ZARZADZENIE NR 98/2023
BURMISTRZA KAMIENIA KRAJENSKIEGO

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie instrukcji regulujacej gospodarke finansowa gminy.

Na podstawie art. 40 ust. 1, ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z2023r.
poz. 1270, poz. 1273, poz. 1407, poz. 1641, poz. 1693 i poz. 1872) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Instrukcje obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiegowych — zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia..

2. Zakladowy Plan Kont dla budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego - zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku izasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie - zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej - zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
5. Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Kraj.
- zalacznik nr S do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikoéw Urzedu Miejskiego do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami
i przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 87/2018 Burmistrza Kamienia krajenskiego z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie
instrukcji regulujacych gospodarke finansowa gminy, zmienione zarzadzeniem Nr 94/2019 z dnia 27.12.2019r.
zarzgdzeniem Nr 85/2020 z dnia 30.12.2020r. zarzadzeniem Nr 42/2021 z dnia 12.05.2021r., zarzadzeniem
Nr 65/2021 z dnia 9.09.2021r. zarzadzeniem Nr 44/2022 z dnia 1.08.2022r. oraz zarzadzeniem Nr 84/2022
z dnia 23.11.2022r. oraz zarzadzeniem Nr 55/2023 z dnia 22.08.2023r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kamienia Krajenskiego

mgr inz. Wojciech Glomski

Id: 4AE9A936-32B0-4189-A0C0-06A0FB29B97F. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 98/2023
Burmistrza Kamienia Krajenskiego
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA

OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM
W KAMIENIU KRAJENSKIM
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CZESC I - OGOLNA

Instrukcja ma umozliwi¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Urzgdem Gminy przez
zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych
z planu finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad ma za zadanie sprzyja¢ sprawnemu
funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i szybki dostep do niezbednych informacji. Informacji
tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreSlonych w odpowiednich aktach
normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych
dokumentéw i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania i archiwowania dokumentow powodujacych skutki prawne,
gospodarcze 1 finansowe oraz okres§la kompetencje 1 odpowiedzialno$¢ zwigzang
z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowoddéw od momentu ich wystawienia lub
wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urz¢du Miejskiego w Kamieniu Krajenskim w zwigzku z powierzonymi
im obowigzkami powinni zapoznac si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych

W niej postanowien.

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdéw ogdlnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli

i obiegu dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2023 r., poz. 295)

2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 658),

3. Ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych z dnia 15 lutego 1992 r. (Dz. U.
z 2023 r. poz. 412),

4. Ustawy prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (Dz. U. z 2023 r. poz.
412).

5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

I zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67).
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6. Innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych

zagadnien.

§ 2.

Sprawy nieobjete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi:
1. Zaktadowy plan kont,
2. Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
3. Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji, majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
4. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
5. Instrukcja w sprawie zarzadzania systemem informatycznym

6. Instrukcja w sprawie postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) Ustawie — dotyczy to ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U.
z 2023 r., poz. 295),

b) Ustawie o zamodwieniach publicznych — dotyczy to Ustawy prawo zamoéwien
publicznych z dnia 29.01.2004 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 412),

c) Ustawie VAT — dotyczy to ustawy p podatku od towarow i ustug z dnia 11 marca
2004 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 556),

d) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Kamienia Krajenskiego,

e) Jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Kamieniu Krajenskim.
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CZESC II - SZCZEGOLOWA

Rozdzial 1

Dowody ksiegowe — dane ogdlne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

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

2.  Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:

a. kupna, sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych,

b. operacji finansowych - gotowkowych Iub bezgotowkowych, w pienigdzu lub
W papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami
posrednimi) — W postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub
zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych 1 roznych
rozliczen warto$ciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5.
Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd ksiggowy powinien charakteryzowac sie:
a) dokumentalno$cia zaistnialtych zdarzen lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i/lub w czasie),
b) trwaloScia wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),
c) rzetelnoscia danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan

faktyczny, realnie istniejacy),
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d) kompletnoscia danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne,
zawierajace, co najmniej te dane art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodnoscia dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

f) chronologicznoscia wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowac¢ dowodow ksiegowych),

g) systematycznoscig numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjnoscia kazdego dowodu ksiggowego, dowody podiaczone pod wyciag
bankowy powinny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu/ (famane przez) numer
kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym,

i) poprawnoscia formalng - zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja,

J) poprawnoscia merytoryczng - zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,

K) poprawno$cia rachunkowa - zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki,

I) podmiotowoscia dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy
stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywcy, kopia dla

sprzedawcy.
2.  Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci

danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona

stosownym wydrukiem.

§ 6.

Funkcje dowodu ksiegowego

1. Dowadd ksiggowy powinien spetnia¢ nastepujace funkcje:
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a) funkcja dokumentacyjna prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa: dowody ksieggowe wchodza do zbioru
dokumentow,

b) funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilo§ciowym
jest to dowod wg prawa materialnego,

c) funkcja ksiegowa jest podstawg do ksiegowania,

d) funkcja kontrolna pozwala na kontrol¢ analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

2. Schemat ogdlny dowodu ksiggowego zawiera zalacznik nr 1 do instrukcji (w jednostce
nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw drukéw i1 formularzy, musza one jedynie zawierac
dane zgodne ze schematem oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa np.

faktura VAT, rachunki uproszczone, faktury i rachunki korygujace).

§7.

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow (np. faktury zakupu, rachunki,
wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty korygujace),
b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktury sprzedazy
VAT, noty ksiggowe, noty korygujace),

c) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. listy ptac, raporty kasowe).

3. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowos$ci podstawa zapisow rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a) zbiorcze — ,zestawienia dowoddéw ksiegowych” stuzace do dokonania tgcznych
zapisow zbioru dowodéw zroédtowych, ktore musza by¢é w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) Kkorygujace poprzednie zapisy,
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C) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,,pro forma”),
d) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug

nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodow zrodlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocag
ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie
wolno stosowa¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustlug (VAT), oraz skup metali niezelaznych od

ludnosci.

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie
z dowodoéw ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ zapisy W ksiggach rachunkowych wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen lacznosci, informatycznych nosénikéw danych, lub tworzone
wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione warunki:

a) podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodna
z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

b) mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie.

C) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnos$ci i identycznos$¢ zapisow.

d) dane zréodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowodow ksiggowych.
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Rozdzial 11

Dowody ksiegowe - dane szczegélowe

§ 8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢ggowania

1. Prawidtowo sporzadzony dowod powinien:

a) byc¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

b) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposdb trwaly, wypetiony czytelnie,
recznie (pidrem, dhlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupehieniu,

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

d) rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypeknia si¢ zgodnie z przeznaczeniem,

e) wypehienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
btedow rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami
i wynikajace z operacji, ktorg dokumentuje,

f) dowod ksiggowy musi zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych
przepisach (opis danych sprecyzowano w czesci 111 instrukcji),

g) podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne,

h) numeracja kolejno wystawionych dowodow ksiegowych musi by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych
W jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

i) dowody ksiggowe zbiorcze sporzadza si¢ na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow zrodtowych, ktore musza by¢é w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypehione,

J) jakiekolwiek przerdobki i wymazywanie na dowodach ksiegowych sg niedopuszczalne,

k) korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapisow zroédtowych na dowodzie
zewnetrznym - obcym — moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie
I wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

I) btedy w dowodzie ksieggowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie

btednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki

1d: 4AE9A936-32B0-4189-A0C0-06A0FB29B97F. Podpisany Strona 8



i parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci: z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna jednak poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

m) sporzadzanie faktury VAT i rachunkow uproszczonych oraz rachunkow korygujacych,
musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finansow wydanych do tej ustawy,

n) moga byc¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie

Znane.

2. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki

wskazuje, ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.

Tres¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci kazdy dowod
ksiggowy powinien zawiera¢, co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i1 sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

C) opis operacji oraz jej wartoSci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarcze;j
lub finansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT -
wyszczegllnienie stawek 1 wysoko$ci podatkéw od towardw 1 ustug,

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej réwniez date otrzymania
zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano Iub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu

w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
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wskazania (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w akcie dekretacji na
podstawie zaktadowego planu kont),

g) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej, numer powinien identyfikowa¢ kolejny
dowdd),

h) dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodzie chyba, ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest

potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie ksiggowym danych wymienionych w pkt.1
a-c, e, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw, oraz wymienionych w § 9 pkt. 1 £, jezeli

wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

3. Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow,
przeniesienia prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest
dowodem zastepczym, to podpisy osob na tym dowodzie moga by¢ zastagpione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia

I emitowanych papierach warto§ciowych mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

4. Dowody ksiggowe musza by¢:
a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,
b) kompletne, czyli zawierajace, co najmniej dane okreslone w pkt. 1

c) wolne od btedow rachunkowych.

5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania 1 przerdbek,
a bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego

sprostowanie (tj. dowodu korygujacego), wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

6. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji

wystawionej faktury VAT koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujace;j.
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7. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej 1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie

wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§ 10.
Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Dowody bankowe

a) bankowe dowody wplaty i wyplat - wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilo$ci
egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym. Wplaty gotowkowe na rachunki
wlasne lub obce do banku dokonywane sg na specjalnym druku ,, Bankowy dowod
wplaty ,,. Dowod wypelnia osoba dokonujaca wplaty w dwoch egzemplarzach (przy
wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjeciu wplaty przez bank

jednostka otrzymuje kopi¢ dowodu wplaty.

b) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowsg rachunku bankowego. Na podstawie oryginalnego
dokumentu podlegajacego zaptacie przelewy wprowadza si¢ do internetowego
systemu bankowego ,Internet Banking” przez upowaznionego pracownika
ksiegowosci, po czym nastepuje elektroniczna autoryzacja ich przez osoby
upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. W przypadku
braku elektronicznej tacznoséci z bankiem polecenia przelewu dokonuje si¢ w formie
papierowej w dwoch egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby
sktada si¢ w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje ostatni
egzemplarz. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewéw wystawionych przez
kontrahentéw — dotaczonych do dokumentéw stanowigcych podstawe zaplaty (np.

zaptata za energi¢ elektryczng itp.).

C) nota bankowa memorialowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za

dokonane czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje wydruk komputerowy
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sporzadzony przez bank. Pracownik ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia

I zgodno$¢ z umowa zawartg pomiedzy jednostka a bankiem.

d) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywane
z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy sprawdza pracownik referatu finansowo — ksiegowego. W przypadku

stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku.

e) czek gotowkowy - wystawiaja upowaznieni pracownicy referatu finansowo —
ksiegowego (kasjer) w jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek
kwituje jego odbidr w ksigdze drukdéw $cistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podj¢ta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu
zkwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotowki. Podstawa
wydania czeku gotéwkowego jest dowod zréodlowy uzasadniajacy wydanie czeku
(lista plac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, rachunek uproszczony, rachunek, polecenie ksiggowania, itp.)
Wszystkie dowody zroédtowe stanowigce podstawa wydania czeku gotéwkowego
musza by¢ opisane przez osobe¢ upowazniong oraz muszg uzyskac¢ akceptacje wyplaty
w postaci podpisow Burmistrza 1 Skarbnika badz ich pelnomocnikéw. W razie
pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek anuluje si¢ przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z data 1 podpisem

osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje w kasie.

f) umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej
przez jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami

ztozonymi w banku i oddziatu banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowe;.

g) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginat sporzadzony przez bank
lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na
wyciagu z zawartg umowg. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych

odsetek z naliczong umowg (wzory i1 symbole dowodow okreslajg banki).
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2. Dowody kasowe

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

dowdd wptaty (pokwitowanie),

dowadd wyptaty,

raport kasowy (dochody gotowkowe i bezgotdéwkowe oraz wydatki),

whniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

bankowy dowdd wptlaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku, lub wydruk
potwierdzenia wykonanej operacji),

kwitariusze przychodowe K 103,

faktury, rachunki, faktury korygujace.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

lista ptac pracownikow — oryginat,

lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,

lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych oryginat,

lista wynagrodzen za czas choroby — oryginat

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

rachunek za wykonang prace zlecong, lub umowa o dzieto — oryginat (lgcznie
z o$wiadczeniem podatkowym i o§wiadczeniem do ubezpieczen spotecznych)

zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal,

deklaracje, upowaznienia, o$wiadczenia pracownikOw o wyrazeniu zgody na
potracenia z wynagrodzenia w tym sktadki i1 raty na rzecz KZP, sptaty pozyczek
mieszkaniowych, sktadki grupowego ubezpieczenia),

zajecia komornikow w zakresie potracen

decyzje o jednorazowych wyptatach w zakresie wynagrodzen poza funduszem pflac.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego

a)

faktura (rachunek) zakupu,

b) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

c)

zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat (symbol MT),
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protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego —oryginat (Symbol PT),
aktualizacja wyceny $rodka trwatego-oryginat (symbol AT),
przekwalifikowanie srodka trwatego w uzywaniu — oryginat,
likwidacja srodka trwatego — oryginal (symbol LT),
przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal,
obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

wydzierzawienie $rodka trwatego-kopia,

oddanie w administrowanie srodka trwatego-oryginat (symbol PT),

zestawienie umorzen i amortyzacji $rodkow trwatych | wartosci niematerialnych

I prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego —oryginat,
protokot szkodowy $rodka trwatego- oryginal,

protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,
przyjecie srodka trwatego w uzywanie- oryginat (symbol OW),
likwidacja srodka trwatego w uzywaniu-oryginat (symbol LW),

zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego w uzywaniu- oryginat,
protokot rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,

arkusze spisu z natury,

protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej,

zestawienie niedoborow i nadwyzek.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

nota ksiggowa zewngtrzna — kopia,

nota ksiegowa wewnetrzna-oryginat,

polecenie ksiggowania — oryginat,

nota memorialowa — oryginat,

nota obcigzeniowa og6lna — oryginal,

nota uznaniowa ogoélna — oryginat

nota zewnetrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzng),
zbiorcze rozliczenie rdéznic wynikajacych z zaokraglen —oryginat,

zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginat,

zestawienie przeksiggowan rocznych - oryginat
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Dokumenty wymienione pkt. 5 sporzadza referat finansowy na biezgco na drukach ogdlnie

dostepnych lub zastepczych.

