze racjonalno  gospodarowania rodkami publicznymi, tytu
wykonawczy wystawia si  w przypadku zaleg ci przekraczaj cej wysoko  kosztów
upomnienia w post powaniu egzekucyjnym w administracji



Za cznik nr 5
do Zarz dzenia Nr 43/09

      Wójta Gminy Jednoro ec
    z dnia 1 czerwca 2009 roku

   Sposób prowadzenia ksi g rachunkowych i ochrony danych i ich zbiorów, w tym
dowodów ksi gowych, ksi g rachunkowych i innych dokumentów stanowi cych

podstaw  dokonanych w nich zapisach w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

1. Zasady rachunkowo ci

Zak adowy Plan Kont Urz du Gminy i plan Kont Bud etu Gminy zawieraj ce wykazy kont
ksi gi g ównej i ksi g pomocniczych oraz opisuj ce przyj te przez jednostk  zasady
klasyfikacji zdarze , zasad prowadzenia kont ksi g pomocniczych oraz powi zania tych kont
z kontami ksi gi g ównej stanowi  za czniki nr 1, 2, 3, 4 do niniejszego zarz dzenia.

2. Wykaz zbiorów danych tworz cych ksi gi rachunkowe na komputerowych
no nikach danych

Ksi gi rachunkowe prowadzone s  z wykorzystaniem udokumentowanych licencjami
programów komputerowych.

System rachunkowo ci informatycznej obejmuje nast puj ce modu y:
- ksi  g ówn
- ksi gi pomocnicze
- ace

W  Urz dzie Gminy w Jednoro cu do prowadzenia ksi g rachunkowych wykorzystywane s
nast puj ce  programy :

1. Program finansowo - ksi gowy  –obs uguj cy ksi gowo  bud etow  od
01.01.2003 roku – zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek,
Legionowo ul. D uga 44
2. Program  p acowy obs uguj cy  naliczanie wynagrodze  od 01.05.2001 r.-
zakupiony od firmy Tabisoft Us ugi Informatyczne Tadusz Bie kowski, Przasnysz ul.
Nowo Warszawska
3. Programy podatkowe obs uguj ce od 01.07.1994 roku – w systemie DOS,

od 01.05.2005 roku – zintegrowany system Windows z programem kasowym -
wymiar i ksi gowo  : podatek rolny, le ny i od nieruchomo ci od os.
fizycznych i od os. prawnych zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i
Roman Groszek, Legionowo ul. D uga 44

4. Program obs ugi KASY - obs uguj cy stanowisko kasowe od 01.06.2006 roku
zakupiony od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, Legionowo ul. D uga 44.

5. Program „op aty za wywóz odpadów” - obs uguj cy wymiar i ksi gowo  op at z tyt.
Wywozu odpadów komunalnych od os. fizycznych od stycznia 2007 roku –zakupiony od
firmy Zak ad Us ug Informatycznych „Duet”, Lidzbark Warmi ski ul. Prosta 15/8



6. Program „WodKan” - obs uguj cy wymiar i ksi gowo  op at z tyt. poboru wody i
odbioru cieków komunalnych wg os. fizycznych od czerwca 2000 roku –zakupiony od firmy
Zak ad Us ug Informatycznych „Duet”, Lidzbark Warmi ski ul. Prosta 15/8
7. Program „ rodki trwa e” -obs uguj cy od 2005 roku ksi  inwentarzow  i kartoteki
rodków trwa ych ewidencjonowanych na koncie ksi gowym „011” – zakupiony od firmy

Sputnik Software sp. Z o.o., Pozna , ul. Kordeckiego 30

Opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego)
Programowe zasadny ochrony danych w jednostce, a w szczególno ci metody zabezpieczenia
dost pu do danych i systemu ich przetwarzania, okre lone zosta y w instrukcjach

ytkownika do w/w oprogramowa .
Opis algorytmów i parametrów poszczególnych programów zosta  zamieszczony
w dokumentacji u ytkownika systemów informatycznych / instrukcje u ytkownika /.

II. Opis systemu s cego ochronie danych i ich zbiorów, w tym dowodów ksi gowych i
innych dokumentów stanowi cych podstaw  dokonanych  w nich zapisów

1. Warunkiem zapewnienia bezpiecze stwa danych i programów komputerowych jest
stosowanie zasad ochrony okre lonych w niniejszym dokumencie.
Celem wprowadzonych zasad ochrony danych i ich zbiorów jest:
- zabezpieczenie si  przed utrat  danych lub ich uszkodzeniem uniemo liwiaj cym

dalsz  prac , która mo e doprowadzi  do kradzie y, uszkodzenia lub utraty
informacji,

- zabezpieczenie si  przed kradzie  sprz tu, a tym samym przed utrat  danych,
- ustalenie procedur zwi zanych z awari  sieci czy zasilania.

2. Wprowadza si  obowi zek:
- wykonania kopii bezpiecze stwa przy u yciu specjalnego oprogramowania na

dyskietkach lub innych bezpiecznych no nikach danych
- kontrolowanie wszelkich no ników na obecno  wirusów przy pomocy specjalnego

oprogramowania i ich uaktualnionych wersji ka dorazowo, gdy zachodzi podejrzenie
zawirusowania

3. Zabezpieczenie sprz tu komputerowego:
- sprz t komputerowy znajduje si  w miejscach zamkni tych, dost p do komputera -

jedynie za pomoc  hase - maj  osoby upowa nione
- bez zgody kierownika jednostki nie wolno przesy  danych ksi gowych poza

jednostk . Je eli dokonuje si  przesy u danych, to wówczas musz  by  one
zabezpieczone przed dost pem osób nieupowa nionych

- kopie bezpiecze stwa przechowywane s  w kasie pancernej w Urz dzie Gminy w
Jednoro cu

- w celu zabezpieczenia sprz tu przed zdarzeniami losowymi nale y przestrzega
podstawowych zasad bezpiecze stwa przeciwpo arowego. Zabrania si  palenia
papierosów oraz picia napojów na stanowisku obs ugi komputerowej

- sprz t komputerowy obs ugiwany jest przez osoby przeszkolone o zgodnie z
obowi zuj cymi zasadami okre lonymi w instrukcji ich u ytkowania. Nie wolno
instalowa  oprogramowania nie b cego w asno ci  jednostki, na które jednostka nie
posiada licencji. Nie wolno bez zgody producenta wprowadza  zmian
w oprogramowaniu



- komputery zabezpieczone s  przed awariami spowodowanymi nag ym brakiem
zasilania przez zewn trzny system podtrzymuj cy napi cie (ups), umo liwiaj cy
spokojne zamkni cie systemu

4. Przechowywanie dokumentów:
- dokumenty bie ce obejmuj ce okres 3 lat przechowywane s  w szafach

zabezpieczonych przed dost pem osób niepowo anych. Pozosta e dokumenty
zabezpieczone s  w specjalnym do tego przeznaczonym archiwum

- miejscem przechowywania dokumentów i dowodów ksi gowych oraz sprawozda
finansowych i bud etowych jest siedziba Urz du Gminy.

5. Udost pnianie sprawozda  finansowych i bud etowych oraz dowodów ksi gowych, ksi g
rachunkowych i innych dokumentów nast puje:
- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowa nionej

przez niego osoby,
- poza siedzib  jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i

pozostawienia pisemnego pokwitowania zawieraj cego spis wydanych dokumentów.



 Za cznik nr 6
do zarz dzenia Nr 43/09
Wójta Gminy Jednoro ec
z dnia 1 czerwca 2009 roku

INSTRUKCJA – Zasady sporz dzania, obiegu i kontroli dokumentów
ksi gowych w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

Cz  1.  Ogólna

§ 1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporz dzania, obiegu i kontroli dowodów ksi gowych
w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

§ 2

   Sprawy nie obj te niniejsz  instrukcj  zosta y uregulowane odr bnie w :
1) Zak adowym Planie Kont Urz du Gminy,
2) Planie Kont Bud etu Gminy,
3)  Zasadach    rachunkowo ci   i   planie    kont dla   prowadzenia   ewidencji   podatków
      i   op at
3) Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
4) Instrukcji  Gospodarki Kasowej.

Cz  2. Szczegó owa

§ 4

1. Poj ciem dowodu ksi gowego okre la si  ka dy dokument wiadcz cy o zasz ych lub
zmierzaj cych czynno ciach (przedsi wzi ciach) albo stwierdzaj cy pewien stan rzeczy.
W odró nieniu od ogólnego dokumentu, dowodem ksi gowym nazywamy t  cz
odpowiednio opracowanych dokumentów, które stwierdzaj  dokonanie lub rozpocz cie
operacji gospodarczej i podlegaj  ewidencji ksi gowej. Dowody te s  podstawowym
uzasadnieniem zapisów ksi gowych, zwane dalej "dowodami ród owymi".

2. Poza spe nianiem podstawowej roli jak  jest uzasadnienie zapisów ksi gowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawid owo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksi gowe maj  za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarz dzania, kontroli i badania dzia alno ci gospodarczej,

szczególnie z punktu widzenia legalno ci i celowo ci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dope nienia
obowi zków.

3. Ka dy zapis ksi gowy  powinien by  udokumentowany dokumentem w formie
papierowej.



4. Ze zbiorów dowodów ksi gowych stanowi cych podstaw  ksi gowania i podstaw  zapisu
w ksi dze g ównej mog  by  wy czone i przechowywane w oddzielnych zbiorach:
- dowody ksi gowe dotycz ce inwestycji,
- listy p ac,
- dowody ksi gowe dotycz ce dochodów bud etowych,
- sprawozdania bud etowe
- dokumentacja zwi zana z realizacj  zada  w ramach programów pomocowych.

§ 5

1. Zgodnie z ustaw  o rachunkowo ci za prawid owy uwa a si  dowód ksi gowy
stwierdzaj cy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawieraj cy co najmniej:

1) okre lenie rodzaju dowodu,
2) okre lenie stron (nazwy i adresy) dokonuj cych operacji gospodarczej, której dowód

dotyczy; w dowodach w asnych wystawionych przez jednostk  dokonuj
ksi gowania do obiegu wewn trznego okre lenie wystawcy oraz nazw i adresów stron
mo e by  zast pione nazwami komórek organizacyjnych jednostki,

3) opis operacji oraz jej warto , je eli to mo liwe - okre lon  tak e w jednostkach
naturalnych,

4) dat  dokonania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy, a gdy dowód zosta
sporz dzony pod inn  dat  - tak e dat  sporz dzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyj to sk adniki
maj tkowe,

6) inne dane okre lone w odr bnych przepisach jako warunek prawid owo ci okre lonego
rodzaju dowodu,

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj cia w ksi gach rachunkowych przez
wskazanie miesi ca ksi gowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisów - sposobu uj cia dowodu w ksi gach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposób umo liwiaj cy
powi zanie dowodu z zapisami ksi gowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonuj ca ksi gowania dowodu jest w ciwa do wystawienia dowodów
ksi gowych w celu:

1) udokumentowania wewn trznych operacji, w których uczestnicz  tylko komórki
organizacyjne jednostki ksi guj cej dowód,

2) udokumentowania poniesionych kosztów nie wynikaj cych ze wiadcze  kontrahentów
(innych jednostek, banków, osób fizycznych) ustalenia powsta ych strat lub
osi gni tych zysków, potwierdzenia ilo ci i warto ci otrzymanych od kontrahentów
sk adników maj tku i us ug lub innych wiadcze  jak te  powierzania sk adników
maj tku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym
(wspó odpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewn trznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w których
uczestnicz  komórki organizacyjne jednostki ksi guj cej dowód i jej kontrahenci, je eli
operacje polegaj  na przekazaniu lub sprzeda y sk adników maj tku, wykonywaniu
robót i wiadczeniu us ug, jak te  nale nych kontrahentowi wiadcze  umownych lub
okre lonych przepisami, które s  przekazywane w oryginale kontrahentom.

3. Dowody wymienione w pkt. 1) i 2) stanowi dowody w asne wewn trzne, a wymienione
w pkt. 3) - dowody w asne zewn trzne.



4. Kontrahenci jednostki dokonuj cej ksi gowania s  w ciwi do wystawienia dowodów
ksi gowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegaj cych na
przekazaniu lub sprzeda y tej jednostce sk adników maj tku, wykonywania robót,
wiadczeniu us ug oraz nale nych jej wiadcze  umownych lub okre lonych przepisami.

Dowody wystawione przez kontrahentów jednostki dokonuj cej ich ksi gowania nazywa
si dowodami zewn trznymi obcymi.

5. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje si , je eli przepisy szczególne okre laj  inne
jednostki jako w ciwe do udokumentowania okre lonych operacji gospodarczych.

6. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. 2) i 3) oraz w ust. 4 mog  by  zast pione dowodami
wystawionymi wspólnie przez jednostk  dokonuj  ich ksi gowania i jej kontrahenta
(protoko y zdawczo-odbiorcze).

7. Przy prowadzeniu ksi g rachunkowych przy u yciu komputera, za równowa ne
z dowodami ród owymi uwa a si  zapisy w ksi gach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za po rednictwem urz dze czno ci, komputerowych no ników danych
lub tworzone wed ug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych ju
w ksi gach, przy zapewnieniu, e podczas rejestrowania tych zapisów zostan  spe nione
co najmniej nast puj ce warunki:
1) uzyskaj  one trwale czyteln  posta  zgodn  z tre ci  odpowiednich dowodów

ksi gowych,
2) mo liwe jest stwierdzenie ród a ich pochodzenia oraz ustalenie osoby

odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno ci przetworzenia odno nych

danych oraz kompletno ci i identyczno ci zapisów,
4) dane ród owe w miejscu ich powstania s  odpowiednio chronione, w sposób

zapewniaj cy ich niezmienno , przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodów ksi gowych.