6. Dowody ksiegowe pozostale.

a) wewnetrzny rachunek na przekazang darowizng — oryginat
b) czasowy dowod zastgpczy — oryginal - kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane

wedtug potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki Scislego zarachowania

a) ksigzeczki czekoéw gotowkowych,
b) kwitariusze — K 103,

C) spisy z natury,

d) bilety parkingowe.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw pionu finansowego wg
zakresu czynnos$ci i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadza¢ na

koniec kazdego roku.
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Rozdzial 111

Obieg dokumentéw - dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 11.
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk
pracy na skutek, czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomig¢dzy
poszczegbdlnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow
ksiggowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Poszczegolne dowody ksiggowe maja rdézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywatl si¢
najkrotsza drogg w tym celu nalezy stosowal nastgpujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

a) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomig¢dzy
ogniwami, skrocenie czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa do
minimum,

b) zasada systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentoéw w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu

prac powodujacemu mozliwo$ci zwigkszenia pomytek,

c) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,
d) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sOb

odpowiedzialnych za konkretne czynnoS$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

e) zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa nawzajem si¢ kontroluja

I wymuszajg ciggly ruch obiegowy.

3. Obowiazujacy w Urzedzie Miejskim ,,Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych”

stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji

1d: 4AE9A936-32B0-4189-A0C0-06A0FB29B97F. Podpisany Strona 16



§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen sa:
a) listy plac pracownikow,
b) listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
c) listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,
d) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
e) listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej,

0 dzieto itp.(albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace).

Listy ptac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikéw
jednostki 1 sprawdzonych dowodéw zrodtowych wymienionych w pkt.2. Listy plac
powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imi¢ pracownika,

€) sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki funduszu ptac,

d) sumg potracen z podziatlem na poszczeg6lne tytuty,

e) Iaczng sumg wynagrodzenia netto — do wyplaty,

f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia w przypadku poboru gotowka.

Dowodami Zrédlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a) akt powotania lub wyboru,

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

C) rozwigzanie umowy o prace,

d) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow shuzbowych, pisma
okreslajace wysoko$¢ nagrod,

e) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownikoéw
jednostek zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

f) rachunek za wykonang prace,

g) inne dokumenty majace wpltyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.

urlopy bezptatne, zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)
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4. Na prace dorazng nieprzewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong
(umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe¢ o prace zlecong sporzadza pracownik
zalecajacy prace w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat — dla wykonawcy,
b) kopia — dla pracownika zlecajgcego prac¢ (po wykonaniu pracy zatacza si¢ ja do

rachunku pkt. 5 jw.).

5. Umowe¢ o pracg zlecong podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
Skarbnik Gminy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza

pracownik zlecajacy prace 1 podlegaja one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.

6. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca za dany

miesiac.

7. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
a) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytuldow egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,
b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuldow wykonawczych,
C) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
d) pobranych a nie rozliczonych zaliczek,
e) inne potracenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.

f)  kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawce.

8. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez osobg¢ sporzadzajacg oraz Burmistrza i Skarbnika

badz ich petnomocnika.

9. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione W pkt.5,
pracownik finansowo — ksiggowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje
przelewu na konta bankowe, dla pracownikow, ktorzy maja zalozone rachunki

oszczednoSciowo — rozliczeniowe; dla pozostatych wyptaty dokonuje upowazniony
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pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota

wynikajacg z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

10. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta

bankowe powinno nastgpi¢ w terminie do dnia 28 kazdego miesigca.

11. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i1 zarzagdzeniach ZUS.

§13.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotdowkowe:

a) stale — zatwierdzane sa przez Burmistrza pracownikom zatrudnionym w statym
stosunku pracy, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie, (zaliczki state
wyplacane sg na dokonywanie biezacych zakupow),

b) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urze¢dzie w statym stosunku
pracy, na umowe¢ — zlecenie, na materialy i sprzet, na paliwo i zakup czgsci
zamiennych do samochodéw itp. (zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na

poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatow i ustug).

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w kadrach lub sekretariacie
Urzgdu zarejestrowany (nadany Kolejny numer) blankiet ,polecenie wyjazdu
stuzbowego”. Uzyskuja podpisy osoby delegujacej — Burmistrza lub Sekretarza
okreslajacych rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrozy samochodem
wlasnym lub stuzbowym moze wyda¢ Burmistrz lub Sekretarz (wzglednie ich
pelnomocnicy) na podstawie zwartej uprzednio umowy. W przypadku pobierania zaliczki
na delegacj¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypehia dolny odcinek, na, ktérym
uzyskuje akceptacje¢ Burmistrza i Skarbnika lub ich petnomocnikow, (Sekretarza oraz
zastepcy Skarbnika Gminy). Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na

delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;.
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3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego
| zaakceptowanego przez Burmistrza i Skarbnika lub ich pelnomocnikéw ,,wniosku
0 zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka
ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpozniej w terminie 14 dni od daty
pobrania. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na

dhuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4, W szczeg6Olnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Burmistrza
pracownikom zatrudnionym w Urzg¢dzie w stalym stosunku pracy moze by¢é wyptacona
zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przyshugujace
pracownikowi za przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszony o zaliczk¢ na
poczet podatku dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia sktadek,
na ktore pracownik wyrazil zgode (np. grupowe ubezpieczenie itp.). Pobrana na poczet

wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane

nastepne zaliczki.

§ 14.
Dokumentowanie zakupow towarow, materialow i ustug

dokonywanych w trybie ustawy o zamoéwieniach publicznych

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa:
a) faktura— oryginat,
b) faktura korygujaca — oryginat,
c) rachunek — oryginat,
d) nota korygujaca — oryginal,
e) nota obcigzeniowa,
f) umowy na dostawy, ustugi, roboty budowlane,
g) protokot reklamacyjny — kopia,
h) pro-forma dowodu zakupu — oryginal — wezwanie do zaplaty,
1) dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub

towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych),
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J) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatdw produktow Iub

towarow do dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Zamoéwienia 1 zakupy materiatow, towardéw, ustug, s$rodkow trwalych 1 ushug
inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego
zakresu czynno$ci. Pracownicy dokonujacy zamowienia dzialaja w porozumieniu
z Burmistrzem, Skarbnikiem i Sekretarzem lub ich pelnomocnikami. Zamowienia

zewngtrzne podpisuje Burmistrz i Skarbnik lub ich pelnomocnicy.

3. Zakupy gotowych $rodkow trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy zgodnie
Z ustawg prawo zamoOwien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedura
przetargowa, w ktorej zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych, sporzadzany jest
protokoét. Zakupy srodkéw trwatych dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktdra
podpisuje Burmistrz i kontrasygnuje Skarbnik. Odpowiedzialny za przestrzeganie
przepisOw ustawy prawo zamodwien publicznych jest kazdy pracownik na swoim
stanowisku ilekro¢ realizuje zamoéwienia na dostawy i uslugi objete przepisami ustawy
prawo zamoéwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowaé. Procedure
przetargowa przeprowadza komisja przetargowa powotana przez Burmistrza w oparciu
0 ustawg¢ prawo zamoéwien publicznych, ktora jest odpowiedzialna za przestrzeganie

przepisoOw Ww. ustawy.

3.1. Rejestr udzielonych zamowien publicznych prowadzi pracownik ds. zamoéwien
publicznych. Rejestr winien zawiera¢: nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj i nazwe
ustugi, dostawy roboty budowlanej, tryb udzielonego zamowienia, wybranego

wykonawce, warto$¢ zamdOwienia, termin realizacji, datg zawarcia umowy.

4. Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem 0 wyborze wykonawcy komisja przetargowa
przektada do podpisu osobom wymienionym w Statucie Gminy (Burmistrz, Skarbnik lub

ich pelnomocnicy).

5. Umowa sporzadzona jest, co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przechowywany jest na stanowisku merytorycznym prowadzacym sprawy
inwestycji, wraz z kompletem materiatbw z przeprowadzonego przetargu, drugi

egzemplarz otrzymuje wykonawca.

1d: 4AE9A936-32B0-4189-A0C0-06A0FB29B97F. Podpisany Strona 21



6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
dotacza dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwalego, osobe¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby

materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacj¢ rodzajowa srodka trwatego.

7. W zakresie robot budowlano — montazowych oraz nakladow na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo — finansowy zakresu
robot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokot odbioru
wykonanych 1 przekazanych robot, elementow robdot lub obiektow — zgodnie

Z zamoOwieniem publicznym.

8. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa

a) faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisanych przez inspektora nadzoru (w przypadku jego ustanowienia)
Z wyszczegOlnieniem robdt od poczatku budowy, warto$¢ robot wykonanych wg
poprzednich protokotdow oraz wartosci robdt wykonanych w okresie rozliczeniowym.
Na fakturze inspektor ds. budownictwa potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem,
podajac pozycje z harmonogramu.

b) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

c) dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego,

d) dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania - przejecia srodka trwatego.

9. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do wuzytku inwestycji obiektow majatku trwalego,
powstatych w wyniku robot budowlano — montazowych. Protokot odbioru koncowego
| przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor ds.
budownictwa lub inny pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego w trzech
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci 1 przekazuje:

a) oryginal — dla pionu finansowo — ksiggowego, najpdzniej w terminie 14 dni od
sporzadzenia,
b) pierwszg kopi¢ dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany

obiekt,
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c) druga kopi¢ — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

10. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania
a w przypadku robot budowlano-montazowych tacznie z protokotem odbioru koncowego
1 przekazania do uzytku inwestycji s3 udokumentowaniem zakonczonych robot
budowlano — montazowych. W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke,
warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowg oraz podpis

osoby materialnie odpowiedzialnej.

11. W przypadku nabycia wartos$ci niematerialnych i prawnych polecenie ksiggowania,
sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodow

zrodlowych, stanowi ich udokumentowanie.

12. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo — kosztorysowej itp. stanowi faktura

lub rachunek z dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji.

13. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie
przepisOw ustawy o zamoéwieniach publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej okreslajacej zakres opracowania, terminy wykonania, forme¢ ptatnos$ci, zakres

odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb Urzedu.

§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ushug

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe¢ zaewidencjonowania sprzedazy sa:
a) faktura VAT — kopia,
b) faktura korygujaca — kopia,
€) nota korygujaca — Kopia,
d) akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane s3 na udokumentowanie:
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a) sprzedazy mienia, uméw najmu, umoéw dzierzawy i inne w okreSlonych prawem
przypadkach — przez pracownika merytorycznego, prowadzacego biezaco okreslone
sprawy. Wystawiony dokument powinien by¢ przekazany do ksiggowosci najpozniej
W dniu nastepnym od daty sporzadzenia celem wystawienia faktury VAT. Faktura VAT
sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach: oryginat dla kupujacego/nabywcy, kopia -
pozostaje w referacie finansowym.

3. W przypadku popetienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomylce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba
wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia dowod wilasciwy — dokument korygujacy
(faktura korygujaca) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomy#ki, ktore
przekazuje: oryginat — kupujacemu, pierwsza kopi¢ — referatowi finansowemu,

niezwlocznie po sporzadzeniu, drugg kopie pozostawia w swoich aktach.

4. W przypadku innych btedow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note
korygujaca rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak w § 15 pkt. 3.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ustugi

1. Dokumentem inicjujacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie
ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych na swoim stanowisku

spraw, po uzgodnieniu z Burmistrzem i Skarbnikiem.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy —
sporzadzane s3 na drukach. Zlecenie podpisuje Burmistrz i1 Skarbnik lub ich

petnomocnicy.

3. W wypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi, z chwila wystawienia
faktury/rachunku, dotgczana jest do faktury/rachunku, na ktérym zlecajacy potwierdza
wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazywana do referatu finansowego,

a oryginal otrzymuje zleceniobiorca.

1d: 4AE9A936-32B0-4189-A0C0-06A0FB29B97F. Podpisany Strona 24



4. Kazdorazowo wyplata naleznos$ci nastgpuje po zatwierdzeniu przez Burmistrza
I Skarbnika lub ich pelnomocnikéw czekiem gotowkowym lub ,,poleceniem przelewu”
w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkow platnosci i w terminie okre§lonym

w zleceniu.

5. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty pracownik,
ktory zlecat ustuge sporzadza protokoét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych
oryginal do czasu zatatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po
zatatwieniu reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez

Burmistrza decyzja o sposobie jej zatatwienia.

6. W przypadku roznic obciazajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji Burmistrza i przekazuje do —
ksiggowosci (przy obcigzeniu wykonawcy — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku
obcigzenia kosztow jednostki — oryginat). Przekazanie dokumentow do ksiggowosci

nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie przychodow i rozchodéw magazynowych

1. Dowodami magazynowymi przyjecia na stan i rozliczenia materiatow (np. paliwa)
uzywanych podczas eksploatacji wtasnych §rodkéw trwatych oraz towarow (np. wegla)
W celu sprzedazy osobom trzecim sa:
a) dowod przyjecia do magazynu — faktura zakupu,
b) dowodd wydania z magazynu — rozchody paliwa prowadzone sa na podstawie kart
drogowych oraz rozliczenie lista odbiorcow — wydruk z dystrybutora,
c) dowod wydania z magazynu — rozchody towaré6w prowadzone sg na podstawie
informacji sporzadzanych przez wlascicieli sktadowiska.

Dokumentacj¢ przychodow i rozchodéw paliwa prowadzi pracownik ds. kadr.

2. Zasady ewidencji zapasOw magazynowych w magazynie obrony cywilne;j:
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a) magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czesci z zakupoéw dokonywanych przez
Urzad Wojewodzki Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - ewidencja
i rozliczenie zapaséw dokonuje si¢ zgodnie z zaleceniami WBZK,

b) zakup zapaséw magazynowych obcigzajgcych koszty jednostki dokonywany jest przez
inspektora ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i Ppoz. w oparciu o zamowienie

podpisane przez Burmistrza i Skarbnika lub ich pelnomocnikow.

3. Materialy biurowe, srodki czystosci i inne kupowane sg na biezagco w miar¢ potrzeb przez
pracownika ds. kancelaryjnych. Zakupione materialy wydawane sa bezposrednio po

zakupie pracownikom Urzedu Miejskiego.

§ 18.

Dowody dotyczace transportu

1. W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia
samochodoéw 1 innych pojazdéw stuzbowych:

a) karta drogowa — dokument wystawia pracownik ds. kadr i przekazuje kierowcy
pojazdu. Wydane karty ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed
wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu
rozliczajacemu.

b) miesi¢czne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatdw pednych prowadzi pracownik ds.
kadr.

c) decyzje w sprawie przepatlow i oszczednosci podejmuje Burmistrz. Oryginat decyzji
przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana jest
w aktach prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd.

d) miesigczne zestawienie kart drogowych (oryginal) sporzadza pracownik wydajacy
karty drogowe po zakonczeniu miesigca w terminie 5 dni roboczych.

e) protokot szkody w transporcie — oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez Burmistrza. Oryginatl protokotu wraz z decyzja Burmistrza 0 sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia
przechowywana jest tacznie z kartami drogowymi 1 miesi¢cznym zestawieniem, druga

kopi¢ otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.
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2. Wg ustalonych zasad w & 18 pkt 1 nalezy rozliczaé¢ takze zuzycie paliwa zakupionego do
samochodéw 1 sprzgtu OSP. Ewidencje kart drogowych 1 rozliczenia miesigczne

prowadzi pracownik ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i Ppoz.

§ 19.

Dokumentowanie i rozliczanie zakupow opatu

1. Zakupoéw opalu (drzewo, wegiel) dokonuje sie¢ w matych ilosciach z przeznaczeniem na
biezace potrzeby $wietlic wiejskich i remizo-§wietlic. Catos¢ zakupu dokonanego na
podstawie faktur/rachunkow zalicza si¢ bezposrednio w biezace koszty jednostki

w momencie zakupu opatu i jego dostarczenia.

§ 20.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego

1. Dowody ksiegowe majatku trwalego:
a) Faktury, rachunki
b) Przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
C) Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginat (symbol MT),
d) Protokot zdawczo — odbiorczy Srodka trwalego —oryginat (Symbol PT),
e) Aktualizacja wyceny srodka trwatego-oryginat (symbol AT),
f) Przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwatly oryginat,
g) Likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),
h) PrzewartoSciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
i) Obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
J)  Wydzierzawienie $rodka trwatego-kopia,
k) Oddanie w administrowanie srodka trwatego-oryginat (symbol PT)
I) Zestawienie umorzen i amortyzacji $rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych
I prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwatego,
m) Protokot szkodowy $rodka trwatego- oryginat,
n) Protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacjg $rodka trwatego — oryginat,
0) Przyjecie $rodka trwatego w uzywanie- oryginat (symbol OW),
p) Likwidacja $rodka trwatego w uzywaniu-oryginal (symbol LW),

g) Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego w uzywaniu-oryginat,
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r)  Protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,
s) Arkusze spisu z natury,

t)  Protokoty kontroli kasy

u) Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej

V) Zestawienie niedoboréw i nadwyzek.

§ 21.

Dokumentowanie inwentaryzacji

1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:
a) Zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
b) Protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,
€) Arkusz spisu z natury — oryginalt,
d) Protokot z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej — oryginat,
e) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
f) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
g) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza pion finansowo —
ksiggowy,
h) Rozliczenie koncowe ilo§ciowo — wartosciowe,
i) Protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginat,

J) Decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik pionu finansowego
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu

spisu z natury przewodniczacy komisji oddajg oryginat do pionu finansowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej - oryginat sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do
pionu finansowego, po jednej kopii (zdajacy i przyjmujacy). Protokol z inwentaryzacji
podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza Burmistrz. W przypadku réznic, decyzje
podejmuje i podpisuje Burmistrz.
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4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna Instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku 1 zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.
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Rozdzial IV

Kontrola dowodow ksiegowych

§ 22.

1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zaksiggowaniem i zrealizowaniem. Dowody powinny by¢ sprawdzone pod
wzgledem:

a) merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowoSci
gospodarnosci i1 legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz
stwierdzeniu, ze wystawione zostaly przez wtasciwe jednostki,

b) formalno- rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, ze ich
dane liczbowe nie zawierajg bledéw arytmetycznych,

C) zastosowanego trybu zaméwienia publicznego i zastosowanej podstawy prawnej,

- wypelniona przez pracownika merytorycznego pieczatka o tredci,

»Zamoéwienia udzielono w trybie ..... zgodnie z art. ...ust.... pkt ....
Ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych

(Dz.U. Nr 19 poz 177 z pdZzniejszymi zmianami”)

lub

Zamowienia udzielono w trybie ..... zgodnie z art...... ust....... pkt.....
Ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamowien publicznych

(Dz. U. z 2019 . poz. 2019 ze zm.).

2. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywa¢ na wiasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, na skutek, czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentow
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z ,, Terminarzem obiegu dokumentoéw
ksiegowych” stanowigcym zalacznik Nr 2 do instrukcji. Tak, aby obieg dokumentéw
ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania

odbywat si¢ najkrotszg droga.
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3. Poniewaz poszczegdlne dowody ksiggowe maja roézne drogi obiegu kontrola powinna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiggowych
wymienionych w Rozdziale III § 11 pkt. 2:

a) zasady terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomigdzy
ogniwami, skrdcenie czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa do
minimum,

b) zasady systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spictrzeniu

prac powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

c) zasady czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okre§lonej
powtarzalnosci,
d) zasady odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0sOb

odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

e) zasady samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa nawzajem si¢ kontroluja

| wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zataczniku do dowodu i1 podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w  zakresie celowosci
| gospodarnosci operacji  gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania

dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

5. Nieprawidlowos$ci formalno- rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony

w Czgéci Il Rozdz. 11 § 8 ust. 1 lit. .,k 1,,1” instrukcji.

§ 23.

Dekretacja dokumentow ksiegowych

1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
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2. Dekretacja to 0got czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
a) segregacja dokumentow,
b) sprawdzenie prawidlowo$ci dokumentow,

c) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

4. Segregacja dokumentdéw polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzia),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegolnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje itp.)

c) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

5. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobg¢ odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci
jednostki ustalony w zakresie obowigzkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu,

nalezy dowod zwroci¢ do wlasciwego ogniwa w celu uzupehienia.

6. Wlasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom ksieggowym numeréw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane,

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

c) do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczyc¢,

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

e) okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddéw obcych),

f) podpisaniu przez Skarbnika lub osobe upowazniong do dekretacji przez Skarbnika.
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7. Dla usprawnienia pracy mozna stosowal pieczatke z odpowiednimi rubrykami

I tredcig.
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CZESC III - EWIDENCJA FAKTUR VAT
§ 24.

1. Podstawowe akty prawne: ustawa o podatku od towardéw i ustug z dnia 11 marca 2004 r.

o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2023 r. poz. 556),

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce bedacej podatnikiem podatku od
towarow i ustug VAT stuza:
a) faktury VAT,
b) faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzulg
LKOREKTA”.
c) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zaginigcia faktury VAT lub
niezawinionego zniszczenia - do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢
duplikat faktury VAT z tym, ze ,duplikat” kazdorazowo sporzadza wystawca

umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w jednostce bedacej podatnikiem
podatku od towarow i ustug stuza:
a) faktury VAT,
b) faktury korygujace VAT

4. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub faktur¢ korygujaca zawierajaca
pomytki dotyczace:
a) sprzedawcy towaru lub ustugi,
b) nabywcy lub odbiorcy towaru lub ustugi,
C) oznaczeniem towaru lub ustugi,

moze wystawi¢ note korygujaca.

5. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
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6. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z tre$cig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury

korygujacej i odsyla jej kopie (oryginat do wystawcy).
7. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

8. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:
a) Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktorych:
- Oryginat otrzymuje nabywca,
- kopig¢ otrzymuje referat / dzial /ksiggowosci,

b) Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania
ustugi chyba, ze inaczej stanowig szczeg6Olne przypadki powstania obowigzku
podatkowego,

c) Wystawcg faktury VAT mogg byé osoby posiadajace upowaznienia kierownika
jednostki do ich wystawiania,

d) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

9. Zobowiagzuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do przestrzegania
nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ustug: faktura VAT
sprzedazy powinna zawiera¢ dane zgodne z wymogami art. 106e ust.1 ustawy o podatku
od towarow i ustug, w tym m.in.: data sprzedazy, wystawienia, kolejny numer, nazwiska
i imiona lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy, nr NIP lub
PESEL, nazwe towaru (rodzaj ustugi), klasyfikacja PKWiU, miare i ilo$¢ towaru (zakres
ustug), cen¢ jednostkowa netto, warto$¢ sprzedazy netto, stawke podatku, kwote
naleznos$ci ogodtem, termin ptatnosci, sposob zaplaty i inne dane wymagane przepisami

prawa.

10. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:
a) rejestrow sprzedazy,
b) rejestrow zakupu,
c) deklaracji VAT 7,
d) przelewow naleznego Urzedowi Skarbowemu podatku VAT (wynikajacego
z deklaracji VAT 7).
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11. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne.
W poszczegolnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny wedtug kolejnej numeracji wszystkie wystawione w danym miesigcu
faktury VAT 1 faktury korygujace. Dla lat kolejnych zaktada si¢ kazdorazowo nowe

rejestry sprzedazy.

12. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT 1 faktury korygujace uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu

sporzadzanych w okresach miesi¢cznych w danym roku obrachunkowym.

13. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji
VAT 7 sporzadzanej, co miesigc i sktadanej do wlasciwego dla podatnika Urzedu
Skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy. W tym samym terminie tj. do 25
dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym powstat obowigzek podatkowy na
konto Urzedu Skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi panstwa podatek VAT.
Dane wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi

z ewidencji ksiegowe;.