Zapisy mog  by  przenoszone mi dzy zbiorami danych sk adaj cymi si  na ksi gi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no nikach danych pod warunkiem, e
mo liwe jest stwierdzenie ród a wprowadzenia zapisów w zbiorach, w których ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program b  procedury zapewniaj  sprawdzenie
poprawno ci przetworzenia danych i kompletno ci zapisów.

8.  Je eli mi dzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. 2) i 3) a dowodami wymienionymi
w ust. 3, dotycz cymi tej samej operacji gospodarczej zachodz  ró nice ilo ciowo -
warto ciowe, podlegaj  one uj ciu w ksi gach rachunkowych w sposób okre lony w planie
kont.

9. Za dowody obce uwa a si  równie  dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostk  dokonuj  ich ksi gowania, je eli s  podpisane przez jej
kontrahentów.

10. Za dowody w asne uwa a si  równie  dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentów jednostki dokonuj cej ich ksi gowania, je eli s
podpisane przez upowa nionych do tego przedstawicieli jednostki ksi guj cej dowód.

11.Jednostki dokonuj ce ksi gowania s  w ciwe do wystawienia dowodów w asnych
wewn trznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla których wymagane s



dowody obce, je eli jest to niezb dne do zachowania kompletno ci zapisów ksi gowych
a dowód obcy nie wp yn  w terminie umo liwiaj cym sporz dzenie miesi cznego
zestawienia obrotów i sald oraz sprawozdania finansowego lub bud etowego.

12. Ka dy dowód ksi gowy dokumentuj cy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do
realizacji (wyp aty) i do uj cia w ksi gach rachunkowych powinien by :

1) sprawdzony pod wzgl dem merytorycznym,
2) sprawdzony pod wzgl dem formalnym i rachunkowym,
3) zaakceptowany do zap aty

13.      Sprawdzenie pod wzgl dem merytorycznym polega na ustaleniu:
1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysoko ci  ustalon  w bud ecie, planie

finansowym danej jednostki,
2) czy zosta  dokonany w sposób celowy i oszcz dny z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektów z danych nak adów,
3) czy umo liwia terminow  realizacj  zada ,
4) czy zachowano terminy i wysoko ci wynikaj cych z wcze niej zaci gni tych

zobowi za ,
5) czy dokonano zakupu dostaw us ug i robót budowlanych na zasadach okre lonych

w przepisach ustawy prawo zamówie  publicznych,

Stwierdzone nieprawid owo ci merytoryczne powinny by  usuni te.

14. Sprawdzenie dowodów pod wzgl dem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione  zosta y  w  sposób  technicznie  prawid owy  ,  zawieraj  wszystkie  elementy
prawid owego dowodu  oraz, e ich dane liczbowe nie zawieraj  b dów arytmetycznych.
Mo na nie dokonywa  kontroli rachunkowej dowodów w asnych, w których tre ci
zawarte s  rezultaty oblicze  dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego
maszyny.
W dowodach w asnych wewn trznych, zawieraj cych ilo ciowe okre lenie operacji
gospodarczych, mo e by  pomini ta warto  operacji, je eli zostanie podana
w zestawieniach dowodów . Warto  mo e by  pomini ta, je eli w toku przetwarzania
danych wyra onych w jednostkach naturalnych nast puje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

15. Nieprawid owo ci formalno-rachunkowe powinny by  skorygowane w sposób ustalony
dla poprawienia b dów w dowodach ksi gowych.

16. Sprawdzenie dowodów pod wzgl dem zgodno ci z ustaw  o finansach publicznych
dokonuje Skarbnik Gminy, który dokonuje wst pnej kontroli zgodno ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wst pnej
kontroli kompletno ci i rzetelno ci dokumentów dotycz cych operacji gospodarczych.

 17.   Z enie przez Skarbnika Gminy podpisu na dokumencie oznacza, e:
1. nie zg asza on zastrze  do przedstawionej przez pracownika oceny prawid owo ci

merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarno ci, celowo ci i legalno ci),

2. nie zg asza zastrze  do kompletno ci oraz formalno - rachunkowej rzetelno ci
i prawid owo ci dokumentów dotycz cych dokonanej operacji,

3. potwierdza on, e zobowi zania wynikaj ce z dokonanej operacji mieszcz  si  w planie
finansowym oraz e jednostka posiada rodki finansowe na ich pokrycie.



  18.  Ka dy dowód ksi gowy powinien by  wystawiony w sposób staranny, czytelny i trwa y,
pismem maszynowym ( w formie wydruku komputerowego), d ugopisem lub atramentem.

§ 6

1.  Podstaw   zapisów mog  by  równie  sporz dzone przez jednostk  dowody ksi gowe:
a) zbiorcze - s ce do dokonania cznych zapisów zbioru dowodów ród owych, które

musz  by  w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) koryguj ce poprzednie zapisy,
c) zast pcze - wystawione do czasu otrzymania zewn trznego obcego dowodu

ród owego,
d) rozliczeniowe - ujmuj ce ju  dokonane zapisy wed ug nowych kryteriów

klasyfikacyjnych
e) polecenia ksi gowania - w celu dokonania zapisu ksi gowego nie wyra aj cego faktu

dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie b dnego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztów, otwarcie ksi g), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksi gowo ci.

2.  Do dowodów wymienionych w ust .l stosuje si  odpowiednio przepisy § 5.

3.  W przypadku uzasadnionego braku mo liwo ci uzyskania zewn trznych obcych
dowodów ród owych, kierownik jednostki mo e zezwoli  na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoc  ksi gowych dowodów zast pczych, sporz dzonych przez osoby
dokonuj ce tych operacji. Nie mo e to jednak dotyczy  operacji gospodarczych, których
przedmiotem s  zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i us ug.

§ 7

1. Dowód ksi gowy opiewaj cy na waluty obce powinien zawiera  przeliczenie ich
warto ci na walut  polsk  wed ug kursu obowi zuj cego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si  bezpo rednio na dowodzie
chyba, e system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walut  polsk  a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksi gowe powinny by  rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, któr  dokumentuj  kompletne zawieraj ce co najmniej dane
okre lone w § 5 oraz wolne od b dów rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksi gowych wymazywania i przeróbek.

3. dy w dowodach ród owych zewn trznych obcych i w asnych mo na korygowa
jedynie przez wys anie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawieraj cego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba e inne przepisy stanowi
inaczej.

4. dy w dowodach wewn trznych mog  by  poprawione przez skre lenie b dnej tre ci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelno ci skre lonych wyra  lub liczb oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mo na poprawia  pojedynczych
liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksi gach rachunkowych poprawki
takie musz  by  dokonane jednocze nie we wszystkich ksi gach rachunkowych i nie



mog  nast pi  po zamkni ciu miesi ca a w przypadku wprowadzenia do ksi g
rachunkowych dowodu zawieraj cego korekty b dnych zapisów dokonuje si  tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

5. Je eli jedn  operacj  dokumentuje wi cej ni  jeden dowód  lub wi cej ni  jeden
egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje si , który dowód lub jego
egzemplarz, b dzie podstaw  do dokonania zapisu ksi gowego. W przypadku braku
takich postanowie  dora ne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik Gminy.

6. Je eli jednostka otrzyma dokument, który jej nie dotyczy - nale y go natychmiast
zwróci  wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informuj cym o okoliczno ciach
pomy ki.

7. Ustala si , e dowodem ksi gowym, który stanowi podstaw  zapisów w ksi gach
rachunkowych jest orygina  dowodu w wyj tkowych przypadkach kopia.

§ 8

 W sprawdzaniu dowodów bior  udzia  pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
konieczno  przekazywania dowodów pomi dzy poszczególnymi stanowiskami.

 Obieg dowodów ksi gowych rozpoczyna si  w momencie z enia lub wp ywu drog
pocztow  dowodów na dziennik podawczy w Urz dzie Gminy, które nast pnie przekazuje
si  do  Wójta, Sekretarza Gminy, który je kieruje do wydzia ów merytorycznych, gdzie
upowa niony pracownik sprawdza ich zgodno  z wcze niej z onym zleceniem, celem
opisu merytorycznego oraz sprawdza  zgodno   z planem finansowym i sprawdza
zgodno  zakupu z ustaw  o zamówieniach publicznych, po czym przekazuje je
upowa nionemu pracownikowi wydzia u finansowo – ksi gowego  do sprawdzenia pod
wzgl dem formalno – rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

 W wy ej omawiany sposób powstaje wi c tzw. obieg dowodów ksi gowych, który
obejmuje drog  dowodów od chwili sporz dzenia wzgl dnie wp ywu do jednostki a  do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksi gowania.

 Poszczególne dowody maj  ró ne drogi obiegu. Bez wzgl du na rodzaj dowodów, nale y
zawsze  d  do  tego,  aby  ich  obieg  odbywa  si  najkrótsz  drog .  W  tym  celu  nale y
stosowa  nast puj ce zasady:

1) przekazywa  dowody tylko do tych pracowników, którzy istotnie korzystaj
z zawartych w nich danych i s  kompetentni do ich sprawdzenia,

2) przestrzega  równomiernego obiegu wszystkich dowodów w celu zapobiegania
okresowemu spi trzeniu si  prac powoduj cemu mo liwo  zwi kszenia pomy ek,

3)  do skrócenia czasu przetrzymywania dowodów przez odpowiedzialne
komórki do minimum.

 Sprawdzenia dokumentów pod wzgl dem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
dokonuj  pracownicy, których zakres czynno ci obejmuje dane zagadnienie.

 Dokonane sprawdzenia pod wzgl dem merytorycznym winno by  stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:
„Sprawdzono pod wzgl dem merytorycznym
 dnia .......
                             (podpis)”



  Na fakturach / rachunkach powinien by  umieszczony opis mówi cy o celowo ci
wydatku. Po dokonaniu tych czynno ci dokumenty finansowo-ksi gowe przekazuje si
natychmiast  do  ksi gowo ci  w  celu  ich  realizacji.  Przetrzymywanie  dokumentów  jest
niedopuszczalne, gdy  powoduje wyst pienie dodatkowych op at (odsetek za zw ok )
w przypadku nieuregulowania nale no ci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybie  winni zostan  obci eni sum  odsetek lub b  w stosunku do nich zastosowane
inne sankcje s bowe wynikaj ce z Kodeksu Pracy.

 Sprawdzenie rachunków pod wzgl dem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:
1) czy poszczególne dowody odpowiadaj  postanowieniom przepisów ustawy

o rachunkowo ci
2) czy dowody s  kompletne, zawieraj  wszystkie wymagane za czniki,
3) czy dowody s  zupe ne, tj. zawieraj  wszystkie dane niezb dne do zobrazowania

czynno ci, dla których udowodnienia maj  s ,
4) czy nie zawieraj  b dów arytmetycznych,
5) w przypadku stwierdzenia, e dowód nie odpowiada w/w  wymogom jest zwracany

do uzupe nienia.
 Dokonanie sprawdzenia winno by  stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie

podpisanie nast puj cej klauzuli:
„Sprawdzono pod wzgl dem formalnym i rachunkowym
dnia.....           podpis ...........”

§ 9

1. Dekretacj  okre la si  ogó  czynno ci zwi zanych z przygotowaniem dowodów do
ksi gowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksi gowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

2.  Dekretacja obejmuje nast puj ce etapy:
1)  segregacja dowodów,
2)  sprawdzenie prawid owo ci dowodów,
3)  w ciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksi gowania czyli uj cia w ksi gach

rachunkowych)

3.  Segregacja dowodów polega na:
1) wy czeniu z ogó u dowodów nap ywaj cych do komórki ksi gowo ci tych

dowodów, które nie podlegaj  ksi gowaniu (np. nie wyra aj  operacji
gospodarczych lub s  ich zapowiedzi ),

2) podziale dowodów ksi gowych wg rachunków bankowych,
3) kontroli kompletno ci dowodów na oznaczony okres .

4. Sprawdzenie prawid owo ci dowodów polega na ustaleniu, czy  s  one podpisane na
dowód skontrolowania pod wzgl dem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
zgodno ci z ustaw  o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowi  podstaw
do zatwierdzenia ich  do wyp aty. Zatwierdzenia do wyp aty dokonuje Kierownik
Jednostki oraz G ówny Ksi gowy.

5. ciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dowodom ksi gowym numerów, pod którymi zostan  one

zaewidencjonowane w ksi gach rachunkowych,



2) w celu uniemo liwienia wielokrotnego ksi gowania tego samego dowodu ka dy
zaksi gowany dowód jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksi gowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by  dowód
zaksi gowany,

4) okre leniu daty pod jak  dowód ma by  zaksi gowany, je eli dowód ma by
zaksi gowany pod inn  dat : ni  data wystawienia przy dowodach w asnych lub data
otrzymania - przy dowodach obcych,

5) W celu zmniejszenia pracoch onno ci dekretacji mo na  stosowa  piecz tki
z odpowiednimi rubrykami.

§ 10

1. Znane s  i stosowane nast puj ce kryteria klasyfikacyjne dowodów:
1) wed ug przeznaczenia :

a) dyspozycyjne, zawieraj ce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyra aj cego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b) wykonawcze, zawieraj ce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
2) wed ug obowi zku rejestrowania w  ewidencji ksi gowej lub nie podlegaj ce

ksi gowaniu;
3) wed ug jednostek wystawiaj cych;

a) asne wystawiane przez jednostk  dokonuj  ksi gowa  na podstawie tych
dowodów,

b) obce wystawiane przez inn  jednostk ,
4) wed ug rodzaju odbiorcy:

a) zewn trzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiaj cej,
b) wewn trzne, wystawiane dla w asnych potrzeb jednostki wystawiaj cej;

5) wed ug podstawy sporz dzania:
a) pierwotne, zwane ród owymi, wystawiane w wyniku bezpo redniego pomiaru,

obserwacji operacji gospodarczych,
b) wtórne, wystawione s  na podstawie dowodów pierwotnych lub danych

ksi gowo ci;
6) wed ug liczby operacji:

a) pojedyncze,
b) zbiorcze.

7) wed ug rodzajów operacji, których dotycz  (np. kosztów inwestycji).

§ 11

1. Dowodami dotycz cymi zakupu towarów, materia ów i us ug oraz rozrachunków
z dostawcami s :

1) umowy (w odniesieniu do materia ów i us ug),
2) orygina  faktury dostawcy,
3) korekty faktur - rachunków,
4) dowody stwierdzaj ce uregulowanie zobowi zania,

2. Umowy
Projekt umowy, sporz dza upowa niony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca
prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedk ada si  j  do kontrasygnaty
Skarbnikowi Gminy.



3. Faktura /rachunek
Faktura /rachunek jest dowodem ksi gowym. Zakupy rzeczowych sk adników
maj tkowych mog  by  udokumentowane wy cznie fakturami - rachunkami dostawców.
Faktura / rachunek obejmuje co najmniej:

1) nazw  i adres jednostki wystawiaj cej,
2) dat  wystawienia i numer kolejny,
3) nazw  i adres odbiorcy,
4) sposób zap aty,
5) wykaz ilo ci, rodzajów i cen zafakturowanych towarów, materia ów i us ug,
6) ogólna sum  nale no ci wyra on  liczbowo i s ownie  ,
7) kwoty potr ce  z okre leniem ich tytu ów (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne

dokonane za odbiorc , przedp aty, potr cenia podatkowe itp.)
8) podpis wystawcy oraz jego piecz  je li si  tak  pos uguje,

Ponadto faktura/rachunek mo e zawiera  dodatkowe dane :
1) termin zap aty, nazw  banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
2) podpisy pracowników wystawiaj cych, sprawdzaj cych i akceptuj cych faktur  -

rachunek,
3) powo anie na cenniki i symbole indeksów,
4) okre lenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatów, kosztów podatkowych

itd.
5) dat  i potwierdzenie przyj cia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wp ywaj ce do stanowisk pracy Urz du Gminy w Jednorozcu winny by
sprawdzone pod wzgl dem merytorycznym przez te stanowiska, nast pnie przekazane do
wydzia u finansowo-bud etowego, do sprawdzenia pod wzgl dem formalno - rachunkowym.
W przypadku gdy orygina  faktury/ rachunku uleg  zagubieniu b  zniszczeniu wydany
w jego miejsce duplikat ma by  opatrzony s owem „DUPLIKAT” i dat  jego ponownego
wystawienia. Taki dokument nie mo e ju  s  jako podstawa odliczenia podatku VAT.

4.  Korekty faktur
Dowodami, na podstawie których ewidencjonuje si  sprostowanie pierwotnej sumy
faktury - rachunku s  odpowiednie faktury / rachunki koryguj ce i uznane przez
jednostk  orygina y faktur- rachunki dostawców. Faktury - rachunki w asne sporz dza
pracownik samodzielne na stanowisku na podstawie reklamacji na druku powszechnie
stosowanym zewn trznym w dwóch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) orygina  dla dostawcy ,
2) pierwsza kopia dla komórki finansowo-ksi gowej (zostaje do czona do w asnej

faktury - rachunku).

5. Dowodami stwierdzaj cymi uregulowanie zobowi zania s  w szczególno ci wyci gi
bankowe podaj ce sumy zrealizowanych wydatków, za czone do wyci gów kopie
przelewów bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracowników z sum pobranych na
zakupy z do czonymi dowodami stwierdzaj cymi poniesione wydatki.

§ 12

1.  Dowody bankowe stanowi :
1) dowód wp aty,
2) polecenie przelewu,



3) czeki,
4) wyci gi z rachunków bankowych,
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu w asne i obce.

2. Dowód wp aty
Wszelkie wp aty na rachunek w asny lub obcy do banku dokonywane s  przy pomocy
specjalnych druków "Dowód wp aty". Dowód wp aty wype nia kasjer w dwóch
egzemplarzach. Dowód wp aty ujmowany jest w raporcie kasowym.

3. Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu
W jednostce  stosowany jest elektroniczny system dokonywania przelewów wyp at za
po rednictwem specjalnego oprogramowania „HomeNet” przy zastosowaniu elektronicznego
podpisu przez upowa nione osoby tj. Wójta i Skarbnika Gminy lub upowa nione do tego
osoby.
Podstaw  do wystawienia polecenia przelewu jest  dowodów spe niaj cy powy ej
przedstawione warunki. Dokument polecenia przelewu mo e by  tak e wystawiony w formie
papierowej, który wstawia upowa niony pracownik w dwóch egzemplarzach i po podpisaniu
przez upowa nione osoby sk ada si  w banku.
Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyci giem bankowym ostatni
egzemplarz  przelewu.

4. Czeki
Czeki gotówkowe winny by  wystawiane przez upowa nionego pracownika ksi gowo ci
w jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowa nione odpowiednimi
pe nomocnictwami z onym w banku obs uguj cym rachunek bankowy. Czeki
wystawia upowa niony pracownik ksi gowo ci na podstawie zatwierdzonych dowodów
ród owych po uprzednim sporz dzeniu dowodu PK zawieraj cym wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymuj ca czek do realizacji winna pokwitowa  jego odbiór na grzbiecie
ksi eczki czekowej. Po otrzymaniu wyci gu bankowego suma podj ta czekiem,
wynikaj ca z tego wyci gu podlega sprawdzeniu porównawczemu z kwot  uj
w raporcie kasowym.

5.  Wyci gi z rachunków bankowych
Otrzymane z banku wyci gi z rachunków bankowych winny by  sprawdzone przez
upowa nione osoby, a je eli zostan  stwierdzone niezgodno ci, nale y je uzgodni
z oddzia em banku obs uguj cym rachunek bankowy.

6. Dopuszcza si  mo liwo  wprowadzenia komputerowego systemu rozlicze  z bankiem
zgodnie z procedurami i zasadami okre lonymi przez bank.

§ 13

1. Podstawowym dowodem stwierdzaj cym wyp at  wynagrodze  osobowych jest lista p ac.

2. Podstawowymi ród ami do sporz dzania listy p ac s :
1) umowa o prac  ,
2) zmiana umowy o prac ,
3) rozwi zanie umowy o prac ,
4) wnioski premiowe,
5) i inne.



§ 14

1. Listy p ac sporz dza  pracownik w referacie finansów i bud etu do 27 dnia miesi ca,
je eli jest to dzie  wolny od pracy, to pracownik przygotowuje list  p ac do najbli szego
dnia roboczego poprzedzaj cego dzie  27 danego miesi ca, w jednym egzemplarzu na
podstawie odpowiednio sporz dzonych   i sprawdzonych dowodów ród owych.

2. Listy p ac powinny zawiera  co najmniej nast puj ce dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) czn  sum  do wyp aty,
3) nazwisko i imi  pracownika,
4) sum  nale nego ka demu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na

poszczególne sk adniki wynagrodzenia,
5) sum  wynagrodze  netto,
6) sum  potr ce  z podzia em na poszczególne tytu y,
7) sum  ewentualnych dodatków przej ciowych i sta ych,
8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data).

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach p ac dopuszczalne jest dokonywanie nast puj cych
potr ce :

1) nale no ci egzekucyjnych na podstawie nakazów egzekucyjnych,
2) nale no ci publicznoprawne,
3) inne potr cenia mog  by  dokonywane wy cznie za wyra on  na pi mie zgod

pracownika.

4. Listy p ac nie mog  zawiera adnych poprawek.

5. Listy p ac powinny by  podpisane przez:
1) osob  sporz dzaj ,
2) osob  sprawdzaj ,
3) Skarbnika Gminy  lub pracownika upowa nionego przez Skarbnika Gminy,
4) Wójta  lub pracownika upowa nionego przez Wójta.

6. Wyp ata wynagrodzenia nast puje 27 dnia ka dego miesi ca, je eli jest to dzie  wolny to
wynagrodzenia wyp aca si  na jeden dzie  przed dniem wolnym,  poprzez wyp at
w kasie oraz przelewy na rachunki bankowe pracowników.

7. Po zako czeniu rozlicze  zwi zanych z wyp at , listy p ac s  wpinane do skoroszytów,
zestawienie list p ac sporz dza si  na zestawieniu list, które s  do ksi gowo ci
syntetycznej i analitycznej.

8. Wszystkie naliczone potr cenia z p ac odprowadzane s  na w ciwe rachunki bankowe
za pomoc  polece  przelewów sporz dzonych przez pracowników ksi gowo ci.

§ 15

Szczegó owe wytyczne w sprawie obliczania sk adek i zasi ków z tytu u ubezpiecze
spo ecznych oraz ich udokumentowania zawarte s  w instrukcjach i zarz dzeniach ZUS-u.



§ 16

1. Dany sk adnik maj tku powinien spe ni  nast puj ce  warunki, aby móg  by  zaliczony
do rodków trwa ych:

1) by  kompletny i zdatny do u ytku w momencie przyj cia do u ytkowania
2) przewidywany okres u ytkowania jest d szy ni  jeden rok
3)  przyj ty w najem, dzier aw , leasing i jednostka ma prawo dokonywa  od nich

odpisów amortyzacyjnych
4) przeznaczony na w asne potrzeby jednostki lub do oddania w u ywanie .

2. Do udokumentowania  ruchu rodków  trwa ych s   nast puj ce dowody ksi gowe:
1) OT  „ przyj cie rodka trwa ego ”
2) PT  protokó   przekazania – przyj cia rodka trwa ego
3) LT „likwidacja rodka trwa ego”

3. 1) OT „ przyj cie rodka trwa ego” s y do udokumentowania przyj cia rodka
trwa ego do u ytkowania z inwestycji. Wystawiany jest przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodark rodkami,
Sporz dza si  go na podstawie:

a) w przypadku zakupu rodka trwa ego nie wymagaj cego monta u – faktury
dostawy, protoko u odbioru technicznego,

b) w przypadku  zakupu rodka trwa ego wymagaj cego monta u – oprócz dowodów
wymiennych w pkt. 1, równie  faktury wykonawców monta u,

c) w przypadku  przyj cia rodka  trwa ego z inwestycji – protoko u odbioru
technicznego lub ko cowego odbioru robót i faktury za nadzór nad inwestycj ,

d) w przypadku ujawnienia rodka trwa ego podczas inwentaryzacji – protoko u ró nic
     inwentaryzacyjnych zgodnie z  decyzj   komisji inwentaryzacyjnej.

 Dowód OT powinien zawiera :
a) dat  przyj cia do u ytkowania,
b) symbol klasyfikacji rodków trwa ych oraz numer inwentarzowy,
c) nazw rodka trwa ego
d) miejsce u ytkowania rodka trwa ego,
e) warto  pocz tkow
f) sposób uj cia dowodu OT w ksi gach rachunkowych, (dekretacja wpisana  przez

upowa nionego pracownika wydzia u finansowo-bud etowego).
4) Sporz dzony dowód OT podpisuje osoba , która  dany rodek przyj a do u ytkowania
     Skontrolowany dowód OT podlega  zatwierdzeniu  przez Wójta.

4. 1) Dowód PT „protokó  przyj cia – przekazania rodka trwa ego” s y do
udokumentowania nieodp atnego przekazania rodka  trwa ego innej jednostce.
Nieodp atne przekazanie rodka trwa ego nast puje na podstawie decyzji Wójta.
2) Dowód ten zawiera co najmniej:

a) nazw rodka   trwa ego  jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji rodków
trwa ych

b) warto  pocz tkow  i wysoko   dotychczasowego  umorzenia
c) nazw  i adres  jednostki  przekazuj cej i przyjmuj cej rodek oraz podpisy  osób

reprezentuj cych te jednostki

5.   1)  Likwidacja rodka trwa ego nast puje na  skutek zu ycia, zniszczenia, niedoboru lub
            sprzeda y.

2) Do udokumentowania likwidacji rodka trwa ego s y dowód   LT  „likwidacja rodka
trwa ego”.



Dowód LT powinien zawiera :
a) dat  dowodu
b) nazw rodka trwa ego i jego numer inwentarzowy
c) warto  pocz tkow  i jego dotychczasowe  umorzenie
d) orzeczenie komisji  likwidacyjnej (okre lenie przyczyn likwidacji)
e) sk ad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cz onków

3) Za cznikami do  LT mog  by :
a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
b) protokó  fizycznej likwidacji
c) faktura  w przypadku sprzeda y

Sprawdzony stanowi podstaw  do wyksi gowania  rodka trwa ego z ewidencji
syntetycznej i analitycznej.

6. Dowodami stanowi cymi podstaw  do zaewidencjonowania operacji dotycz cych
inwestycji s :

1) faktury  zewn trzne dostawców oraz wykonawców,
2)   dowody wydania materia ów,

7. Ewidencja analityczna rzeczowych sk adników maj tku prowadzona jest w ksi gach
inwentarzowych zgodnie z obowi zuj cymi przepisami wg okre lonych grup przez
upowa nionego pracownika.

§ 17

1. Pod poj ciem materia ów nale y rozumie  przedmioty pracy zu ywane jednorazowo
i ca kowicie po wydaniu ich do zu ycia. Zakupów materia ów dokonuje si  do
bezpo redniego zu ycia. Dowodem przyj cia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na
rachunku lub fakturze przez pracownika, który pobra  materia .

Cz  3. Zasady obrotu mieniem Gminy

§ 18

1. Pod poj ciem mienia nale y rozumie  w asno  i inne prawa maj tkowe nabyte przez
Gmin   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 –„ rodki trwa e” firmy SPUTNIK Software oraz
w formie rejestru dzia ek prowadzonego przez wydzia  merytorycznie odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji gruntów zgodnie z obowi zuj cymi przepisami wg okre lonych
grup.