14. W celu prawidlowego 1 terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow
i ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych
przelewdw naleznych budzetowi panstwa, podatkow, faktur 1 not korygujacych ustala si¢

nastepujacy obieg dokumentow:

a) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu skladnikow majatkowych oraz zakupu wuslug winny by¢ skladane
w sekretariacie Urzedu Miejskiego. Na dowod wptywu dokumentow, o ktorych mowa
wyzej pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza piecz¢¢ z data wptywu
I wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotowkowe (bedace dowodem przy
rozliczaniu zaliczek) lub jednorazowych zakupoéw nalezy zarejestrowac

w sekretariacie po dokonaniu zakupu lub przy rozliczeniu zaliczki.

b) po dokonaniu wstgpnej dekretacji dokumentow przez Burmistrza lub osobe przez

niego upowazniong dokumenty, o ktorych mowa w pkt 14 lit. a trafiaja do Skarbnika.
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¢) Skarbnik Gminy w tym samym dniu najpdzniej dnia nastepnego przekazuje otrzymane

dokumenty na poszczegdlne stanowiska pracy.

d) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
- zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaptaty
poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrgcznego
0 nastepujacej tresci:
> w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych
”Zadanie inwestycyjne pn........... Wydatek podlega ujeciu w ksiggach
rachunkowych oraz miesci si¢ w planie finansowym jednostki”.
,2Zamowienia udzielono w trybie ... zgodnie z art. ...ust..... pkt
....Ustawy dnia 29.01.2004r. Prawo Zamoéwieniach Publicznych
(Dz.U. nr 19 poz. 177 z p6zn. zm.)”, podpis pracownika.
- w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych: ,,Faktura dotyczy......
........ Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych oraz mies$ci si¢ w planie
finansowym jednostki”. ,,Zamdéwienia udzielono w trybie ... zgodnie z art.
..ust..... pkt ....Ustawy dnia 29.01.2004r. Prawo Zamowieniach Publicznych
(Dz.U. nr 19 poz. 177 z p6zn. zm.)”, podpis pracownika.

e) na dowod potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze
| zatwierdzenia jej do zaptaty pracownicy merytoryczni sktadaja swoj podpis i wpisuja
dat¢ dokonania ww. czynno$ci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture zwracaja do

referatu ksiggowosci.

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

w rejestrze faktur daty odestania faktury.

g) pracownicy ksiggowosci odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
programach ksiggowych zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku

chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi okreslone ustawy o rachunkowosci.
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15. Wszystkie dokumenty bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej,
noty korygujacej, nastepnie rejestru sprzedazy a w konsekwencji deklaracji VAT 7,
powinny by¢ przekazane do referatu ksiegowosci najpdzniej nastgpnego dnia od
zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub uslugi tak, by zachowany zostal termin ich

fakturowania okreslony w pkt. 8 ppkt. 2 niniejszej cze¢sci instrukcji.

16. Do podstawowych dokumentow bedacych podstawag do wystawienia faktury VAT
w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim nalezg:
a) umowy kupna — sprzedazy,
b) umowy najmu,
C) przypisy optat czynszu dzierzawnego,

d) dowody wewngetrzne.

17. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Miejskiego w Kamieniu Krajenskim
do terminowego przekazywania dokumentow, o ktorych mowa w pkt. 16 do referatu

ksiegowosci, stanowiacych podstawe do wystawiania faktur VAT.

18. Wobec pracownikow niewywigzujacych si¢ z zapisu pkt 17 niniejszej Instrukcji zostang

zastosowane sankcje karne wynikajace z Kodeksu Pracy.
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CZESC IV - KSIEGI RACHUNKOWE
§ 25

Urzad Miejski w Kamieniu Krajenskim prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki
wedlug systemoéw komputerowych autorstwa: Ustugi Informatyczne Info-System Tadeusz
Groszek pn.: ,,Budzet”, ,Podatki”, ,Place”, ,KSGZOB”, ,Kasa”, ,,Oplok”, ,VAT” oraz
innych program6éw wymienionych w zataczniku nr 5 do zakladowego planu kont.

Systemy komputerowe do ewidencji ksiggowej spetniajg wymogi ustawy o rachunkowosci.

Programy komputerowe zatwierdzono do wewngtrznego stosowania.

1. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i sald,
ktore tworza:

a) dziennik - zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym,

b) ksiege glowng (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiagzuje ujecie zarejestrowanych
uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zdarzen kazdej operacji zgodnie z zasada
podwojnego zapisu,

c) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna),

d) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienie sald kont ksiag
pomocniczych,

e) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

2. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:
a) trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwa programu przetwarzania,
b) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

C) przechowywane starannie w ustalonej kolejnos$ci.

2.1. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by¢ dokonywane w sposob trwaty, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na

pozniejsze dopiski lub zmiany.
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2.2. Zapisy ksiggowe powinny zawieraé, co hajmniej:

a) dat¢ dokonania operacji,

b) okreslenic rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania
operacji,

c) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze stosowanie skrotow lub
kodow uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci, a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej na tres¢ zapisu,

d) kwotg i dat¢ zapisu,

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

2.3. Zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢ powigzane
z zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia

ksigg rachunkowych.

2.4. Zapisy zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym dokonywane sa
w dziennikach — w porzadku chronologicznym. Dziennik powinien umozliwiaé

uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.

2.5. Dziennik powinien zawierac:
a) kolejng numeracj¢ dziennika,
b) sumy zapisow (obroty) liczone w sposéb ciagty,
€) umozliwia¢ powigzanie zapisOw ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami

ksiegowymi.

2.6. Zbior danych kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapisow
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ uprzednio lub
rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiggi gltoéwnej powinny by¢
wyroznione w zakladowym planie kont ze szczegotowoscia, z jaka dane ksiag
rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbidr danych kont ksiegi gtownej
uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont powinny by¢ zgodne

z obrotami dziennika.
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2.7. Zestawienie obrotow i sald ksiggi glownej sporzadzane sg za poszczegoélne okresy
sprawozdawcze (nie rzadziej niz na koniec miesigca w terminach obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych, innych sprawozdan w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych nie p6zniej niz do 25 dnia nastepnego miesigca,

a za rok obrotowy - nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

3. Konta ksigg pomocniczych.

3.1. Ewidencja na kontach ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) powinna by¢
prowadzona, co najmniej dla:

a) srodkow trwatych, $rodkow trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow umorzeniowych, ewidencja
prowadzona jest w ksiedze inwentarz,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

c) rozrachunkow z pracownikami,

d) operacji sprzedazy (kolejno numerowane faktury i inne dowody ze szczegdtowoscia
niezbedng do celéw podatkowych),

e) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegdlowoscig niezbednag do
wyceny skladnikéw aktywow i do celow podatkowych),

f)  kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

g) operacji gotowkowych.

Sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi

glowne;j.

3.2. Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetlnieniem
zapisow kont ksiegi gléwnej, prowadzi si¢ je w porzadku systematycznym, jako
wyodrgbniony system ksigg, kartotek (zbiorow kont) komputerowych zbioréow danych,

uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gldwnej.

3.3. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym wydruki komputerowe powinny by¢:
a) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktorej dotyczg oraz zrozumiala nazwa danego

rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,
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b) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

€) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,

d) sktadac si¢ z automatyczne numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku

obrotowym, oznaczone nazwg programu przetwarzania.

4. Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gldéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow 1 sald
zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont

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

€) sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia

obrotow dziennikow cze$ciowych. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadzi¢

nalezy zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji -

zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

5. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania komputera/nowego
programu nastepuje wylacznie ,,recznie” i rowniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢
wydruk zestawienia obrotow i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzenie
poprawnosci ciaggtosci 1 kompletnosci zapisOw z zestawieniem obrotow 1 sald bilansu

zamkniecia.

6. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku
roku nastepnego sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze
jest mozliwo$¢ stwierdzenia zrodla pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego,
a obowigzujacy program zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych

I kompletnosci zapisow.
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7. Obowigzujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotéw i sald bilansu otwarcia,
ktére jednoczesnie spetnia rolg sprawdzeniu z ciggtosci i kompletno$ci zapisow obrotow

i sald bilansu zamknig¢cia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.
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CZESC V — OCHRONA DANYCH

§ 26.
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
a) system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
b) hasta dostepu,

c) hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych powinni

posiadac stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

w

Szczegotowe zasady postegpowania z danymi osobowymi zawarto w:
a) Instrukcji postepowania w przypadku naruszenia danych osobowych,
b) Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do

przetwarzania danych osobowych,

4. Dowody ksiggowe, ktore wplynety do ksiggowosci i1 zostaly zaksiggowane nie moga by¢
wydawane z referatu. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu
przez pracownika innego referatu mozna dokument udostgpni¢, ale tylko na miejscu

przechowywania dokumentow w referacie finansowym.

5. Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (np. do organdéw $cigania, sadow itp.) moze
nastagpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zgdajgcego, na podstawie pisemnej zgody

Burmistrza za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegodlnych
miesigcach nalezy przechowywaé w  segregatorach, wulozone w porzadku

chronologicznym.

7. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach na ten cel przeznaczonych,

dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.
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8. W okresie roku sprawozdawczego oraz 2-ch lat poprzedzajacych - dowody ksiegowe
powinny znajdowaé si¢ w pionie finansowo- ksiggowym, po tym okresie moga by¢

przekazane do archiwum zaktadowego Urzedu.

9. Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
Urzgdu 1 terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym
obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do

wyznaczonego pracownika.
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CZESC VI -ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 27.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych:
a) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
b) zasada kompletowania dokumentow w aktach — uktad chronologiczny,
c) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komorki organizacyjnej — (referat finansowy),
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjnag),
- numer kolejny (rok np. 10.2014)
d) zasada przechowywania akt:
- akta powinny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotycza,
- okres przechowywania okresla kategoria archiwalna
e) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej - kazdy pracownik na swoim stanowisku
pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych
czynnosci
f) zasada fatwego wyszukiwania dokumentéw - dokumenty musza by¢ widoczne i trwale
oznakowane zgodnie z zapisami (lit. ¢) oznakowany pojedynczy dokument

| zewngtrzna strona w ktorej jest przechowywany.
2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
Symbolem ”A” - oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiagcej materiaty archiwalne.

Symbolem ,,B” - oznacza si¢ kategorie dokumentacji niearchiwalnej:
a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych

latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nast¢gpnego po utracie przez
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b)

dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature,

symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ 1 znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokonac
zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem

dokumentacji za materiaty archiwalne.

3. Skarbnik Gminy, Gtowny ksiggowy budzetu odpowiedzialny jest za prowadzenie

I przekazanie do przechowywania w archiwum akt jak nizej:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

akta planistyczne (dotyczace budzetu i sSrodkéw poza budzetowych),

akta rachunkowosci 1 finansow,

dokumentacje ptacowa,

dokumentacj¢ inwentaryzacyjna,

dokumentacj¢ majatkowa,

dokumentacj¢ podatkowa,

dokumentacje inwestycyjna w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych,
dokumentacje sprawozdawcza dotyczacag budzetu gminy, funduszy celowych
i specjalnych.

§ 28.

Przechowywanie akt

1. Obowigzuja w Urzedzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

a)

b)

akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum

zaktadowym,

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych

w ciaggu roku kalendarzowego, oraz 2-ch lat poprzedzajacych - przed przekazaniem ich

do archiwum zaktadowego,
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C) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukcji kancelaryjnej dla urzedow gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych

opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi.

2. Przechowywanie akt w Archiwum Zakladowym:

a) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi
Archiwum Zakladowe,

b) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do Archiwum Zakladowego po
uptywie 2-ch lat kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,

c) pracownik, do ktorego obowigzkoéw nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem wydzialu ustala termin przekazania akt do
Archiwum Zaktadowego przez poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy,

d) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po
szczegotowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,

e) spisy zdawczo — odbiorcze dla kategorii ,,B” sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania
akt; pozostate egzemplarze pozostajag w Archiwum,

f) spisy zdawczo — odbiorcze dla kategorii ,,A” sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach,
z ktdrych jeden pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania
akt; pozostate egzemplarze pozostaja w Archiwum,

g) spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

h) spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik

prowadzacy Archiwum Zaktadowe.

3. Archiwowana dokumentacja - akta o szczegdlnym znaczeniu historycznym lub inne
dokumenty o duzej wartosci dla gminy (kat. A) przechowywane sg w archiwum

zakladowym Urzedu w teczkach kwasoodpornych.
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CZESC VIl - POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikow za mienie

1. Mienie bedace wihasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone

W sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢

zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien

by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym

pomieszczeniu Urzedu.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza lub

jego pelnomocnika.

6. Maszyny biurowe i sprzgt o wigkszej wartoSci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach lub

odpowiednio zabezpieczone przed dostepem oso6b trzecich.
§ 30.

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 1 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi
pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one

powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzic,

jaki sprzet otrzymali pracownicy, za ktory ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.
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3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres

odpowiedzialno$ci materialnej 1 stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek gminy.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na
inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym
czasie dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokodtem zdawczo -odbiorczym

wraz ze spisem z natury.

§ 31.

1. Instrukcja ta zostala opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawne przywotane

na wstepie w ,,CZESCI OGOLNE]”.

2. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miejskiego i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego. Gminne jednostki

organizacyjne winny opracowac wilasne przepisy z uwzglednieniem ww. zasad.