Cz  4. Sposób i zasady wype niania formularzy
i druków kasowych

§ 19

1. Czek gotówkowy jest drukiem cis ego zarachowania. Ewidencjonuje si  go po pobraniu
z banku. Wype niany jest zgodnie z obowi zuj  w tym zakresie instrukcj  bankow .
Prawid owo wype niony czek podpisany jest przez osoby do tego upowa nione,
posiadaj ce z ony wzór podpisu w banku. Na czeku nie s  dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skre lenia, wymazywania. W przypadku pomy ki w jego wype nianiu,
blankiet danego czeku nale y anulowa . Osoba dokonuj ca anulowania powinna
zamie ci  dat  i swój podpis.

3. Dowód wp aty KP - "kasa przyjmie" jest drukiem cis ego zarachowania,
ewidencjonowanym niezw ocznie po jego wystawieniu i przechowywanym w kasie.
Wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z których jeden (orygina ) jest
wr czany wp acaj cemu jako dowód wp aty, kopia do czona jest do raportu kasowego,
za  trzeci pozostanie w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomy ki,
nale y wszystkie egzemplarze anulowa . Przyjmuje si  tak e wystawianie dowodów KP
przy pomocy programu komputerowego.

4. Dowód wyp aty KW - "Kasa wyp aci" jest znormalizowanym drukiem cis ego
zarachowania. Wystawiany jest przez upowa nionego pracownika ksi gowo ci jako
dowód zast pczy, w przypadku np. nie podj tych p ac lub innych nale no ci, do których
zosta  zastosowany dowód ród owy, zatwierdzony przez upowa nione osoby. Dowód
podpisuje osoba wystawiaj ca w dwóch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer
jako osoba wyp acaj ca oraz osoba, która nale no  pobiera. Orygina  zast pczego
dowodu KW za cza si  do raportu kasowego. Przyjmuje si  tak e wystawianie
dowodów KW przy pomocy programu komputerowego.

5. Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem cis ego zarachowania. Wype niany jest
przez kasjera w porz dku chronologicznym tzn. w takiej kolejno ci, w jakiej nast puj
wp aty i wyp aty. Dokonywane operacje kasowe s  na bie co nanoszone.

       Raport kasowy jest sporz dzany jest na koniec ka dego dnia. W sytuacji braku
mo liwo ci odprowadzenia gotówki do banku (bank nieczynny, awaria systemu
bankowego) raport sporz dzany jest z kilku dni cznie, z tym jednak, e zawsze musi
by  sporz dzony z dat  ostatniego dnia miesi ca. Mo na prowadzi  kilka raportów
kasowych odr bnie (dla ka dego rachunku bankowego) w celu u atwienia i przejrzysto ci
dokonywanych operacji kasowych. Niezako czone pozycje raportu kasowego winny by
zakre lone oraz zaopatrzone naniesionym w sposób w ciwy saldem z poprzedniego
raportu oraz saldem na dzie  nast pny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrze
przy jego wype nieniu. Zamkni ty raport podpisuje kasjer i orygina  przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru osobom do tego upowa nionym wraz z za cznikami. Kopia
raportu kasowego zostaje w dokumentacji kasowej. Przyjmuje si  tak e sporz dzanie
raportów  kasowych przy pomocy programu komputerowego.



Cz  5. Terminarz wp ywu dowodów ksi gowych
do ksi gowo ci

§ 20
Dowody ksi gowe do realizacji przez jednostk  nale y sk ada  w ksi gowo ci w terminie
umo liwiaj cym ich w ciwe rozliczenie.
1. Polecenia  wyjazdu s bowego

1) polecenie wyjazdu s bowego – podró  krajowa
Podró  krajow  jest wykonywanie zadania okre lonego przez pracodawc  poza
miejscowo ci , w której znajduje si  sta e miejsce pracy pracownika, w terminie i
miejscu okre lonych w poleceniu wyjazdu s bowego.
Polecenie wyjazdu s bowego - wystawia pracownik kadr, a podpisuje Wójt lub
Sekretarz (w przypadku Wójta - Przewodnicz cy Rady Gminy), który okre la:

a) termin i miejsce podró y s bowej
b) miejsce rozpocz cia i zako czenia podró y s bowej w przypadku gdy nie jest to

- miejsce pracy pracownika
c) cel podró y s bowej rodzaj rodka lokomocji jakim pracownik mo e

podró owa ,

W przypadku gdy pracownik chce podró owa  innym rodkiem lokomocji ni  oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta  odnotowany na poleceniu .
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdów s bowych pod kolejnym
numerem, który jest jednocze nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczególnienia,
o których by a mowa wy ej. Zwrot kosztów podró y radnym gminy nast puje na podstawie
polecenia wyjazdu s bowego.

W przypadku gdy radny chce podró owa  innym rodkiem lokomocji ni  oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi  zosta  odnotowany na poleceniu .
Polecenie wyjazdu jest wpisane do  ewidencji wyjazdów pod kolejnym numerem , który jest
jednocze nie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczególnienia, o których by a mowa wy ej.

2) polecenie wyjazdu s bowego poza granicami kraju
Podró  s bow  odbywan  poza granicami kraju zwan  dalej „podró  s bow
jest wykonanie zadania w terminie i w pa stwie okre lonym przez pracodawc .
Polecenie wyjazdu s bowego wystawia pracownik kadr, a podpisuje Wójt lub
Sekretarz, który okre la:
- termin i miejsce podró y s bowej
- miejsce rozpocz cia i zako czenia podró y s bowej
- rodzaj rodka lokomocji
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si  przy podró y s bowej
odbywanej rodkami lokomocji:
- dowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granic   do chwili

przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granic  z ostatniego lotniska w

kraju do chwili l dowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w
kraju

- morskiej -  od  chwili  wyj cia  statku  (promu)  z  portu  polskiego  do  chwili  wej cia
statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.



Dopuszcza si  sk adanie o wiadcze  przez pracownika w sprawie odbycia podró y s bowej
w miejsce potwierdzenia w formie piecz tki i daty oraz podpisu osoby potwierdzaj cej.
2. Pracownicy dla celów s bowych mog  u ywa  samochody osobowe, motocykle

motorowery nie b ce w asno ci  pracodawcy, a u ywane dla potrzeb ich dzia ania.
Podstaw  zwrotu kosztów jest umowa cywilnoprawna zawarta mi dzy pracodawc
a pracownikiem dotycz ca u ywania pojazdu dla celów s bowych :

- jazdy lokalne - pisemne o wiadczenie pracownika o u ywaniu pojazdów dla celów
bowych w danym miesi cu,

- jazdy zamiejscowe (podró e s bowe) polecenie wyjazdu s bowego .

§ 21
Na koniec ka dego miesi ca sporz dza si  zestawienie obrotów i sald kont syntetycznych,
a kont analitycznych na koniec roku.

Cz  6. Ewidencja i kontrola druków cis ego
zarachowania

§ 22

1. Druki cis ego zarachowania s  to formularze powszechnego u ytku, w zakresie których
obowi zuje specjalna ewidencja maj ca zapobiega  ewentualnym nadu yciom,
wynikaj cym z ich stosowania.

2. Druki cis ego zarachowania podlegaj  oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj  druków cis ego zarachowania prowadzi si
w specjalnie do tego za onej ksi dze. W ksi dze tej rejestruje si  pod odpowiedni  dat
liczb  i numery przyj tych i wydanych oraz zwróconych formularzy i wprowadza si
ka dorazowo stan poszczególnych druków cis ego zarachowania.

§ 23

1. Do druków cis ego zarachowania zalicza si  formularze, w stosunku do których
wskazana jest wzmo ona kontrola. W Urz dzie Gminy w Jednoro cu do druków cis ego
zarachowania zalicza si :

1) czeki gotówkowe,
2) arkusze spisu z natury,
3) kwitariusze przychodowe K-103,
4) bloczki op aty targowej.

2.  Ewidencja druków cis ego zarachowania polega na:
1) przyj ciu druków niezw ocznie po ich otrzymaniu,
2) bie cym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu druków w ksi dze druków

cis ego zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym druków nie posiadaj cych serii i numerów

nadanych przez drukarni

3.  Pracownikiem odpowiedzialnym za prawid ow  gospodark , ewidencj  i zabezpieczenie
druków cis ego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.



Jednostka jest zobowi zana umo liwi  pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodark
drukami cis ego zarachowania nale yte przechowywanie tych druków w sposób
zabezpieczaj cy przed zniszczeniem i kradzie .

§ 24

1. W przypadku druków broszurowych (w blokach nale y dodatkowo na ok adce ka dego
bloku odnotowa  (dotyczy równie  druków posiadaj cych serie i numery nadane
w drukarni) :
a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr..... do nr ......

2.  Niedopuszczalne jest wydawanie do u ytku druków cis ego zarachowania nie uj tych
w ewidencji oraz nie posiadaj cych wszystkich wymienionych wy ej oznacze .

§ 25

1. Ewidencj  wszystkich druków cis ego zarachowania nale y prowadzi  odr bnie dla
ka dego rodzaju bloku w ksi dze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nale y wpisa  :
Ksi ga zawiera ....... stron, s ownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych a nast pnie zaopatrzy  w podpis osoby upowa nionej, tj. Skarbnika,
Wójta lub osób przez nich upowa nionych.

Zapisy w ksi dze druków cis ego zarachowania powinny by  dokonywane czytelnie
atramentem lub d ugopisem. Omy kowy zapis nale y poprawi  w sposób ustalony dla
poprawienia b dów w dowodach ksi gowych.

2. Druki cis ego  zarachowania, ksi gi ewidencyjne, protoko y przyj cia i ocechowania oraz
wszelk  dokumentacj  dotycz  gospodarki drukami cis ego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.)  nale y przechowywa  przez okres 5 lat. Dotyczy to
tak e druków anulowanych.

3. dnie wype nione druki powinny by  anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano".
Anulowane druki, o ile s  broszurowane nale y pozostawi  w bloku, a lu ne druki nale y
przechowywa  w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 26

1. Druki cis ego zarachowania powinny by  inwentaryzowane nie rzadziej ni  raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna, powo ywana zarz dzeniem Wójta, jest obowi zana ustali
stan faktyczny druków cis ego zarachowania w sk adowaniu oraz u osób dokonuj cych
operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nale y poda  rodzaje,
serie i numery druków oraz wymieni  ich liczb .



§ 27

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki cis ego zarachowania
podlegaj  przekazaniu cznie ze sk adnikami maj tkowymi. Okoliczno  przekazania
(przej cia) druków cis ego zarachowania musi by  zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

2. W przypadku zagini cia (zgubienia lub kradzie y) druków cis ego zarachowania nale y
niezw ocznie przeprowadzi  inwentaryzacj  druków  i ustali  liczb  i cechy (numery,
serie, rodzaje piecz ci) zaginionych druków.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zagini cia druków cis ego zarachowania nale y:
a) sporz dzi  protokó  zagini cia,
b) w przypadku zagini cia czeków powiadomi  niezw ocznie bank finansuj cy który

czeki wyda ,
c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przest pstwa, zawiadomi

policj

4. Wszystkie zawiadomienia o zagini ciu druków cis ego zarachowania powinny zawiera
nast puj ce dane:
a) liczb  zaginionych druków lu nych, wzgl dnie bloków, z podaniem ilo ci

egzemplarzy
w ka dym komplecie druków,

b) dok adne okre lenie zaginionego druku,
c) dat  zagini cia druków,
d) okoliczno ci zagini cia druków,
e) miejsce zagini cia druków,
f) nazw  i dok adny adres (miejscowo , ulica, nr domu) jednostki ewidencjonuj cej

druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia druków cis ego zarachowania nale y sporz dzi
protokó , który powinien by  przechowywany w aktach prowadzonych przez osob
odpowiedzialn  za gospodark  drukami cis ego zarachowania.

Cz  7. Sprawozdawczo

§ 28

1. Do sporz dzania i przekazania sprawozda  jednostkowych obowi zani s  kierownicy
jednostek organizacyjnych, natomiast sprawozda  zbiorczych Wójt.

2. Sprawozdawczo  bud etowa obejmuje usystematyzowany zbiór sprawozda
finansowych i bud etowych, sporz dzanych cyklicznie i wed ug jednolitych zasad,
dostarcza danych niezb dnych do zarz dzania finansami publicznymi, w tym danych
niezb dnych do analizy i kontroli bud etu w toku jego wykonywania i po zako czeniu
roku bud etowego.



3. Prawid owo sporz dzona sprawozdawczo  bud etowa umo liwia:
1) sprawowanie przez organ stanowi cy i jego komisje kontroli dzia alno ci Urz du

i samorz dowych jednostek organizacyjnych,
2) prawid owe wykonywanie bud etu przez Wójta,
3) wykonywanie przez kierownika jednostki  zada  zwi zanych z kontrol  finansow  .

4. 1) Znaczenie sprawozdawczo ci bud etowej i finansowej w systemie finansów
publicznych wymaga wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze
stanem faktycznym i prawid owego sporz dzenia sprawozda  finansowych. Obowi zek
prowadzenia ewidencji w sposób prawid owy, w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego
przedstawienia sytuacji maj tkowej i finansowej jednostki, w tym zachowania zgodno ci
danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowo ci. Wymóg zgodno ci danych
sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawow  przes ank  realizacji
zasady jawno ci i przejrzysto ci finansów publicznych.
2) Wymóg zgodno ci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, tak e
z przepisów ustawy o dochodach jednostek samorz du terytorialnego.
3) Ewidencja wykonywania bud etu musi by  równie  prowadzona w sposób
umo liwiaj cy ustalenie wielko ci dochodów i wydatków w poszczególnych podzia kach
klasyfikacji bud etowej.