4. Instrukcja ma zastosowanie od dnia 01.01.2024 r.
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Zalaczniki do instrukcji

Schemat ogdlny dowodu ksiggowego.

Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych.

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w instrukc;ji.
Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodoéw ksiggowych.
Wz6ér umowy zlecenia.

Rozliczenie kart drogowych.

N o a A w D Pe

Wykaz wilasnych dowoddéw wewnetrznych stanowigcych podstawe dokumentowania
operacji gospodarczych.

8. Woykaz program6éw komputerowych uzytkowanych w referacie finansowym.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwowania
dokumentéw ksiggowych

Schemat ogolny dowodu ksiegowego

Nazwa Dowodu Numer Miejscowos¢ wystawienia
Ksiegowego dowodu

Oznaczenie egzemplarza
oryginat lub kopia oraz numer Kolejny dowdd
kopii

Data wystawienia
Dowodu

PELNA NAZWA 1 ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

PEENA NAZWA 1 ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
(Nabywca, Odbiorca)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej

- jednostka miary,

- 1ilos¢,

- cena,

- wartos¢

- inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota),

- ogo6lna kwota dowodu (naleznos¢, zobowigzanie, suma wartosci).

DATA OPERACIJI Sposob zaplaty Termin zaptaty Inne informacje
(zdarzenia) o platnosci

NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU BANKOWEGO

ADNOTACJE | ADNOTACIJE PODPIS WYKAZ PODPIS
Przewozowe, |Podatkowe, celnei| ODBIORCY | ZALACZNIKOW | Wystawiajacego
techniczne inne finansowe dowodu (lub Do dowodu Dowaod
I inne operacje kwitujgcego nieobowigzkowy
odbioru rzeczy
lub pieniedzy)
nieobowigzkowy
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TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji obiegu, kontroli

i archiwowania
dokumentéw ksiggowych

KSIEGOWYCH
Do dziatu ksiggowosci sptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych komorek:
1. Kadry
2. Ksiggowos¢
3. Inspektor ds. wynagrodzen
4. Inspektor ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
5. Sekretariat
6. Budownictwo
7. Gospodarka komunalna — mienie gminne
KADRY
Rodzaj . .
Lp. Okreslenie dokumentu dokumentu, Termin . KOfnor!(a
, dostarczenia przyjmujgca
wzor
Angaze pracownikow nowo Ins. dfs
1. | zatrudnionych, zmiany w angazach, Umowa Na biezaco o ,
. - wynagrodzen

przesuniecia pracownikow

Zasitki chorobowe — druki L4 oraz

inne zaswiadczenia dotyczace wyptaty | Druk L 4 . Ins. d/s.

2. ; o . Na biezgco ,
z tytutu chorobowego z adnotacja zaswiadczenie wynagrodzen
okresu zatrudnienia i miejsca pracy

3 Wykaz pracownikow przebywajacych Wykaz Na biezaco Ins. d/s. ’
na urlopach bezptatnych wynagrodzen

. . Do 15 pazdziernika . ‘s

4 Wykaz o_sob_ uprawnlo_nych do Wykaz (na nastepny rok sz;gowo_sc-

nagrody jubileuszowej planowanie
obrotowy)
, . Do 15 pazdziernika . L

5 | odprawy emenyiangj rntowej | "Y<¥ (na asiopny ok | SR

prawy ytaine] J obrotowy) P
Do 5-go dnia Ksiggowos¢-
6. | Dane o stanie zatrudnienia Wykaz zakoficzenia GEOWO!
planowanie
kwartatu
Miesigczne zestawienie kart Zestawienie kart | Do 5 kazdego In§pektor d >

! drogowych drogowych m-ca ksiggowosci

gowy gowy budzet

8. | Umowy o pozyczke Umowa Na biezaco Ksiggowo$¢

Za dotrzymanie terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.
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DZIAL FINANSOWY

Rodzaj Termin Komoérka
Lp. Okreslenie dokumentu dokumentu, . A
WZbr dostarczenia przyjmujaca
Rachunki i faktury gotéwkowe
_sprawdzone pod wzgl_f;dem formalnym Rachunki Kazdego dnia do
1. |irachunkowym podpisane przez osoby faktur odziny 10 Ksiggowosé
uprawnione przygotowane do podjecia y g y
gotowki z banku
Delegacje, ryczatty samochodowe,
rozliczenie zakupow, wyptaty z ZFSS itp. . .
2. | skompletowane i podpisane przez osoby | Druki Kgggigol%ma do Ksiegowosé
uprawnione przygotowane do podjecia g Y
gotowki z banku
Rachunki i faktury dotyczace obrotu
l_aezgot-(')wkowego sprawdzone . Rachunki Kazdego dnia do
3. | i podpisane przez osoby uprawnione fakiur odzinv 10 Ksiegowosé
przygotowane do podjecia gotowki y g y
z banku
. A . Wedtug
Sprawozdania z dochodéw 1 wydatkow . . o
4 budzetowych, deklaracje podatku vat itp. Druki gg&%ﬁ:’nym Ksiggowosé

Za dotrzymanie termindw splywu dokumentacji

Skarbnika.

odpowiedzialny jest Skarbnik i Z-ca
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INSPEKTOR DS. FINANSOWYCH

Rodza) Termin Komoérka
Lp. Okres$lenie dokumentu dokumentu, . ..
Wzbr dostarczenia przyjmujaca
Listy ptac dotyczace wyptat na koniec Na 2 dni przed
1. | miesigca, skompletowane i zatwierdzone do | Listy ptac ustalonym Ksiegowos¢
wyplaty terminem wyplaty
Zbiorcze zestawienie wszystkich list ptac Zbiorcze Do ostatniego dnia . .
2. S S . S Ksiegowos$¢
danego miesiaca zestawienie | kazdego miesiaca
Deklaracje rozliczeniowe ZUS — . Wedlug . 2
3. - Druki wymaganych Ksiggowosé
przygotowane do dokonania przelewu S
terminow
Szczegdtowy wykaz potracen z wynagrodzen Na 2 dni przed
4, & y wyKaz pora yhag Wykaz ustalonym Ksiegowosé
celem dokonania przelewow .
terminem wyplaty
Rozliczenie sktadek ubezpieczenia . Do ostatniego dnia . o
5. : . . Druki . AP Ksiggowosé
grupowego - druki do zatwierdzenia kazdego miesiaca
. . Wedlug
Deklaracje ZUS druk oryginat do . . 2
6. Jatwierdzenia Druki Wym.ag,anych Ksiggowosé
terminow
;o o Na 2 dni przed
Wykaz potracen pozyczek z ZFSS i Kasy Inspektor do spraw
7 Zapomogowo-Pozyczkowej Wykaz ustalonym wynagrodzen
7y J terminem wyplaty ynag
Informacja o zarobkach dla celéw emerytalno . Kazdorazowo Inspektor do spraw
8. Druki ,
-rentowych wedhug potrzeb wynagrodzen
Oswiadczenia, informacje, deklaracje . Wedlug Inspektor do spraw
9. Druki wymaganych ,
podatkowe S wynagrodzen
terminow
Whioski, oswiadczenia dla celow wyptat . Kazdorazowo Inspektor do spraw
10. Druki ,
z ZUS wedlug potrzeb wynagrodzen
Deklaracje, wnioski dla celow wyplat . Kazdorazowo Inspektor do spraw
11. - . Druki ,
z ubezpieczenia grupowego wedtug potrzeb wynagrodzen

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Inspektor

ds. finansowych.

INSPEKTOR DS. EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Rodza) Termin Komorka
Lp. OKkreslenie dokumentu dokumentu, . ..
, dostarczenia przyjmujaca
wzor
Decyzja o wpisie do ewidencji W}/kaz Osob’ . Inspektor ds.
L rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej ktbre zglosity Na biezaco wymiaru podatkow
pocze £0sp . dziatalno$¢ y p
. o . . Wykaz osdb,
2 De.cyZJa ° vyykreslemu z §W1denCJ1 ktore Zlikwidowaly | Na biezaco InSpe.ktor ds. '
dziatalnoS$ci gospodarczej dziatalnose wymiaru podatkow

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Inspektor

ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.
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KANCELARIA

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj . Termin : KoTnor!(a
dokumentu, wzoér dostarczenia przyjmujaca
Codziennie po
— . zadekretowaniu . .
1. | Korespondencja finansowa Pisma orzez Burmistrza lub Glowny Ksiggowy
Sekretarz
2. | Dowody finansowe wplywajace Rachunki, faktury | Codziennie Dziat Finansowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Inspektor

ds. kancelaryjnych.

BUDOWNICTWO
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dolfumentu, Termin _ K0fn0r!(a
WZOr dostarczenia przyjmujaca
1. Umoyvy, Zlecenia przygotowane do Druki umoéw, zlecen | Na biezaco Skarbnik
podpisu pod wzgledem finansowym
Rachunki, faktury za roboty
budowlano-montazowe, projekty,
dokumentacje¢ inwestycyjne i inne . .
2. | wraz z zalacznikami (kosztorysy, Rachunki, faktury W ciggu 7 dni .Od Ksiggowo$é
. . daty otrzymania
protokotly odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzgledem
merytorycznym
Wystawienie dowodow przyjecia Ksiegowose,
3. | $rodka trwatego do uzytkowania, oT, PT Na biezaco glowny
przekazanie $rodka trwatego uzytkownik

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest

Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Gospodarki Komunalnej.

GOSPODARKA KOMUNALNA - MIENIE GMINNE

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj do!<umentu Termin _ Komorka
wzOr dostarczenia przyjmujaca
1, | Umowy na wynajem lokali Zestawienie uméw | Na biezaco Ksiggowos¢
uzytkowych i wymiar podatk.
Umowy na dzierzawe dziatek . .
A i , . . Ksiggowos¢
2. | gruntowych i najem innych Zestawienie umow Na biezaco . -
. . i wymiar podatk.
nieruchomosci
3 Umowy sprzedazy nieruchomosci Wykaz nabywcow Na biezaco Ksm;gc_)wosc
zabudowanych i wymiar podatk.
Umowy sprzedazy lokali . .. Ksiggowos¢
4. mieszkalnych i uzytkowych Wykaz nabyweéw Na biezgco i wymiar podatk.
. . , .. Ksiegowo$¢
5. | Umowy sprzedazy dziatek gruntowych | Wykaz nabywcow Na biezaco i wymiar podatk.
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pasie drog. za przeksztalcenie prawa
wiecz. uzytk. w prawo wilasnosci i
inne decyzje

Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz wieczyst. . Ksiggowosé

6. . . . S Na biezaco . g
uzytkowanie gruntu uzytkownikow i wymiar podatk.
Decyzje ustalajace optate: adiacencka,
za zajecie pasa drogowego, za

7 |umieszczenie urzadz. inf. techn. w Decyzje Na biezaco Ksiggowos¢

i wymiar podatk

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw spltywu dokumentacji odpowiedzialny jest Inspektor

ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.
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Os$wiadczenie

Zatacznik nr 3
do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwowania
dokumentow ksiegowych.

.....

zasad okreSlonych w instrukcji oraz zobowigzuje¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentow

postepowac zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczes$nie zobowigzuje si¢ do

zapoznania z niniejszg instrukcja podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu

ktorym przekazano egzemplarze ,,Instrukcji

ksiegowych,,

obiegu,

kontroli

i archiwowania dokumentoéw

Imie i Nazwisko

Stanowisko
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwowania
dokumentow ksiegowych.

Wzory

podpisow oséb upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych.

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. 2. 3. 4,

1. Wojciech Gtomski Burmistrz

2. Danuta Leboda Sekretarz

3. Piotr Gustyn Skarbnik

4, Kamil Sieg Z-ca skarbnika
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwowania
dokumentow ksiegowych.

POIMEAZY c.ueenreiiriieisniisuiiseisseissatessnessnssstssstssssssstessessssssssssssssssesstesstsssssssssssessssesstess s s sanesnneessesssnesseeses
Z SICUAZIDA W ccuveenrriiiniiniininnninticnicstessnesssesssnsssissstessesseessassssssssesssssssessassssssssssssssssesssssnessnnsssnsannessnesnns
w imieniu Ktorego dzialaja:.......eecuinneniiiiiiiiiiiiinennnictinnsencescsansssssessssssessesssssan
zwanym dalej ZLECENIODAWCA

ZAMIESZKALYIN Winueoriiriiiiiiiiiiiiniiniininnninnisiisssisssesensseessesssessssssssessassssssssessasssssssassssosasssonssnnssnessnnens
legitymujacym si¢ dowodem osobistym nr
zwanym dalej ZLECENIOBIORCA, zostala zawarta umowa nastepujacej tresci:

1.ZLECENIODAWCA zleca a ZLECENIOBIORCA zobowiazuje si¢ do wykonania
NASTEPUJACYCR PIaAC:cccuciceeiiieiiieiiinirinercsttcsstecsstessseissenessssessssessassssssnessssssssnessssessssssassesensessaresannessanes

1. ztytulu wykonanej pracy ZLECENIODAWCA zobowigzuje si¢ wyplacié
ZLECENIOBIORCY wynagrodzenie brutto w

13 1) 4 11 TS ST

2. ZLECENIOBIORCA wykonywa¢ bedzie swe zadanie w miejscu i czasie wskazanym przez
ZLECENIODAWCE

3. Umowa zostaje zawarta na czas

4. Wyplata wynagrodzenia nastapi po wystawieniu rachunku przez ZLECENIOBIORCE i
stwierdzeniu przez ZLECENIODAWCE terminowego i prawidlowego wykonania pracy,
bedacej przedmiotem niniejszej umowy.