5. Zgodnie ze szczególn  zasad  okre lon  w  ustawie o finansach publicznych dochody
i wydatki b  ujmowane w terminie ich zap aty, niezale nie od rocznego bud etu,
którego dotycz (zasada kasowa bud etu).

6. W zwi zku z odst pstwem od zasady ogólnej, przewidzianej w ustawie o rachunkowo ci,
zgodnie z któr  w ksi gach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nale y uj
wszystkie osi gni te, przypadaj ce na jej rzecz przychody i obci aj ce j  koszty
zwi zane z tymi przychodami dotycz ce danego roku obrotowego, niezale nie od terminu
ich zap aty - ewidencja wykonywania bud etu wymaga uj cia wszystkich etapów
rozlicze  poprzedzaj cych p atno  dochodów i wydatków, a w zakresie wydatków -
tak e zaanga owania rodków

§ 29

1. Zasady sporz dzania sprawozda  bud etowych i finansowych wynikaj  z zasad ogólnych
rachunkowo ci i szczególnych zasad rachunkowo ci bud etowej.
Z nadrz dnej zasady prawid owej rachunkowo ci - zasady wiernego obrazu - wynikaj
obowi zki:

1) uj cia wszystkich procesów dotycz cych danego okresu sprawozdawczego,
2) dokonywania zapisów w ksi gach rachunkowych na podstawie rzetelnych,

kompletnych i sprawdzonych dowodów ksi gowych,
3) dokonywania zapisów w kolejno ci chronologicznej, w przypadku

systematycznym wed ug kryteriów klasyfikacji umo liwiaj cych sporz dzenie
obowi zuj cych jednostk  sprawozda  finansowych oraz dokonywanie rozlicze
finansowych,

4) zapewnienia kontroli kompletno ci i aktualno ci danych, w tym dokonania
uzgodnie  zapisów kont ksi gi g ównej z kontami ksi g pomocniczych przed
sporz dzeniem zestawie  obrotów i sald,

5) dokonywania zapisów w sposób trwa y,
6) sporz dzania sprawozda  w walucie polskiej.



2. Ze szczególnych zasad rachunkowo ci i sporz dzenia sprawozda  z przebiegu procesów
finansów publicznych - okre lonych w ustawie o finansach publicznych - wynikaj
obowi zki:

1) klasyfikowania dochodów (przychodów) i wydatków publicznych wed ug
dzia ów, rozdzia ów i paragrafów, a przychodów i rozchodów bud etu wed ug
paragrafów obowi zuj cej klasyfikacji bud etowej

2) ujmowania dochodów i wydatków w terminie ich zap aty,
3) ujmowania wszystkich etapów rozlicze  poprzedzaj cych p atno  dochodów

(nale no ci,  potr cenia,  zaleg ci,  nadp aty,  skutki  ulg,  wp ywy  w  drodze)  i
wydatków (zobowi zania, w tym zobowi zania wymagalne, zaanga owanie
rodków, wydatki niewygasaj ce),

4) naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych p atno ci oraz
przeszacowania warto ci aktywów i pasywów dewizowych wed ug bie cych
kursów walutowych - nie pó niej ni  na koniec ka dego kwarta u.

3. Zasady ogólne sporz dzania sprawozda  bud etowych, dotycz  obowi zku:
1) sporz dzania i przekazywania okre lonych sprawozda  jednostkowych, cznych

i zbiorczych w ustalonych terminach,
2) wykazywania planu w kwotach wynikaj cych z planu finansowego jednostki po

uwzgl dnieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
3) wykazywania wykonania narastaj co od pocz tku roku do ko ca okresu

sprawozdawczego, w tym dla sprawozda  dotycz cych d ugu publicznego wed ug
stanu na okre lony dzie ,

4) sporz dzania sprawozda  rzetelnie i prawid owo pod wzgl dem merytorycznym i
formalno - rachunkowym,

5) sprawozdania przez jednostki otrzymuj ce sprawozdania ich poprawno ci
formalno-rachunkowej,

6) usuni cia nieprawid owo ci ze sprawozda  jednostkowych przed w czeniem
danych do sprawozda  zbiorczych.

§ 30

1. Informatyczny system sprawozdawczo ci bud etowej Bestia umo liwia jednostkom
samorz du terytorialnego:

1) wprowadzanie danych w uk adzie formularzy sprawozdawczych,
2) dokonanie niezb dnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji

z obowi zuj  klasyfikacj  bud etow ,
3) wysy  danych drog  elektroniczn ,
4) wydruk sprawozda  w formie okre lonej w rozporz dzeniu.

2. Zapewniaj c zgodno  drukowanych sprawozda  w formie dokumentu ze
sprawozdaniami w formie elektronicznej, system „Bestia” umo liwia jednostkom
przekazywanie i archiwizacj  danych, a odbiorcom sprawozda  - odczyt danych
i generowanie plików zbiorczych.

§ 31

1. Przepisy prawne nak adaj  obowi zek sporz dzania sprawozda : miesi cznych,
kwartalnych, pó rocznych i rocznych, w tym obowi zek sporz dzania sprawozda
jednostkowych i sporz dzanych na ich podstawie sprawozda  zbiorczych.



2. Obowi zki przekazywania sprawozda  bud etowych zewn trznym odbiorcom okre lono
w okresach kwartalnych.

Cz  8. Archiwizacja

§ 32

Dokumenty nale y przechowywa  w sposób zapewniaj cy ich nienaruszalno
i atwo  odszukania. Dowody ksi gowe oznacza si :
a) nazw  jednostki do której nale
b) znakiem wskazuj cym rodzaj grupy tematycznej zbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

- symbol A oznacza materia y archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczb  lat przechowywania oznaczon  cyfr  arabsk  oznacza

dokumentacj  któr  po up ywie czasu przechowywania przekazuje si  na makulatur
d) okre leniem roku obrotowego i miesi ca, którego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostatnim nr dowodów ksi gowych itp. lub innym oznaczeniem cz ci zbioru

pozwalaj cym stwierdzi  jego kompletno

§ 33

1. Przy prowadzeniu ksi g rachunkowych przy u yciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu rodków ochrony zewn trznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorów danych zapisanych na no nikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwa ci zapisu informacji systemu rachunkowo ci, przez
czas nie krótszy od wymaganego do przechowywania ksi g rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programów komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowo ci przez stosowanie odpowiednich rozwi za  programowych
i organizacyjnych, chroni cych przed nieupowa nionym dost pem lub zniszczeniem.

2. Je eli jednak system ochrony zbiorów danych rachunkowo ci, utrwalonych na no nikach
komputerowych, nie spe nia wymaga  okre lonych w ust. 1, zapisy te powinny by
wydrukowane w terminach nie pó niejszych ni  na koniec roku obrotowego.

§ 34

1. Dowody ksi gowe przechowuje si  w siedzibie urz du w oryginalnej postaci,
w ustalonym porz dku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksi g rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposób  pozwalaj cych na ich atwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodów ksi gowych oznacza si  okre leniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem ko cowych lat i ko cowych numerów w zbiorze.



 Za cznik nr 7
do zarz dzenia Nr 43/09
Wójta Gminy Jednoro ec
z dnia 1 czerwca 2009 roku

 Instrukcja
dotycz ca gospodarki kasowej w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

I Cz  ogólna
§ 1

1. Przez u yte w instrukcji okre lenia rozumie si :
1) rodki pieni ne-banknoty i monety oraz jednostki pieni ne krajowe i zagraniczne,
2) kas  – kas  Urz du Gminy w Jednoro cu,
3) OPS –O rodek Pomocy Spo ecznej w Jednoro cu,
4) GZO- Gminny Zespó  O wiaty w Jednoro cu,
5) GZKiS - Gminny Zespó  Kultury i Sportu w Jednoro cu,
6) GZUK – Gminny Zespó  Us ug Komunalnych w Jednoro cu,
7) Bibliotek  – Gminn  Bibliotek  Publiczn  w Jednoro cu i Filie w Olszewce i

Parciakach,
8) Urz d – Urz d Gminy w Jednoro cu,
9) Liceum – Liceum Ogólnokszta ce w Jednoro cu,

2. yte okre lenia „Skarbnik Gminy” oznacza tak e g ówny ksi gowy, a u ycie okre lenia
„G ówny Ksi gowy – Skarbnik Gminy” okre la sytuacj , je eli skarbnik pe ni
jednocze nie funkcj  g ównego ksi gowego.

3. ycie s ów „kierownik jednostki” oznacza tak e Wójta, Dyrektora GZUK, GZO i
GZKiS, Kierownika OPS i Dyrektora Biblioteki.

4. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urz dzie Gminy w Jednoro cu.
5. Kasa prowadzi obs ug  kasow  dla Urz du, Biblioteki, GZUK, OPS i GZO, GZKiS  i

Liceum Ogólnokszta cego w Jednoro cu.

II Cz  szczegó owa
§ 2

Pomieszczenie i ochrona kasy oraz funkcja kasjera

1. Warto ci pieni ne musz  by  przechowywane w warunkach zapewniaj cych nale yt
ochron  przed zniszczeniem, utrat  lub zagarni ciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotówki powinno by  wydzielone. Okna
pomieszczenia kasy powinny by  okratowane. Drzwi wej ciowe powinny by  metalowe
zamykane na dwa zamki. W pomieszczeniu kasy winno by  zainstalowane urz dzenie
alarmowe. Okratowanie powinno by  tak zainstalowane, aby uniemo liwia o wej cie
jakiejkolwiek osoby do wn trza kasy.



3. Za zabezpieczenie nale ytej ochrony warto ci pieni nych w czasie przechowywania
i transportu odpowiada kierownik jednostki, który zawiadamia na pi mie pracowników
wykonuj cych czynno ci j.w. o ich obowi zkach.

4. Kasjerem mo e by  osoba o minimum rednim wykszta ceniu, maj ca nienagann  opini ,
nie karana, maj ca pe  zdolno  do czynno ci prawnych.

5. Kasjer zobowi zany jest do podpisania o wiadczenia o przyj ciu odpowiedzialno ci
materialnej za powierzone mienie oraz znajomo ci przepisów w zakresie gospodarki
kasowej.

6. Osoba zast puj ca kasjera w razie jego nieobecno ci winna spe nia  te same warunki co
kasjer, w zakresie czynno ci powinno okre li  si  powy sze zast pstwo.

7. Przej cie kasy mo e nast pi  jedynie protokolarnie w obecno ci Skarbnika gminy lub
osoby przez niego upowa nionej.
Kasjer w dowód przej cia odpowiedzialno ci materialnej sk ada deklaracj
odpowiedzialno ci za powierzone mienie oraz o znajomo ci przepisów w tym wzgl dzie
obowi zuj cych. Kasjer powinien posiada  wykaz osób upowa nionych do dysponowania
gotówk  i zatwierdzania dowodów ksi gowych oraz wzory ich podpisów.

8. Kasjer ponosi odpowiedzialno  za codzienne, dok adne zamykanie pomieszcze
kasowych oraz kasy pancernej. Otwieraj c pomieszczenie kasowe sprawdza zamki czy nie
zosta y naruszone.

9. W razie stwierdzenia naruszenia zamków zg asza ten fakt skarbnikowi gminy
i kierownikowi jednostki. Dokonuje protokolarnego, komisyjnego sprawdzenia stanu
gotówki i innych warto ci przechowywanych w kasie, a kierownik jednostki zawiadamia
organy cigania.

8. Warto ci pieni ne powinny by  przechowywane w warunkach zapewniaj cych nale yt
     ochron :
- kaseta stalowa lub kasa pancerna.

§ 3

Gospodarka kasowa

1. Wszystkie obroty gotówkowe powinny by  udokumentowane dowodami kasowymi.
Wyp aty gotówki w asnymi dowodami kasowymi.

2. Wyp aty gotówki z kasy dokonuje si  na podstawie ród owych dowodów kasowych
uzasadniaj cych wyp at :
- dowodów wp aty na w asne rachunki bankowe potwierdzone stemplem banku na

dowodzie wp aty,
- faktur / rachunków,
- list wyp at dotycz cych wynagrodze , sta ych wiadcze  pieni nych, premii, nagród oraz

zbiorczych zestawie  wyp at sporz dzonych na podstawie rejestru nie podj tych p ac,
- asnych ród owych dowodów kasowych,



- innych dowodów wyp aty / np. polecenia s bowych wyjazdów/

Na pokrycie wydatków nie mog  by  wykorzystane wp ywy gotówki

3. Kasjer po otrzymaniu ród owego dowodu kasowego jest zobowi zany sprawdzi , czy s
na nim podpisy osób sprawdzaj cych dokumenty pod wzgl dem merytorycznym
i formalno - rachunkowym, podpisy kierownika urz du i skarbnika gminy lub osób przez
nich upowa nionych.

4. W kasie mo e by  ustalony zapas gotówki na bie ce wydatki tzw. pogotowie kasowe,
przez kierownika jednostki w kwocie 2.000,00 z  – bior c pod uwag  warunki
zabezpieczenia gotówki i mo liwo ci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.
Kasa mo e mie  tak e:

- gotówk  podj  z rachunku bankowego na pokrycie okre lonych wydatków,
- gotówk  pochodz  z bie cych wp ywów do kasy.

5. Pokwitowanie przyj cia do kasy urz du gotówki, wp acaj cy otrzymuje w oryginale.

6. Dla ka dego rodzaju podatku lub op aty sporz dza si  oddzielne pokwitowanie wp aty
wniesionej przez podatnika.

7. W dowodach kasowych nie mo na dokonywa adnych poprawek kwot wp at lub wyp at
gotówki wyra onych cyframi i s ownie. B dy w zakresie wystawionych dowodów wp aty
gotówki poprawia si  przez anulowanie b dnego dowodu i wystawienie nowego
poprawnego.

8. Wyp acaj cym (kasjerem) wynagrodzenia w Urz dzie Gminy mo e by  osoba, która na
pi mie zosta a wyznaczona przez kierownika jednostki i pisemnie potwierdzi a znajomo
przepisów odno nie wykonania czynno ci wyp acaj cego.

9. Nie mo na upowa ni  do wykonania wyp aty osoby, która sporz dzi a dan  list  wyp at.

10.  Kasjer jest zobowi zany zwróci  do banku podj  a niewyp acon  gotówk  najpó niej
w ci gu siedmiu dni roboczych, po dniu w którym wyp ata mia a nast pi  na podstawie
list p ac, faktur czy rachunków  lub innych dowodów wyp aty.

11. Gotówk  wyp aca si  osobie wymienionej na dowodzie kasowym rozchodowym. Je eli
dowód kasowy wystawiony jest na wi cej ni  jedn  osob , to ka dy odbiorca kwituje
kwot  otrzymanej przez siebie gotówki.

12. Przy wyp acie gotówki osobom nie znanym, kasjer jest zobowi zany za da  okazania
dowodu osobistego lub innego dowodu stwierdzaj cego to samo  odbiorcy gotówki,
oraz wpisa  na dowodzie kasowym numer, dat  oraz okre lenie wystawcy dokumentu.
Przy wyp acie gotówki osobie nie mog cej si  podpisa , na jej pro  lub pro  kasjera
mo e podpisa   inna osoba (nie kasjer), stwierdzaj c jako wiadek swoim podpisem fakt
wyp aty gotówki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

13. Wyp ata na podstawie upowa nienia wystawionego przez osob  wymienion
w rozchodowym dowodzie kasowym musi by  potwierdzona na tym dowodzie, czyli
nale y odnotowa  na dowodzie wyp aty fakt, e gotówk  pobra a osoba do tego



upowa niona. Upowa nienie to powinno by  do czone do rozchodowego dowodu
kasowego – powinno zawiera  potwierdzenie to samo ci oraz w asnor czno ci podpisu
osoby wystawiaj cej upowa nienie przez w ciwy organ administracyjny.

14. Wszystkie dowody kasowe dotycz ce wp at i wyp at gotówki dokonanych w danym dniu,
powinny by  w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporz dzonego przez kasjera,
który prowadzi raporty kasowe.

15. Dowody  kasowe  wp at  i  wyp at  mog  by  ujmowane  w  raporcie  kasowym  zbiorczo  na
podstawie odpowiednich zestawie  wp at i wyp at gotówkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

16. W przypadku gdy liczba wp at i wyp at gotówki w poszczególnych dniach jest niewielka,
raporty kasowe mog  obejmowa  okresy kilkudniowe (nie d sze ni  tydzie , z tym, e
nale y sporz dzi  raport kasowy na koniec ka dego miesi ca). Wówczas zapisy w
raporcie kasowym sporz dzonym za okresy kilkudniowe powinny by  dokonane
chronologicznie z podzia em na poszczególne dni dokonania wp aty lub wyp aty.

17. W urz dzie sporz dza si  nast puj ce raporty kasowe:
1) raport kasowy z wp ywów i wydatków bud etowych Urz du,
2) raport kasowy z wp ywów i wydatków bud etowych GZO,
3) raport kasowy z wp ywów i wydatków bud etowych GZKiS,
4) raport kasowy z wp ywów i wydatków OPS,
5) raport kasowy z wp ywów i wydatków GZUK
6) raport kasowy z wydatków Biblioteki,
7) raport kasowy wydatków Liceum Ogólnokszta cego w Jednoro cu,

18. Sporz dzony raport kasjer podpisuje i przekazuje orygina  wraz z dowodami ksi gowymi,
za pokwitowaniem do dzia u ksi gowo ci, a  kopi  pozostawia w dokumentacji kasowej.

19. Rozchodu gotówki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzgl dnia si  przy ustalaniu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór
w kasie i obci a kasjera.

20. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwy  kasow . Nadwy ka kasowa podlega przekazaniu w ci gu 30 dni od daty
stwierdzenia – do dochodów bud etowych.

21. Kasjer prowadzi ewidencj  druków cis ego zarachowania -  kwitariusze przychodowe
–K 103.

22. Kasjer mo e przenosic z banku rodki pieni ne do wysoko ci 100.000,00 z .

23. Kasjer mo e przyjmowa  i przechowywa  w kasie w formie depozytu zaplombowane
kasety zawieraj ce gotówk , piecz tki, druki cis ego zarachowania.
Sk adaj cymi w depozyt mog  by :

- organizacje spo eczne
- organizacje polityczne
- inni pracownicy.

Kasjer prowadzi ewidencje przyj tych i wydanych depozytów.



24. W przypadku przedstawienia do wp aty do kasy znaku pieni nego uszkodzonego kasjer
przyjmuje banknot do kasy sporz dzaj c protokó  na t  okoliczno , przedstawia w banku
uszkodzony banknot do wymiany. Po dokonaniu wymiany zwraca osobie
przedstawiaj cej uszkodzony znak pieni ny – równowarto  gotówki.

25. W przypadku wp aty fa szywego znaku pieni nego kasjer zatrzymuje go i da dowodu
osobistego od osoby wp acaj cej. Nast pnie sporz dza na t  okoliczno  protokó .

Sfa szowane znaki pieni ne s  jedynie depozytem i nie stanowi  podstawy wystawienia
dowodu wp aty.

§ 4

Zasady sporz dzania dokumentów kasowych

1. Dowód wp aty – „K – 103”

Kwitariusze przychodowe K-103 s  drukami cis ego zarachowania. Bloki kwitariuszy
mog  by  wydawane osobom upowa nionym wy cznie za pokwitowaniem w ewidencji
druków cis ego zarachowania, która powinna umo liwi  kontrol  przychodu, rozchodu
oraz stanu bloków kwitariuszy
Przed wydaniem osobie upowa nionej kwitariusza, upowa niony pracownik wype nia na
ok adce:
1) kwitariusz zawiera kwity od nr......do nr......,
2) nazwisko i imi  oraz stanowisko s bowe osoby pobieraj cej kwitariusz,
3) dat  wydania kwitariusza,
4) kwitariusz powinien zawiera  podpisy kierownika jednostki i g ównego ksi gowego

lub osób przez nich upowa nionych,
Po zwrocie kwitariusza powinna by  odnotowana data zwrotu.
Dowody wp at na podatki sporz dzane s  systemem komputerowym za pomoc
specjalnego programu podatkowego skonfigurowanego z kas . Pozosta e wp ywy
przyjmowane s  przez kasjera równie  systemem komputerowym. Poprawno
wystawienia pokwitowania potwierdza swoim podpisem kasjer.
Pokwitowanie K-103 wystawiane systemem komputerowym z automatycznie nadawanym
numerem kolejnym przygotowywane jest w dwóch egzemplarzach z którego orygina
otrzymuje wp acaj cy, kopia zostaje jako  za cznik do raportu kasowego lub dziennego
zestawienia (dochody).
Pokwitowanie wystawione wadliwie uniewa nia si  przez dokonanie adnotacji
„uniewa niono”  z podaniem daty i podpis uniewa niaj cego.
Wykorzystane bloki kwitariuszy podlegaj  zwrotowi do pracownika odpowiedzialnego za
druki cis ego zarachowania.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika (wp acaj cego) wydanego mu
pokwitowania nie wystawia si  duplikatu. Na pro  podatnika wydaje si  za wiadczenie
o wydaniu pokwitowania, które powinno zawiera  dane z pokwitowania, tj kwot , tytu
wp aty i dat .

2. Dowód wyp aty – „KW”

Dowód „KW” jest równie  drukiem cis ego zarachowania. W zakresie wydawania,
oznakowania i rozliczania obowi zuj  te same zasady co przy formularzach  i „K-103”.



Dowód KW stanowi dowód zast pczy i s y do udokumentowania wyp at gotówkowych
z kasy w sytuacji gdy wyp aty nie mog  by  udokumentowane dowodami ród owymi
(np. lista p ac, po yczki mieszkaniowe, dop aty do wczasów).
Dokument „KW” zawiera nast puj ce dane:
-dat  wyp aty,
-nazwisko i imi  (nazw  firmy)  oraz adres osoby na rzecz której dokonuje si  wyp aty,
-tytu  wyp aty,
-kwot  wyp aty cyframi i s ownie,
Dowód ten sporz dza si  w trzech egzemplarzach, z których:
-orygina  jest za cznikiem do raportu kasowego,
-pierwsz  kopi  otrzymuje osoba pobieraj ca gotówk  z kasy,
-druga kopia pozostaje w bloku formularzy,
W dowodzie „KW” nie mo na dokonywa adnych poprawek kwot wyp aty gotówki
wyra onej cyframi i s ownie. Sprostowanie b du mo e nast pi  tylko w drodze
anulowania b dnego dowodu i wystawienia nowego prawid owego dowodu. Anulowane
formularze dowodu „KW” nie mog  by  zniszczone, podlegaj  one przechowywaniu w
bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.

Dowód podpisuj : wystawiaj cy, wyp acaj cy i otrzymuj cy gotówk . Do wyp aty dowód
„KW” zatwierdza  g ówny ksi gowy.

3. Czek gotówkowy.

Czek gotówkowy jest drukiem cis ego zarachowania. Ewidencjonuje si  go po pobraniu
z banku. Wype niany jest zgodnie z obowi zuj  w tym zakresie instrukcj  bankow .
Prawid owo wype niony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowa nione
zgodnie ze z onymi wzorami podpisów w banku. Na czeku nie s  dozwolone adne
poprawki, w przypadku pomy ki w jego wype nieniu, blankiet danego czeku nale y
anulowa  i pozostawi .

4. Bankowy dowód wp aty.

Bankowy dowód wp aty s y do udokumentowania wp aty przyj tych nale no ci do
kasy. Dokument sporz dza kasjer w trzech egzemplarzach. Orygina  otrzymuje bank w
dniu wp aty, pierwsz  kopi  otrzymuje kasjer, któr  wpisuje do raportu kasowego, druga
kopia zostaje przez bank w czona pod rachunek bankowy.
Systemem komputerowym wystawiane s  bankowe dowody wp aty na   wp ywy
gotówkowe realizowane przez Urz d Gminy.

5. Raport kasowy „RK”

1)  Raport kasowy s y do ewidencji szczegó owej wszystkich dowodów kasowych
dotycz cych wp at i wyp at dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Raport kasowy w systemie komputerowym sporz dza si  w nast puj cy sposób:

    - w prawym górnym rogu  umieszczona jest nazwa jednostki,
    - w górnej rubryce wpisuje si  numer raportu kasowego; numer ustala si  z
zachowaniem ci ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,
    - w cz ci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si  dowody kasowe na
bie co wg rodzaju zobowi za .



Raport kasowy podlega zsumowaniu. Po ustaleniu obrotów rubryk „przychód” ,
„rozchód” nast puje obliczenie pozosta ci gotówki na dzie  nast pny w ten sposób,
e do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu „stan kasy poprzedni”, przeniesionego

z raportu kasowego za dzie  (okres) poprzedni dodaje si  obroty przychodowe i
odejmuje obroty rozchodowe, a kwota ustalonej pozosta ci wpisana jest w wierszu
saldo. Wszystkie czynno ci wykonywane s  automatycznie w trakcie
przygotowywania raportu do wydruku.
Raport kasowy kasjer sporz dza w dwóch egzemplarzach, orygina  wraz ze wszystkim
za cznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) u onymi
chronologicznie, przekazuje do ksi gowo ci za pokwitowaniem na kopi. Kopia
raportu kasowego pozostaje w kasie.

§ 5.

Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli bie cej i okresowej.
2. Kontrola kasy mo e ograniczy  si  do sprawdzenia wszystkich dokumentów

dotycz cych operacji kasowych pod wzgl dem formalnym i rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontroluj cy swoim podpisem. Raport
kasowy wraz z za cznikami podlega kontroli merytorycznej przez g ównego
ksi gowego.

3. Kontrola okresowa dokonywana jest przez g ównego ksi gowego lub przez
komisj  wyznaczon  na wniosek g ównego ksi gowego przez kierownika
jednostki (Wójta). Na okoliczno  stanu faktycznego w kasie winien by
sporz dzony protokó . Na koniec roku obowi zkowo winna by  przeprowadzona
inwentaryzacja rodków pieni nych i innych walorów znajduj cych si  w kasie.



Za cznik nr 8
do Zarz dzenia Nr 43/09
Wójta Gminy Jednoro ec
z dnia 1 czerwca 2009 roku

Instrukcja Inwentaryzacji w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

§ 1

Za prawid owe przeprowadzenie inwentaryzacji w  Urz dzie Gminy w Jednoro cu odpowiada
Wójt Gminy jako kierownik jednostki.

§ 2

Inwentaryzacj  aktywów i pasywów jednostki przeprowadza si  stosuj c w zale no ci od
rodzajów aktywów lub pasywów jeden z trzech sposobów:
1. droga spisu ilo ci z natury,  wyceny  tych  ilo ci,  porównania  warto ci  z  danymi  ksi g

rachunkowych oraz wyja nienia i rozliczenia ewentualnych ró nic:
1) rodków pieni nych (z wyj tkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) akcji, obligacji, bonów i innych papierów warto ciowych,
3) rzeczowych sk adników maj tku obrotowego – konto 013,
4) rodków trwa ych- konto 011,
5) maszyn i urz dze  obj tych inwestycj  rozpocz .

2. droga uzyskania od banków i kontrahentów potwierdze  prawid owo ci wykazanego
w ksi gach rachunkowych jednostki stanu aktywów lub pasywów oraz wyja nienia i
rozliczenia ewentualnych ró nic:
1) aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) wszelkie zobowi zania,
3) nale no ci i zobowi zania osób nie prowadz cych ksi g rachunkowych.