5. ZLECENIOBIORCA nie moze powierzy¢ wykonania swych zadan innej osobie, a w razie
naruszenia tego postanowienia ZLECENIODAWCA moze odstapi¢ od umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

6. Zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci

7. W sprawach nie unormowanych niniejsza umowg maja zastosowanie przepisy kodeksu
cywilnego

8. Postanowienia dodatkowe

9. Umowa zostala zawarta w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
Wynagrodzenie ZLECENIOBIORCY podlega podatkowi dochodowemu na podstawie aktualnie
obowiazujacych przepisow
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwowania

dokumentow ksiegowych.
Rozliczenie kart drogowych
samochodu..................... (1 ] TR
Za MIeSigCuuecurccersecsancniriennninnn. 200 T
Tlos¢ . .
Stan paliwa Stan paliwa Zuzycie paliwa
. Paliwa
Data Nr .Sta_n Przebieg przy orzy zakup.
karty | licznika km otrzymaniu Jwrocie w Wg . Oszgz; Przekro
karty K danym | Normy YW | Gnosci | czenia
arty ;
okresie
Norma zuzycia na 100 km przebiegu..............c...... 1
Rzeczywiste zuzycie na 100 km przebiegu..................... 1
Strona 61
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Zatacznik nr 7
do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwowania
dokumentow ksiegowych.

Wykaz wlasnych dowodow wewnetrznych stanowigcych podstawe
dokumentowania operacji gospodarczych.

1. Polecenie przelewu.

2. Lista wyptat ekwiwalentow dla strazakéw biorgcych udzial w akcjach ratowniczych

i ¢wiczeniach 1 szkoleniach.

3. Rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

4. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

5. Przyjecie $rodka trwatego ,,OT”.

6. Protokot przekazania — przesuniecia srodka trwatego ,,PT”.

7. Polecenie ksiggowania ,,PK”.

8. Inne wewnetrzne pisma opisujace zdarzenia gospodarcze.

9. Faktury sprzedazy VAT

10. Noty korygujace

11. Noty ksiegowe i odsetkowe
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Zatacznik nr 8
do Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwowania
dokumentow ksiegowych.

WYKAZ PROGRAMOW

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust.1 pkt 3 lit. ,,c” ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o0 rachunkowosci (tekst jednolity z 2013r. poz. 330 z pdézn. zm.) ustala si¢ wykaz programoéw

komputerowych uzytkowanych w referacie /wydziale finansowym:

1. Program pod nazwg ,,Budzet”
Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo
Opis: Program stuzy do ksiggowania na kontach operacji, zdarzen gospodarczych

zachodzacych w jednostce.

2. Program pod nazwa: ,,PODATKI”
Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo
Opis: Program stuzy do ewidencji podatnikdéw, naliczania i poboru podatku rolnego, lesnego

i od nieruchomosci 0sob fizycznych i 0sob prawnych.

3. Program pod nazwa: ,,EGZEKUCJE”

Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo

Opis: Program shuzy do sporzadzenia i ewidencji tytutow wykonawczych na zaleglo$ci
w zaptacie podatkow lokalnych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od osob

fizycznych 1 0s6b prawnych.

4. Program pod nazwa ,,PLACE”
Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo

Opis: Program stuzy do naliczania ptac 1 pochodnych.
5. Program Platnik
Autor: Prokom

Opis: Rozliczanie z tyt. sktadek ZUS z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

6. Program pod nazwa ,,KSGZOB”
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Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo
Opis: Program stuzy do ewidencji analitycznej nalezno$ci podatkéw lokalnych i optat od os6b

fizycznych i prawnych oraz innych naleznosci niepodatkowych.

7. Program pod nazwa ,,KASA”

Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo

Opis: Program stuzy do ewidencji wptat i optat dokonywanych w kasie Urzedu Miejskiego
w tym: podatki opflaty lokalne wraz z odsetkami i1 innymi optatami, czynsze mienia

komunalnego, optata skarbowa i inne opfaty.

8. Program pod nazwa ,,SRODKI TRWALE”
Autor : Sputnik Software Sp.z o.0.

Opis: Program stuzy do ewidencji srodkéw trwatych.

9. Program pod nazwa ,,OPLOK”
Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo
Opis: Program stuzy do ewidencji podatnikdéw, naliczania i poboru optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi od 0séb fizycznych i 0s6b prawnych.

10. Program do ewidencji VAT
Autor: U.l. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13, 05-119 Legionowo

Opis: Program stuzy do ewidencji VAT 1 wszelkich rozliczen z nim zwigzanych.

Ponadto wykorzystuje si¢ inne programy uzytkowe jak:

11. Program pod nazwa BeSti@
Autor: Sputnik Software Sp. z 0.0.
Opis: Program przeznaczony jest do zarzadzania budzetami jednostek samorzadu

terytorialnego.

12. Program F-Secure
Autor: F - Secure

Opis: Program antywirusowy chronigcy przetwarzane dane.
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Szczegotowe opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych

przez autora programu.

Wewnatrz pomieszczen, w ktorych uzywany jest sprzet komputerowy posiadajacy chronione
dane, osoby nieuprawnione do ich dostgpu moga przebywaé wylacznie w obecnosci osoby
zatrudnionej lub upowaznionej przez administratora danej jednostki komputerowej.
W przypadku nieobecnosci takiej osoby pomieszczenia te muszg by¢ zamykane w sposob

uniemozliwiajacy dostep do nich osobom postronnym.

Wszyscy uzytkownicy korzystajacy z systemu informatycznego zobowigzanie sa do
postugiwania si¢ swoimi statymi ,,Nazwami Uzytkownika” oraz ,Hastami”. W przypadku
zmiany ktorego$ z nich zobowigzani sa powiadomic¢ kierownika jednostki, administratora

bezpieczenstwa informacji, lub osobe odpowiedzialng za bezpieczenstwo tych danych.

Uzytkownicy przystepujacy do pracy w systemie powinni poda¢ swoje hasto dostepu do
komputera a konczac prace zakonczy¢ program i1 wylaczy¢ komputer i inne urzadzenia

podtaczone do niego.

Kazdy uzytkownik odpowiada za posiadane na swej jednostce komputerowej dane

I zobowigzany jest odpowiednio je chronic.

Przeglady 1 konserwacje zbioréw danych powinny by¢ dokonywane przez poszczegdlnych

uzytkownikow lub informatyka.

Na kazdej jednostce komputerowej powinien by¢ zainstalowany odpowiedni program

antywirusowy chronigcy przetwarzane dane.

Przeglad i konserwacja sprzgtu i systemow komputerowych powinny by¢ dokonywane

okresowo przez informatyka i w obecnos$ci uzytkownika danej jednostki.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 98/2023
Burmistrza Kamienia Krajenskiego
z dnia 29 grudnia 2023 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

DLA BUDZETU GMINY, URZEDU MIEJSKIEGO | FUNDUSZY
CELOWYCH W KAMIENIU KRAJENSKIM
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CZESC I - USTALENIA OGOLNE

§1.

1. Zakladowy plan kont opracowano na podstawie:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesSnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
z 2018r. poz. 395),

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2017r. poz. 2077),

c) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2018r. poz. 1036 z p6zn. zm.),

d) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
stosowania Klasyfikacji Srodkow Trwatych ( KST) (Dz. U. z 2016 poz.1864),

e) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 .
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2017r. poz. 1911 z p6zn.zm),

f) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek

samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).
§ 2.

1. Urzad Miejski w Kamieniu Krajenskim prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie
jednostki wedtug systemu komputerowego pod nazwa ,,Budzet” Autor: Ushlugi
Informatyczne Info-System Tadeusz i Roman Groszek. System komputerowy
ewidencji ksiggowej spelnia wymogi art.10 ustawy o rachunkowosci i1 zostat
wprowadzony do stosowania przez kierownika jednostki (zatacznik nr 5 do
niniejszego planu kont). Opis przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte s3 w instrukcjach

dostarczonych przez Ustugi Informatyczne ,,Info — System” Tadeusz i Roman
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Groszek. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprocz zabezpieczen zawartych

w programach, uregulowane zostaly w odrebnych instrukcjach.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu gminy stuzy plan kont dla budzetu
gminy. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu Urzgdu Miejskiego stuzy plan
kont dla Urzedu Miejskiego (jednostki budzetowej). Zmiany w stanie sktadnikow
majatkowych 1 zobowigzan gminy ujmowane sg w ksiegach rachunkowych jednostek
budzetowych gminy. Gminne jednostki i zaklady budzetowe stosuja w tym celu
wlasny plan kont dla jednostek i zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych
oraz funduszy celowych. Takie rozwigzanie powoduje, ze Burmistrz prowadzi osobne
ksiegi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy (organu) i osobne ksiggi
rachunkowe dla ewidencji zaszlo$ci gospodarczych zachodzacych w Urzedzie
Miejskim (jednostce budzetowej). Sporzadzane sg rowniez bilanse na obowiazujacych
wzorach formularzy sprawozdawczych:

a) budzetu gminy (organ),
b) Urzedu Miejskiego (jednostka budzetowa),
¢) funduszy celowych.

§3.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz.
1911) . Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta sluzace do ksiegowania operacji
gospodarczych nie wystepujacych w jednostce lub uzupetliony o konta niezbedne,
zgodnie co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu

kont.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu shuzy takze wykaz kont analitycznych

od pierwszego stopnia szczegdlowosci o treSci spetniajacej wymogi w zakresie
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informacji wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki s3 numerami konta

syntetycznego z planu kont.

3. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta
analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki,
poprzez drugi, trzeci, czwarty 1 nastepny, w celu pogrupowania operacji
gospodarczych nie tylko wedlug dzialéw, rozdziatéw 1 paragraféw, lecz réwniez
wedhug rodzajow wydatkow, przeznaczenia, kontrahentow 1 dalszych kryteriow
szczegotowych dla obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze
by¢ uzupelniany w miare potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace w jednostce

i gminnych funduszach celowych.
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CZESC Il - USTALENIA SZCZEGOLOWE

§ 4.

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa. System
przetwarzania danych jest pakietem programéw pracujacych w systemie Windows.
System ten zapewnia kompleksowg obstluge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzace] tzw. pelng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostki
umozliwiajac migdzy innymi:

a) prowadzenie kartoteki dowoddéw ksiegowych z mozliwos$cig jej przegladania,

b) przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

C) przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

d) prowadzenie kartoteki plandéw finansowych z mozliwo$ciag sporzadzania
wykazow zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

e) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W  ksiggowosci budzetowe] ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na

najnizszym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zakladowy Plan Kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniaja migdzy innymi:
a) ujecie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji
budzetowej,
b) ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyny,
c) dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,

d) niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatagcznikami.
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§5

1. Podstawag zapisow ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej
dopuszcza si¢ uznanic za takg podstawe roéwniez dokumenty wymienione

w ,,Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Ksiggowych”.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Przyjeto zasady stosowania wylaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami

objetymi facznym sprawozdaniem finansowym w zakresie:

a) bilansu — wylacza si¢ kwoty naleznosci od jednostek i zobowigzan wobec tych
jednostek w odpowiednich pozycjach aktywow i pasywow,

b) zestawienia zmian w funduszu — wartosci nieodptatnie przekazanych
i otrzymanych $rodkéw trwatych, srodkow trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (réwnowarto$¢ nieumorzonej warto$ci poczatkowe;j)
w odpowiednich pozycjach zzf,

c) rachunku zyskow i strat — warto$ci przychodow i kosztow (kwoty wspdlne netto)
dotyczace operacji dokonywanych miedzy jednostkami organizacyjnymi JST

w odpowiednich pozycjach rzs.

5. Wykaz kont ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia

ewidencji analitycznej dla budzetu gminy (organ) zawiera zatgcznik nr 1.

6. Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej Urzedu Miejskiego (jednostka budzetowa) zawiera zatgcznik nr
2.

7. Wykaz kont ksiegi gldéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia

ewidencji analitycznej dla funduszy celowych zawiera zatgcznik nr 3.
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8. Szczegdlowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Zobowigzuje si¢
gléwnego ksiegowego do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont

analitycznych do ustalonego planu kont syntetycznych.

§ 6.

1. Z ewidencji ksiegowej wylagcza si¢ materiaty biurowe, $rodki czystosci i opat, drobne
przedmioty. Wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 401 w momencie

nabycia.