3. drog  porównania danych ksi g rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
    i weryfikacji realnej warto ci aktywów i pasywów:

1) rodków trwa ych, do których dost p jest znacznie utrudniony, budynków , budowli
oraz gruntów,

2) nale no ci spornych i w tpliwych,
3) nale no ci i zobowi za  wynikaj cych z rozrachunków z pracownikami, z tytu ów

publicznoprawnych, z osobami nieprowadz cymi ksi g rachunkowych, a tak e nie
wymienionych wy ej (w pkt l i 2) sk adników aktywów i pasywów

4) warto ci niematerialnych i prawnych.

§ 3

1. Czynno ci przedinwentaryzacyjne:
- przed przyst pieniem do inwentaryzacji nale y przeprowadzi  ogl dziny rodków
trwa ych i pozosta ych rodków trwa ych w u ywaniu pod wzgl dem oznakowania,
umo liwiaj cego identyfikacj  oraz przydatno ci,
- likwidacji dokonuje komisja powo ana przez kierownika jednostki sporz dzaj c
protokó , w którym podaje przyczyny i sposób fizycznej likwidacji,
- protokó  likwidacji winien zawiera : nazw rodka, numer inwentarzowy, ilo , cen  i
warto , podpisy komisji i osób materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika



jednostki,
- protokó  zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezw ocznie

ównemu ksi gowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksi gowej.
2. Terminy     inwentaryzacji,   rodzaj   sk adnika   maj tku,   metody    inwentaryzacji

wykazane s  w Za czniku Nr 1 do instrukcji.

§ 4

Zakresy odpowiedzialno ci:
1. Przy inwentaryzacji na podstawie spisu z natury:

1) Kierownik komórki podlegaj cej inwentaryzacji - odpowiedzialny jest za
przygotowanie sk adników maj tkowych do spisu,

2) Przewodnicz cy Komisji Inwentaryzacyjnej - odpowiada za:
powo anie i przeszkolenie zespo ów spisowych, przygotowanie i dor czenie

  formularzy i materia ów niezb dnych do spisu,
kontrol  prawid owo ci spisów,
wyja nienie przyczyn powstania ró nic oraz postawienie wniosków, co do sposobu
ich rozliczenia,
ocen  przydatno ci sk adników maj tkowych obj tych spisami, postawienie

  wniosków w sprawie zagospodarowania zapasów zb dnych i nadmiernych oraz
innych nieprawid owo ci w gospodarce sk adnikami maj tku stwierdzonych w czasie
spisu,

3) zespó  spisowy – odpowiada za prawid owe przeprowadzenie spisu z natury, spisanie
na odr bnych arkuszach sk adników maj tkowych uszkodzonych
niepe nowarto ciowych, obcych,

4) Komisja Inwentaryzacyjna – odpowiada za wycen  i ustalenie warto ci spisanych
sk adników maj tku oraz ustalenie ró nic inwentaryzacyjnych,

5) Skarbnik Gminy odpowiada za zaopiniowanie pod wzgl dem formalny  i rachunkowym
wniosków Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia ró nic
inwentaryzacyjnych.

2. Przy inwentaryzacji na podstawie uzgodnie  sald z kontrahentami Skarbnik Gminy
nadzoruje prac  podleg ych pracowników nad prawid owym:

sporz dzeniem i wys aniem do kontrahentów zawiadomie  o wysoko ci sald,
potwierdzeniem wysoko ci sald wykazanych w zawiadomieniach nades anych przez
kontrahentów oraz wyja nie  powsta ych rozbie no ci,
uj ciem w urz dzeniach ksi gowych powsta ych sald.

3. Przy inwentaryzacji na podstawie weryfikacji stanów ewidencyjnych Skarbnik Gminy
odpowiada za weryfikacj  prawid owo ci wynikaj cych z ksi g rachunkowych stanów
aktywów i pasywów przez porównanie z odpowiednimi dokumentami.

§ 5

Organizacja pracy zwi zanych z inwentaryzacj :
1. Przewodnicz cego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzania i rozliczenia

inwentaryzacji powo uje Wójt Gminy. Przewodnicz cym Komisji Inwentaryzacyjnej
powinien by  pracownik na stanowisku kierowniczym, nie mo e by  nim Skarbnik
Gminy lub inny pracownik ksi gowo ci.

2. Komisj     Inwentaryzacyjn   powo uje  Wójt Gminy  na    wniosek    Skarbnika



Gminy.
3. Do uprawnie  i obowi zków Przewodnicz cego Komisji Inwentaryzacyjnej nale y:

1) opracowanie planu spisu i ustalenie szczegó owego harmonogramu pól spisowych,
2) organizacyjne przygotowanie spisu,
3) wyznaczenie   spo ród   cz onków  komisji w razie potrzeby  zast pcy

przewodnicz cego  oraz  ustalenie  czynno ci   dla cz onków komisji,
4) przeprowadzenie szkolenia cz onków Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespo ów

           Spisowych,
 5) ustalenie, w jakim terminie musz  by  zako czone prace inwentaryzacyjne oraz

wycena arkuszy,
6) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni nych

           sk adników maj tku oraz dopilnowanie ich wykonania we w ciwym terminie.
     7) uzyskanie o wiadczenia od osób materialnie odpowiedzialnych o uj ciu wszystkich
           sk adników maj tku w ewidencji,

8) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych, stanowi cych druki cis ego
zarachowania,

9)  stawianie w uzasadnionych przypadkach wniosków w sprawie:
a)   zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji niektórych sk adników maj tku na podstawie oblicze

technicznych lub szacunku w oparciu o opini  powo anych fachowców
i rzeczoznawców,

c) weryfikacji ró nic inwentarzowych,
d) rozliczania nadwy ek i niedoborów,

     e)   przeprowadzenia spisów uzupe niaj cych lub powtórnych,
10) zarz dzanie w uzasadnionych przypadkach przyj cia lub wydania sk adników maj tku

w czasie spisu (awarie),
11) kontrolowanie przygotowa  do spisów oraz przebiegu spisu z natury,
12) kontrolowanie pod wzgl dem formalnym i rachunkowym wype nionych przez zespo y

spisowe arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji,
13) dopilnowanie terminowego z enia wyja nie  ewentualnych ró nic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
14) ustalenie przyczyn powstania ró nic inwentaryzacyjnych i przedstawienie wniosków

w sprawie ich rozliczenia,
15) przygotowanie wniosków o wszcz cie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoborów i szkód zawinionych,
16) sporz dzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

4. Do obowi zków zespo u spisowego nale y:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okre lonym terminie na wyznaczonym polu

spisowym,
2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzia alno  inwentaryzowanej komórki

organizacyjnej nie dozna a zak óce ,
3) terminowe    przekazanie    Przewodnicz cemu   Komisji   Inwentaryzacyjnej

arkuszy   spisowych   oraz sprawozdania z przebiegu spisu z natury (za cznik Nr 4 do
Instrukcji)  zw aszcza  informacji    o    wszelkich    stwierdzonych   w   toku    spisu
nieprawid owo ciach,  w  zakresie gospodarki sk adnikami maj tku i zabezpieczenia
ich przed zniszczeniem lub zagarni ciem.

5. Do obowi zków osoby materialnie odpowiedzialnej nale y:
 – przed rozpocz ciem spisu z  o wiadczenie za inwentaryzowane sk adniki
mienia (za cznik nr 2 do instrukcji),
- obecno  w czasie przeprowadzania spisu (je eli  z wa nych przyczyn nie mo e bra



udzia u winna upowa ni  do tego inna osob ),
- wyja nieniu przyczyn ewentualnych ró nic i do czenia do protoko u „O wiadczenia
osób materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (za cznik Nr 3 do instrukcji),
- z eniu podpisu po zako czeniu spisu z natury.

§ 6

Spis z natury rzeczowych i pieni nych sk adników maj tku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilo ci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.
1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sk adników

maj tku winny by  wpisane:
1) imiona    i    nazwiska    osób    przeprowadzaj cych    spis    z    natury    oraz

uczestnicz cych   w   spisie z ramienia inwentaryzowanej jednostki,
2) daty: rozpocz cia i zako czenia spisu,
3) ilo ci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wa enia,
4) asnor czne     podpisy     osób     dokonuj cych     spis     z     natury     oraz

uczestnicz cych    w    spisie z ramienia inwentaryzowanej jednostki,
5) tre  (nazwa, specyfikacja przedmiotu),
6) numer arkusza.
2.  Arkusze  spisu   stanowi   druki  cis ego  zarachowania  i powinny by

ponumerowane,  ostemplowane piecz ciami Urz du Gminy w Jednoro cu i zaparafowane
przez upowa nionego pracownika.

3.   B dy w arkuszach spisu mo na poprawi  wy cznie przez skre lenie b dnego
zapisu, tak aby pozosta y one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka b du
powinna by  podpisana przez osob  (osoby) dokonuj ce spisu.

4.    Rzeczywist    ilo    spisu    z   natury    rzeczowych    i   pieni nych    sk adników
maj tku  ustala   si   przez przeliczenie, zwa enie, zmierzenie. Natomiast materia y
sk adowane w zwa ach (takie jak: w giel, koks, itp.) na podstawie oblicze  technicznych lub
szacunku.

5. Zespo y spisowe dokonuj  spisu w obecno ci osoby odpowiedzialnej za sk adniki
maj tkowe lub osoby upowa nionej przez ni  oraz w obecno ci pracowników b cych
bezpo rednimi u ytkownikami danych pomieszcze .

6. Wpis do arkusza spisowego powinien nast pi  bezpo rednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sk adnika maj tku w sposób umo liwiaj cy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawid owo ci zapisu.

7. Je eli w spisie z natury nie mo e z wa nych przyczyn bra  udzia u osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowa ni do tej czynno ci innej osoby, spis z natury mo e by
przeprowadzony przez minimum 3-osobow  komisj  wyznaczon  przez  Wójta Gminy .

8. Podlegaj ce spisowi sk adniki maj tku nie mog  by  do czasu zako czenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. W przypadku konieczno ci przyj cia lub
wydania sk adnika maj tku Przewodnicz cy w oparciu o przedstawione dokumenty
podejmuje stosown  decyzj , a dokonane zmiany nale y uwzgl dni  w spisach z natury.

9.   Arkusze spisu z natury sporz dza si  przez kalk  w dwóch egzemplarzach:
- orygina  - otrzymuje ksi gowo ,
- kopi  - otrzymuje osoba odpowiedzialna za gospodarowanie mieniem.
10. Na  oddzielnych arkuszach dokonuje si  spisu:

1) rodków trwa ych,
2) pozosta ych rodków trwa ych w u ywaniu,
3) materia ów w magazynie,
4) sk adników maj tkowych niepe nowarto ciowych, uszkodzonych, zepsutych lub



takich, których warto  uleg a z innych przyczyn obni eniu - przy których nale y
poda  w uwagach procent utraty warto ci,

5) obcych sk adników maj tku.
11 . Po zako czeniu spisu zespó  spisowy:

1) rozlicza si  z przydzielonych arkuszy spisu przed Przewodnicz cym Komisji
Inwentaryzacyjnej,

2) informuje   Przewodnicz cego  Komisji   Inwentaryzacyjnej   o  wszelkich
stwierdzonych  w  toku   spisu nieprawid owo ciach w gospodarce, podlegaj cymi
spisowi sk adników maj tkowych (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja,
itp.),

§ 7

1. Inwentaryzacj  sald nale no ci z kontrahentami przeprowadzaj  pracownicy ksi gowo ci
poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanów zgodnie z  niniejsz  instrukcj .
Nadzór nad inwentaryzacj  prowadzon  w ten sposób sprawuje Skarbnik Gminy.

2. Uzgodnienie stanów rodków pieni nych na rachunkach bankowych  przeprowadza na
bie co pracownik ksi gowo ci prowadz cy urz dzenia ksi gowe obrotu pieni nego,
nie rzadziej ni  na koniec ka dego miesi ca.

3. Poprzez weryfikacj  stanu ewidencyjnego dokonuje si  inwentaryzacji tych aktywów
i pasywów, których stan nie podlega lub nie mo e by  ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami. Weryfikacj  stanów ewidencyjnych
przeprowadzaj  pracownicy ksi gowo ci prowadz cy konta   analityczne   lub
syntetyczne   przy   wspó udziale   odpowiedzialnego   pracownika  merytorycznego
potwierdzaj c jej przeprowadzenie swoim podpisem.

4. Inwentaryzacja aktywów i pasywów w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
warto ci przez porównanie z w ciwymi dowodami, sprawdzeniu prawid owo ci
zapisów okresowych, rozlicze , nalicze .

5. Wyniki weryfikacji ujmuje si  w odpowiednich protoko ach o tre ci zale nej od potrzeb.

§ 8

1. Spis z natury powinien by  poddany kontroli przez Przewodnicz cego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cz onków komisji.

2. Kontrola winna okre li :
1) czy pole spisowe zosta o w ciwie przygotowane do spisu.
2) czy zespo y spisowe wykonuj  swoje obowi zki zgodnie z obowi zuj cymi

przepisami  o prowadzonej inwentaryzacji,
3) czy prawid owo ustalono ilo  spisywanych sk adników, w tym tak e oblicze

technicznych,
4) czy spis z natury jest kompletny.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, e spis z natury w ca ci lub cz ci
przeprowadzony zosta  nieprawid owo - osoba,  która     stwierdzi a      nieprawid owo
zawiadamia       na       pi mie  Wójta  Gminy,  który     nast pnie     zobowi zany    jest
zarz dzi     ponownie przeprowadzenie spisu z natury.