2. Ewidencji ksiggowej nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie
zakupu do wbudowania. Materiaty te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie
protokotow typowania robot i protokotéw wbudowania materiatow wg zasad

okreslonych w ,,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych”.

§7

1. Dla potrzeb ujmowania w ksiggach srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
| prawnych jednostka przyjeta nastgpujace ustalenia:

a) Srodki trwate o wartosci ponizej 500,00 zt (drobne przedmioty) zalicza sie
bezposrednio w koszty. Jezeli jednostkowa cena nabycia $rodka trwatego,
wartosci niematerialnych nie przekracza 500,00 zt jednostka wylacza je
z ewidencji ilosciowo-warto$ciowej (bilansowej). Ich warto$cig obcigza si¢ koszty
bezposrednio w momencie zakupu.

b) Sktadniki majatku o wartosci poczatkowej od 500,00 zt do 10.000,00 zt zalicza
si¢ do §rodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych 1 prawnych 1 wprowadza do
ewidencji bilansowej tych aktywoéw. Ewidencjonuje si¢ je na koncie 013
,Pozostate srodki trwate” oraz ewidencjonuje w ksiedze inwentarzowej W/z Pu-K-
205. Od tego rodzaju skladnikow majatku jednostka dokonuje jednorazowych
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych — 100 % ich warto$ci w miesigcu
przyjecia do uzywania poprzez odpisanie w koszty na koncie 401 ,,Zuzycie
materialdw 1ienergii” 1 konta 072 ,Umorzenie warto$ci niematerialnych

I prawnych”. Jednorazowo przez spisanie w koszty w m-cu przyjecia do uzywania

Id: 4AE9A936-32B0-4189-A0C0-06A0FB29B97F. Podpisany Strona 7



umarza si¢ rowniez: ksigzki i inne zbiory biblioteczne, odziez i umundurowanie,
meble, dywany, inwentarz zywy.

¢) Srodki trwate o wartoéci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt jednostka wprowadza
do ewidencji bilansowej tych aktywow (na koncie 011) i dokonuje od nich
odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych (za wyjatkiem gruntéw). Odpiséw
umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ na kartach analitycznych
srodkow trwatych wg grup rodzajowych wedlug stawek okre§lonych w ustawie
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

d) Nabywane wartoéci niematerialne i prawne (oprogramowanie komputerowe)
ewidencjonowane sg na koncie na koncie 020 — ,Wartosci niematerialne
| prawne”. Programy komputerowe o wartosci powyzej 10.000,00 zt - umarzane

s stawka 50% rocznie.

2. Warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ wg stawki 50%, prawo wieczystego

uzytkowania gruntow wg stawki 5%.

3. Umorzenie: srodkow trwatych, prawa wieczystego uzytkowania gruntow i wartos$ci
niematerialnych i prawnych ksiggowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych” oraz na koncie 400
»~Amortyzacja” 1 przenosi si¢ roczng sum¢ kosztow amortyzacji na koniec roku

obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

4. Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych rozpoczyna si¢ poczawszy od miesigca

nastepujacego po m-cu oddania sktadnika do uzywania.

5. Szczegdlowe zasady kwalifikowania do ,.Srodkow trwatych” lub do ,,Pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz ich umarzania
zostaly ujete winstrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji tego majatku 1 zasad odpowiedzialno$ci za powierzone sktadniki

mienia.

6. Wszystkie naktady na ulepszenie srodkéw trwatych podwyzszaja warto$¢ poczatkowa
tych $rodkéw, a naktady niebgdace ulepszeniem odnoszone sa w koszty biezacego

okresu jako koszty remontu.
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7. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢ w przypadku:
a) zakupu — wedlug ceny nabycia,
b) wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
€) ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug wartosci godziwe;j,
d) spadku, darowizny — wedtug warto$ci godziwe;j,
e) otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jst — w wysokosci
okreslonej w decyzji o przekazaniu, a w przypadku braku takiej wartosci

w decyzji wg wartosci rynkowe;j

8. Materialy i towary objete sa ewidencjg ilosciowo-wartosciowa i wycenia si¢ je wedlug

cen zakupu przy zastosowaniu metody FIFO do wyceny zapasu.

§8

1. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane sg na koniec roku obrotowego
w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych (w zaleznoS$ci

od charakteru naleznosci).

2. Odpisow aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ indywidualnie na podstawie oceny
sytuacji finansowej 1 majatkowej zobowigzanego, a w zakresie nalezno$ci z tyt.
czynszOw mieszkaniowych realizowanych przez ZGKiM w Kamieniu Kraj. do

wysokosci niesciggalnych nalezno$ci (imienne zestawienie).

3. Stosownie do tresci art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.J. Dz. U. z 2018r. poz. 395 ze zm.) jednostka nie prowadzi ewidencji kosztow
dotyczacych przysztych okreséw sprawozdawczych na koncie 640 ,,Rozliczenia

mig¢dzyokresowe kosztow”.
4. W zakresie ewidencji 1 rozliczania kosztow dziatalno$ci podstawowej ponoszone
koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

i w zespole 7 ,,Przychody, dochody i koszty”.

5. Koszty dotyczace przysztych okresow sprawozdawczych, np. koszty prenumeraty na
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nastepny rok budzetowy, ujmowane sg w catosci w ksiegach rachunkowych w roku,
w ktérym wystawiony zostat dowdd zrodlowy potwierdzajacy powstanie kosztu, a ich
ewidencja prowadzona jest na kontach zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow 1 ich

rozliczenie”.

6. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zysku

I strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

7. Uzyskane przez jednostke budzetowg (Urzad Miejski) zwroty wydatkéw dokonanych
W tym samym roku budzetowym (w tym wptywy z tytutu naliczonego podatku VAT)
zmniejszaja wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym. Uzyskane
przez jednostke budzetowa zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach
budzetowych (w tym wplywy z tytutu naliczonego podatku VAT) stanowig dochody

budzetowe jednostki.

8. W zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych ustawami realizowanych przez inne jednostki budzetowe niz Urzad
Miejski do zbiorczego sprawozdania Rb 27 ZZ w zakresie naleznosci, dochodoéw
wykonanych, salda ogétem, zaleglosci 1 nadptat przyjmuje si¢ dane z otrzymanych

sprawozdan od tych jednostek.
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CZESC III - KSIEGI RACHUNKOWE

§9

1. Urzad Miejski w Kamieniu Krajenskim prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie
jednostki wedtug systemu komputerowego pn. ,,Budzet” Autor: Ustugi Informatyczne

Info-System Tadeusz i Roman Groszek.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotdw (sum zapiséw)
i sald, ktore tworza:
a) dziennik,
b) ksigge gtowna,
c) ksiegi pomocnicze,
d) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz),

e) zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz kont ksigg pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia powinny by¢:
a) trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwag danego rodzaju ksi¢gi rachunkowej
oraz nazwg programu przetwarzania,
b) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

C) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
4. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, ktory trwa od 01 stycznia do 31 grudnia.

5. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, koncem okresu sprawozdawczego lub dniem

konczacym rok sprawozdawczy jest ostatni dzien okresu sprawozdawczego.

6. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w okresie sprawozdawczym (przychody, koszty), nawet,
jesli dowod ksiggowy dotyczacy tego zdarzenia (faktura, rachunek, ...) wptynal
W nastepnym okresie. W zwigzku z tym w sprawozdawczosci finansowej i budzetowej

jednostki pojawiajg si¢ zobowigzania i naleznosci. Dowody ksiegowe dotyczace
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miesigca sprawozdawczego sg ewidencjonowane pod datg miesigca, ktorego dotycza
I s3 uyymowane w sprawozdawczo$ci danego okresu, jesli wplynety do urzedu j.s.t:
a) dla sprawozdan miesi¢cznych do 5 dnia nastepnego miesiaca,

b) dla sprawozdan rocznych do 25 stycznia nastgpnego roku.

7. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie
polskiej, powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly, bez pozostawienia miejsc
pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Zapisy w dzienniku i na kontach
ksiegi gléwnej powinny by¢ powigzane ze soba w sposoéb umozliwiajacy ich
sprawdzenie. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob
zapewniajacy ich trwalo$¢, przez czas wymagany do przechowywania ksiag

rachunkowych.

8. Wydruki komputerowe zapewniajg automatyczng kontrole cigglo$ci zapisow,
przenoszenia obrotow 1 sald, oraz powinny sklada¢ si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na

kolejnych stronach w sposéb ciggly w roku obrotowym.

9. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢, co najmnie;j:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty
dokonania operaciji,

c) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze stosowanie skrotow lub
kodéw uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci,

d) kwote i datg zapisu,

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

10. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie

I biezgco.

11. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢:
a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem

czytelnosci btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki, poprawki te muszg by¢
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dokonane jednocze$nie we wszysStkich ksiegach rachunkowych i nie moga
nastgpi¢ po zamknigciu miesigca.

b) w razie ujawnienia bledéw po zamknig¢ciu miesigca przy uzyciu komputera przez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych

zapiséw (np. PK), dokonywane zapisami dodatnimi albo ujemnymi.

12. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas

wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych.

§ 10.

1. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym 1 powinien umozliwia¢é uzgodnienie jego obrotoéw z obrotami

zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwne;j.

2. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty liczone
w sposob ciagly. Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwia¢ ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

3. Zapisy ksiegowe powinny posiada¢ nadany numer pozycji, pod ktora zostat
wprowadzony do dziennika, oraz dane pozwalajace na ustalenie osoby

odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

4. Konta ksiegi gldéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksigegi gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio Ilub

réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu.

5. Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdéwnej sporzadzane sg za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze (nie rzadziej niz na koniec miesigca) a za ostatni miesigc roku

obrotowego — nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.
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§ 11.

1. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) powinna by¢ prowadzona, co
najmniej dla:

a) srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od
nich odpisow umorzeniowych, ewidencja prowadzona jest w ksiedze
inwentarzoweyj,

b) rozrachunki z kontrahentami,

¢) rozrachunki z pracownikami,

d) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedng do celoéw podatkowych),

e) operacji zakupu (obce faktury, i inne dowody),

f) kosztéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

g) operacji gotowkowych (prowadzenie kasy).

2. Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniu i uzupehieniu
zapisow kont ksiggi gltownej, prowadzi si¢ je W ujeciu Systematycznym, jako
wyodrgbniony system ksigg (zbiory kont) komputerowych zbioréw danych,

uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwne;.

3. Przy prowadzeniu ksig¢gi systemem komputerowym wydruki komputerowe powinny:

a) by¢ trwale oznakowang nazwg jednostki, ktorej dotyczg nazwa danego rodzaju
ksiggi rachunkowej,

b) by¢ wyraznie oznakowane, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego
i daty sporzadzenia,

C) by¢ przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,

d) zapewnia¢ automatyczna kontrole cigglosci zapisow, przenoszenia obrotow i sald,
mie¢ automatyczne numerowane strony z oznacCzeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciagly w miesigcach iw roku

obrotowym, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly
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§ 12.

1. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik
danych, a na koniec kazdego miesigca nalezy sporzadzi¢ wydruki:
a) zbioréw dziennika, ktore powinny zawierac:

- sumg obrotdw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,

- kolejng numeracje stron 1 poszczegolnych pozycii,

- miesiac, ktorego operacje dotycza,

- date sporzadzenia wydruku,

b) zestawienie obrotéw dziennych czastkowych zawierajace:

- oznaczenie kazdego dziennika,

- kolejng numeracj¢ stron,

- sume obrotéw za dany miesigc i narastajaco od poczatku roku.

C) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiegi
gtoéwnej, ktore powinno zawierac:

- Symbole lub nazwy poszczeg6lnych kont,

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

- sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego,

- obroty Wn i Ma miesigczne oraz sume obrotow,

- obroty Wn 1 Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

- salda kont na koniec miesigca i taczng sume sald.

2. Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika:
a) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
- kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej),
- kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
b) na dzien zamkniecia ksigg sporzadzi¢ nalezy zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych zawierajacych obok danych wymienionych wyzej rowniez:

- symbole lub nazwy kont pomocniczych,
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- symbole lub nazwy konta ksiggi gldwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej
dotycza poszczegolne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej)

- salda kont oraz ich faczne sumy,

- na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej

grupy skladnikow.

§ 13.