§ 9

1. Wyceny rzeczywistych sk adników maj tkowych, uj tych na arkuszach spisu z natury
dokonuj  na polecenie Skarbnika pracownicy dzia u ksi gowo ci.



2. Wycena polega na przemno eniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilo ci przez stosowan  w ksi gowo ci cen  (zgodnie z przepisami) oraz ustaleniu cznej
ich warto ci.

3. Po    dokonaniu    wyceny    rzeczowych   i   pieni nych    sk adników   maj tku   nale y
ustali  ró nice inwentaryzacyjne poprzez porównanie stanu faktycznego podanego na
arkuszach spisu    z natury ze stanem wynikaj cym z ewidencji ilo ciowo-warto ciowej.

4. Wycen    sk adników   uj tych    w    ewidencji    ilo ciowej    dokonuje    si  jedynie
w  przypadku   powstania niedoborów.

5. Przed ustaleniem ró nic  inwentaryzacyjnych ewidencja ilo ciowo-warto ciowa musi by
bezwzgl dnie uzgodniona z ewidencj  ilo ciow  np. z kartotekami magazynowymi,
ksi gami inwentarzowymi.

6. Ró nice inwentaryzacyjne mog  wyst pi  jako:
1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wy szy od rzeczywistego. Niedobory

kwalifikuje si  na ubytki naturalne, niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i
niezawinione,

2) nadwy ki, gdy stan ewidencyjny jest ni szy od rzeczywistego,
3) szkody, gdy nast pi a ca kowita lub cz ciowa utrata pierwotnej warto ci

inwentaryzowanego sk adnika maj tku.
7. W przypadku stwierdzenia ró nic inwentaryzacyjnych obowi zuj  nast puj ce zasady

post powania:
1) zakwalifikowanie ró nic inwentaryzacyjnych   (niedoborów   lub   nadwy ek)

sk adników  maj tku, przeprowadzenie post powania wyja niaj cego, postawienie
wniosków w zakresie ich odpisania z ksi g rachunkowych nale y do zada  Komisji
Inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez Komisj  Inwentaryzacyjn  przyczyn powstania niedoborów lub
nadwy ek winno by  wykonane w sposób bardzo wnikliwy. Komisja
Inwentaryzacyjna winna rozwa  stopie  winy lub jej brak ze strony osób
materialnie odpowiedzialnych oraz innych osób,

3) rozliczenie ró nic inwentaryzacyjnych wraz z    ustaleniami    wysoko ci    ubytków
naturalnych (mieszcz cych si  w granicach norm) za okres mi dzy inwentaryzacyjny,

4) rozliczenie   ubytków   naturalnych   przewy szaj cych   faktyczny  niedobór
magazynowy      mo e   by  dokonywane tylko do wysoko ci faktycznego niedoboru
magazynowego,

5) w przypadku wyst pienia ró nic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwy ki mog  by  kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaj  równocze nie
wszystkim nast puj cym warunkom:

a) zosta y stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
b) dotycz  jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespo u

pracowników, którzy przyj li wspólnie odpowiedzialno  materialn  za
powierzone mienie,

c) zosta y stwierdzone w podobnych sk adnikach maj tku,
6) ilo   oraz   warto   niedoborów  i  nadwy ek  podlegaj cych  kompensacie  ustala  si

przyjmuj c  za podstaw  mniejsz  ilo  stwierdzonego niedoboru lub nadwy ki
i ni sz  cen  sk adników maj tku wykazuj cych ró nice inwentaryzacyjne.

7) kompensaty nie maj  zastosowania do rodków trwa ych,
8) ujawnione    niedobory    i    nadwy ki    ksi guje    si    w    ewidencji    ilo ciowej,

ilo ciowo-warto ciowej i warto ciowej na podstawie:
-   zestawie  zbiorczych,
-   zestawie  ró nic inwentaryzacyjnych,

9)  wyceny niedoborów dokonuje si  wed ug cen rynkowych.



8. Niedobory niezawinione podlegaj  wyksi gowaniu na wniosek Przewodnicz cego
Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdzony przez Wójta Gminy,

9. Za niedobory  zawinione na wniosek Przewodnicz cego  Komisji Inwentaryzacyjnej
obci a si  osoby odpowiedzialne za powsta y niedobór. Obci enie winno by  uj te
w ksi gach rachunkowych tego roku, w którym zosta a przeprowadzona inwentaryzacja .

§ 10

Obieg dokumentów dotycz cych inwentaryzacji i rozliczenia ró nic inwentarzowych:

1) Przekazanie Przewodnicz cemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury
i innych materia ów z inwentaryzacji.

2) Przekazanie  Skarbnikowi przez  Przewodnicz cego    Komisji    Inwentaryzacyjnej
(lub wyznaczonego cz onka komisji) skontrolowanych pod wzgl dem formalnym
i rachunkowym, materia ów z inwentaryzacji.

3) Wycena  spisów  dokonanych  przez    cz onków    komisji    inwentaryzacyjnej,
ustalenie   ró nic   inwentaryzacyjnych i sporz dzenie ich zestawienia .

4) Powiadomienie przez Przewodnicz cego Komisji Inwentaryzacyjnej osób materialnie
odpowiedzialnych o stwierdzonych  ró nicach oraz   z enie  przez  nich   pisemnych
wyja nie  w okre lonym terminie.

5) Opracowanie protoko u weryfikacji ró nic  inwentaryzacyjnych   przez   Komisj
Inwentaryzacyjn  i przed enie Wójtowi Gminy wniosków do akceptacji. Je eli
termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia - opracowanie wniosków i przed enie
akceptacji winno nast pi  w ci gu 15 dni roboczych.

6) Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywów i pasywów nie podlegaj cych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda.

7) Uj cie w ksi gach wyników rozliczenia ró nic inwentaryzacyjnych (nie pó niej ni
z dat  ostatniego dnia roku).

§ 11

1.   Wszelkie ró nice ujawnione w drodze inwentaryzacji nale y uj  w ksi gach
rachunkowych nie pó niej ni  w ci gu miesi ca nast pnego po miesi cu, w którym
zosta y ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesi cu ko cz cym rok
sprawozdawczy - nie pó niej ni  z dat  ostatniego dnia roku.

2.    Podstaw  uj cia niedoborów i szkód na w ciwych kontach kosztów i strat oraz
roszcze  z tytu u niedoborów   zawinionych,    stanowi   decyzja  Wójta Gminy
wydana   na   wniosek Przewodnicz cego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana
przez Skarbnika Gminy.

§ 12

Dokumentacja zwi zana z inwentaryzacj  winna by  przechowywana przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



Za cznik Nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

Termin
Inwentaryzacj

i

Rodzaj sk adnika maj tku Metoda
Inwentaryza

cji

Jednostka
wykonuj ca

Inwentaryzacj

Komisja
Inwenta-
ryzacyjn

a
Ksi gowo

1 2 3 4 5

Na ostatni
dzie  ka dego

roku
obrotowego

Inwentaryzacja kasy
a) aktywów pieni nych (z wyj tkiem

gromadzonych na rachunkach
bankowych)

b) papierów warto ciowych, druków
cis ego zarachowania

Spis z natury X

Na ostatni
dzie  ka dego

roku
obrotowego

Inwentaryzacja zapasów materia ów
znajduj cych si  w magazynie

Spis z natury X

Raz w ci gu
czterech  lat -
ostatni kwarta

roku
obrotowego do

15 dnia
nast pnego

roku

Inwentaryzacja rodków trwa ych
i pozosta ych rodków trwa ych oraz
maszyn i urz dze  wchodz cych w sk ad
rodków trwa ych w budowie, znajduj cych

si  na terenie strze onym

Spis z natury X

Na ostatni
dzie  ka dego

roku
obrotowego
 – z tym, e

inwentaryzacj
mo na

rozpocz  w
ci gu IV
kwarta u

i zako czy  do
15 stycznia

roku
nast pnego.

Inwentaryzacja:
a) aktywów finansowych zgromadzonych

na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne
jednostki,

b) nale no ci, w tym udzielonych
po yczek       (z wyj tkiem nale no ci
spornych                    i w tpliwych ,
nale no ci i zobowi za           wobec
osób nie prowadz cych   ksi g
rachunkowych, z tytu ów
publicznoprawnych, a tak e innych
aktywów i pasywów, je eli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie by o mo liwe),

w drodze
uzyskania

potwierdzenia
salda

X



c) powierzonych kontrahentom w asnych
sk adników aktywów

Na ostatni
dzie  ka dego

roku
obrotowego
- z tym, e

inwentaryzacj
mo na

rozpocz  w
ci gu IV

kwarta u i
zako czy  do
15 stycznia

roku
nast pnego

Inwentaryzacja:
a) rodków trwa ych, do których

dost p jest znacznie utrudniony,
budynków, budowli,

b) gruntów,
c) nale no ci spornych i w tpliwych,
d) nale no ci i zobowi za  wobec osób

nieprowadz cych ksi g
rachunkowych,

e) nale no ci i zobowi za  z tytu ów
publicznoprawnych,

f) inne aktywa i pasywa, których
zinwentaryzowanie w drodze spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie by o mo liwe.

w tym m.in.
8) rodki  trwa e  w  budowie  z

wyj tkiem maszyn i urz dze ,
9) warto ci niematerialne i prawne ,
10) rozliczenia mi dzyokresowe

przychodów
       i kosztów,
11) fundusze w asne,
12) rezerwy,
13) fundusze specjalne,

Poprzez
porównanie

danych
z ksi gami

rachunkowym
i

z danymi
wynikaj cymi

z
dokumentów

oraz
weryfikacji

tych warto ci

X



Za cznik Nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacj

Ja, ni ej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sk adniki

maj tkowe w ……………………………………………………………………………………

nale ce do ……………………………………………………………………………………...

wiadczam, co nast puje:

- Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotycz ce prowadzonej

placówki, zosta y wystawione i przekazane do ksi gowo ci jednostki oraz s  uj te w

dokumentacji ewidencyjnej wed ug stanu na dzie  ……………, natomiast dowody bie ce

do czasu rozpocz cia spisu, tj. do dnia………………….. przekaza em( am)

Przewodnicz cemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

- adnych innych dowodów przychodowych i rozchodowych oraz innych, mog cych mie

wp yw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

- Wszystkie sk adniki maj tkowe w tej placówce nale  do ……………………………….…

z wyj tkiem:

1. ………………………………………………………

2 ……………………………………………………….

3 ……………………………………………………….

które s  w asno ci  ……………………………………………………………………………..

- Stan zabezpieczenia powierzonego maj tku jest ……………………………………………...

Mam zastrze enia do ……………………………………………………………………………

- W okresie mi dzyinwentaryzacyjnym wyst pi y (nie wyst pi y) zdarzenia i okoliczno ci

maj ce wp yw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nale  do nich:

1 ……………………………………………………….

2 ……………………………………………………….

3 ……………………………………………………….

Data i miejscowo                                                   Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

…………………                                                          ……………………………………..

Sporz dzono w 2 egz: 1 ……………………….

                                   2 ……………………….



Za cznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. O wiadczam, e bra em ( am) czynny udzia  w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie

sk adników maj tkowych w …………………………………………………………………….

w dniu ………………………….. i stwierdzam, ze spisem z natury obj to wszystkie sk adniki

maj tkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okre lonym w zarz dzeniu kierownika

jednostki z dnia ………………………

2. O wiadczam, e w arkuszach spisu z natury obj to wszystkie, znajduj ce si  w placówce,

sk adniki rzeczowe b ce na jej stanie.

3. Nie wnosz adnych uwag i zastrze  do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej / Zespo u

Spisowego.

4. Nie wnosz  zastrze  do wyceny sk adników maj tkowych i do wyniku wst pnej wyceny.

5. Wnosz  uwagi do …………………………………………………………………………….

Data i miejscowo                                                   Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

…………………                                                          ……………………………………..

Sporz dzono w 2 egz: 1 ……………………….

                                   2 ……………………….



Za cznik Nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urz dzie Gminy w Jednoro cu

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespó  spisowy dzia aj cy na podstawie zarz dzenia kierownika jednostki Nr ……………….
z dnia ……………
w sk adzie:
1. Przewodnicz cy - ……………………………………………………….

2. Cz onek - ……………………………………………………………….

3. Cz onek - ……………………………………………………………….

4. Osoba materialnie odpowiedzialna …………………………………….

Przeprowadzi  w dniach ………………………………………………. spis z natury w:

…………………………………………………………………………………………………...

1) Obj te spisem z natury sk adniki maj tkowe zosta y spisane na arkuszach spisu

z natury od nr ………. do nr ………….. liczba pozycji

2) W wyniku szczegó owego sprawdzenia pomieszcze , stwierdzono, ze

wszystkie sk adniki maj tku podlegaj ce spisowi zosta y uj te na arkuszach

spisów z natury.

3) Stan pomieszcze  jest nast puj cy ………………………………………………

4) W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nast puj ce usterki i

nieprawid owo ci w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i

konserwacji ………………………………………………………………………

5) Nie stwierdzono uchybie  w zakresie zabezpieczenia mienia.

6) W celu pe nego zabezpieczenia mienia potrzebne s  nast puj ce rodki

zabezpieczaj ce ………………………………………………………………….

7) W czasie spisu z natury Zespó  spisowy napotka  si  na nast puj ce trudno ci

……………………………………………………………………………………

8) Inne uwagi osób uczestnicz cych przy czynno ciach sporz dzenia spisu z

natury …………………………………………………………………………….

9) Uwagi i spostrze enia osoby materialnie odpowiedzialnej za obj te spisem

sk adniki maj tku ………………………………………………………………..

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej …………………………………………….

Data i miejscowo                                                              Podpisy zespo u spisuj cego
…………………                                                          1……………………………………
                                                                                      2 …………………………………..
                                                                                      3 ……………………………….....