1. Wycena aktywow i pasywow na dzien bilansowy odbywa si¢ nastgpujaco:

a) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny) pomniejszonej
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe 1 z tytutlu trwalej utraty wartoSci.
Nieruchomos$ci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji — wg
zasad stosowanych do srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
okreslonych w pkt a oraz art. 31, art. 32 ust. 1-5 iart. 33 ust. 1 ustawy o
rachunkowos$ci lub wedlug ceny rynkowej badZz inaczej okre$lonej wartosci
godziwej,

b) srodki trwale w budowie w wysokoSci ogotu kosztow pozostajagcych
W bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
0 odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,

€) udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych
— wg cen nabycia pomniejszone o odpisy spowodowane trwalg utratg ich wartosci
lub wg warto$ci godziwej,

d) udzialy w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt ¢ z tym, ze udziaty
zaliczane do aktywow trwalych moga by¢ wycenione metoda praw wlasnosci, z
uwzglednieniem zasad wyceny okre$lonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci,

e) inwestycje krotkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia
zaleznie o tego, ktora jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie
istnieje aktywny rynek w inny sposob okreslonej wartosci godziwej,

f) rzeczowe skladniki majgtku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztow

wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,
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g) naleznos$ci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
zasady ostroznos$ci, natomiast naleznosci i udzielone pozyczki zaliczane do
aktywow finansowych wg skorygowanej ceny nabycia,

h) zobowigzania — W kwocie wymagajacej zaptaty, natomiast zobowigzania finansowe
wg skorygowanej ceny nabycia,

1) rezerwy — w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci,

J) udzialy (akcje) wlasne wg cen nabycia,

K) kapitaly (fundusze) wlasne z wyjatkiem udzialow (akcji), oraz pozostate aktywa

I pasywa wg warto$ci nominalne;j.

2. Cena nabycia jest cena zakupu skladnika aktywow, obejmujaca kwot¢ nalezng
sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towardéw i ustug oraz podatku
akcyzowego, powickszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem tacznie
z kosztami transportu a obnizona o rabaty, opusty. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie
ceny nabycia aktywow, a w szczegdlnosci przyjetego nieodplatnie (w tym drodze
darowizny) — jego wyceny dokonuje si¢ wg ceny sprzedazy takiego samego lub

podobnego przedmiotu.

§ 14

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania komputera nastepuje
wylacznie ,recznie” 1 rowniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk
zestawienia obrotow i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzeniu
poprawnosci cigglosci 1 kompletnosci zapisow z zestawieniem obrotow i sald bilansu

zamkniecia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku
roku nastepnego sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem,
ze jest mozliwo$¢ stwierdzenia zrodta pochodzenia zapisow pierwotnych z roku
ubieglego, a obowigzujacy program zapewnia sprawdzenie prawidlowosci

przetwarzania danych 1 kompletnosci zapisow.

3. Obowigzujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotéw 1 sald bilansu

otwarcia, ktore jednoczes$nie spetnia role sprawdzianu cigglosci 1 kompletnosci
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zapisOw obrotow 1 sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw sald bilansu

otwarcia.

§15

Wynik finansowy ustala si¢ metoda porownawcza.

§16

Skarbnik (Glowny Ksiegowy) zobowigzany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania

wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.
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Zatacznik Nr 1
do Zaktadowego Planu Kont

Wykaz kont dla budzetu gminy

Konta bilansowe

l\}l(umer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwag| (konta
onta przeciwstawne)
1 2 3 4
Bank aktualnie
obstugujacy Budzet
133 . Prowadzone sg wg rachunkow i stuzg do ewidencji | Gminy
133-1 Rachunki budzetu operacji pienieznych dokonywanych na 133, 134, 135, 140,
bankowych rachunkach budzetu 222,223, 224, 226,
240, 250, 260, 901,
902, 909, 962, 968
Stuza do ewidencji kredytow bankowych,
134-1... | Kredyty bankowe prowadzone sa w sposob umozliwiajacy 133,962, 909,
rozliczenie poszczegdlnych kredytow
. . Stuza do ewidencji operacji pieni¢znych na
135-1... Rachunek §r0dk0w na rachunku bankowym $rodkdéw na niewygasajace 133, 225, 240,
niewygasajace wydatki .
wydatki
$rodki pienigzne w Stuza do ewidencji srodkow pienieznych w
140-1... drodze drodze, prowadzone sg wedlug poszczegdlnych 133, 222, 224, 901
tytulow
Stuza do ewidencji rozliczen z jednostkami
2991 ... Roz!iczenie dochodow bud?etowym@ z tyt. zrealizowanych dqchosléw 133,140, 901,
budzetowych budzetowymi, prowadzone sa dla rozliczen
dokonywanych z jednostkami budzetowymi.
Stuza do ewidencji rozliczen z jednostkami
2931 Rozliczenie wydatkow budzetowymi z tyt. dokonanych przez te jednostki 133 902
*** | budzetowych wydatkow budzetowych, prowadzone sg dla T
rozliczen dokonywanych z jednostkami budzet.
Stuza do ewidencji rozrachunkow z innymi
budzetami, tj. do rozliczen: dochodéw
budzetowych realizowanych przez urzgdy
224-1... | Rozrachunki budzetu skarbowe na rzecz j.s.t., udziatow w dochodach 133, 226, 901, 902,
innych budzetow, z tyt. dochodéw pobranych na 909, 962,
rzecz budzetu panstwa, zZ urzgdem skarbowym z
tyt. podatku VAT,
Rozliczenie Stuzg do ewidencji rozliczen z jednostkami z tyt.
225-1... |niewygasajacych zrealizowanych przez te jednostki 135, 904,
wydatkow niewygasajacych wydatkow.
Rozliczenia z jednostkami Stuza d \dencii rozliczen 2 iednostkami
226-1... |organizacyjnymi z tyt. b uzg do ewidencji rozliczen Z | 224,133, 901, 902,
VAT, udzetowymi, urzedem jst z tytulu VAT
Stuza do ewidencji innych pozostatych
240-1... | Pozostate rozrachunki roz.rachunk(’)w zwiqzan’ych z regliza’cj q.budietu z 133, 901,
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych
na kontach 222, 223, 224, 225, 226, 250, 260
Stuzg do ewidencji naleznosci finansowych, a w
250-1.. | Naleznosci finansowe szczegolnosci z tyt. udzielonych pozyczek 133,909, 962, 290,
i zakupionych obligacji obcych
Stuza do ewidencji zobowiazan zaliczanych do
zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
260-1.. | Zobowigzania finansowe | bankowych a w szczegdlnosci z tytutu 133,909,962,
zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych (obligacji),
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290 Odp{sy ?ktuallzujqce S}uig dq e'WIdeanI odpisow aktualizujgcych 250, 909, 962,
nalezno$ci nalezno$ci
. Stuza do ewidencji dochodéw budzetu jednostki 133,140, 224, 222,
901 Dochody budzetu samorzadu terytorialnego 226, 240, 909, 961
902 Wydatki budzetu Stuza do ew1den01.1 wydatkow budzetu jednostki 133, 223, 224, 226,
samorzadu terytorialnego 961,
. . Stuza do ewidencji niewykonanych wydatkow
903 Niewykonane wydatki zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych 904, 961,
904 Niewygasajace wydatki Stuza do ewidencji niewygasajacych wydatkow 31213 240, 901, 903,
Rozliczenia . . " L 133, 134, 224,250,
909 micdzyokresowe Stuzg do ewidencji rozliczen migdzyokresowych 260, 290, 901,
Skumulowane wyniki Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
960 . Wy wynikéw budzetu jednostki samorzadu 961, 962
budzetu -
terytorialnego
Wynik wykonania Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu
%1 budzetu (deficytu lub nadwyzki) 901, 902, 903, 960
. Shuzy do ewidencji pozostatych operacji
962 Wymk_na pozostalych niekasowych majacych wptyw na skumulowany 134,250, 260, 960,
operacjach . ) . 968,
wynik wykonania budzetu.
968 Prywatyzacja Stuzy do ewidencji przyc_hodow i rozchodow 133, 962,
dotyczacych prywatyzacji.
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A. OPIS KONT BILANSOWYCH DLA BUDZETU GMINY KAMIEN KRAJ.

133 — Rachunek budzetu — analityka dla kazdego rachunku

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu w tym:

- do ewidencji dochodéw i wydatkéw objetych planem finansowym urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego realizowanych bezposrednio z rachunkow bankowych
budzetu,

- operacje dotyczace rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug (VAT) z urzgdem
skarbowym oraz jednostkami organizacyjnymi gminy obj¢tymi centralizacja rozliczen
tego podatku (urzad i samorzadowe jednostki budzetowe).

Zapisy ksiggowe na koncie dokonywane s3 na podstawie dokumentow bankowych
I W zwigzku, z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodne z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,.,sumy do wyjasnienia”.
Roznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $§rodkow pienig¢znych na rachunek budzetu,
W tym rowniez wplywy dochodow 1 przychodow zarachowanych na zmniejszenie limitu
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy z zaciagnigtych kredytow
i pozyczek oraz srodkow z tyt. wyemitowanych obligacji komunalnych przelanych przez bank
na r-k budzetu w korespondencji z kontem 134 lub 260, sptaty pozyczek udzielonych ze
srodkow budzetu, wplaty podatku naleznego VAT.

Wptaty dochodoéw urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego na rachunki bankowe
odnoszone sg bezposrednio na dochody wykonane w korespondencji ze strong Ma konta 901
(w tym takze wplywy dochodow budzetowych z tyt. realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami, tj. w czgsci stanowigce]
dochody j.s.t.). Natomiast bezposrednie wptywy dochodéw budzetowych zwigzanych
z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
ustawami od innych jednostek - wptywy na r-k budzetu sg ujmowane w korespondencji
z wydzielonym kontem 901 - w czgs$ci stanowigcej dochody jst (ewidencja szczegotowa wg
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych) i z kontem 224 (w czgéci stanowiacej

dochody budzetu panstwa).
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Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wypflaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu
(w korespondencji z kontem 134), lub uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych
w cigzar rachunku kredytowego, z tytutu splaty zaciaggnigtych pozyczek oraz z tytutu wykupu
wyemitowanych obligacji (w korespondencji z kontem 260), wyptaty pozyczek udzielonych
ze srodkéw budzetu, przelewy podatku VAT do urzgdu skarbowego, przelewy do budzetu
panstwa dochodow budzetu panstwa zrealizowanych przez samorzadowe jednostki i urzad
j.s.t. (w czesci stanowigcej dochody budzetu panstwa), oraz zwroty niewykorzystanych lub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem dotacji budzetu panstwa za rok poprzedni (do
31 stycznia roku nastgpnego).

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $srodkéw rachunku budzetu. Lokaty
wyodrebnia si¢ na kontach analitycznych do konta 133 wedtug poszczegdlnych umoéw.
Wyptaty z rachunku budzetu zwigzane z realizacjg wydatkéw objetych planem finansowym
urzedu jst odnoszone sg bezposrednio na wydatki wykonane, w korespondencji ze strong Ma
konta 902.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
srodkow pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote kredytu

bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

134 — Kredyty bankowe — analityka oddzielnie na kazdg umowe kredytowsa

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnig¢tych na finansowanie budzetu. Na
stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134
ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu. Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma
oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytow zaciggnietych na finansowanie budzetu. Ewidencja
szczegblowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia

wedtug umoéw kredytowych.
135 — Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkéw na

niewygasajace wydatki. Srodki finansowe na wydatki niewygasajace sa gromadzone na

wyodrebnionym subkoncie podstawowego rachunku bankowego jednostki samorzadu
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terytorialnego. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka
a bankiem. Po stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pieni¢znych na rachunek
srodkoOw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta
135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze wykazywac
saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na rachunku $rodkéw na niewygasajace

wydatki.

140 — SrodkKi pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkow pienieznych w drodze, w tym:

srodkdw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym
z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,
- kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank
W nastgpnym okresie sprawozdawczym,
- przelewéw dochoddow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym,
- operacji dokonywanych miedzy bankowymi rachunkami budzetu.
Srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie
okresow sprawozdawczych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanow
srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanéw Srodkoéw pieni¢znych
w drodze. Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore 0znacza stan srodkow pieni¢znych

w drodze.

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi (z wyjatkiem urzedu
J.S.t.) z tyt. zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych. Na stronie Wn konta
222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci

wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901. Na
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stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133. Ewidencje
szczegblowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
Z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tyt. zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.

Na koncie 222 nie ujmuje si¢ dochodéw budzetowych urzegdu j.s.t., zrealizowanych w formie
bezposrednich wptat na rachunki budzetu.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na r-k
budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez

jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych
w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez
jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 902. Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych na ich rachunki $rodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Na koncie 223 nie ujmuje si¢ rozliczen wydatkow budzetowych urzedu j.s.t, zrealizowanych
w formie bezposrednich wyplat z rachunkéw budzetu lub kredytu bankowego uruchomionego
w formie realizacji zlecen platniczych

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

224 — Rozrachunki budzetu 224-1(2,3....) — analityka oddzielnie w/g poszczegolnych

tytutow, oraz poszczegolnych budzetow

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
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- rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jst.

- rozrachunkow z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

- rozliczen z tyt. podatku od towarow i ustug (VAT).
Ewidencja szczegdétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci
I zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug poszczegolnych budzetow.
Na stronie Wn kont 224 ujmuje si¢ przeksiggowanie w korespondencji z kontem 901 (na
koniec m-ca I, 11, IV, V, VII, VIII, X, XII dochodow z tyt. udziatow w podatku dochodowym
od os6b prawnych oraz innych dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz j.s.t.
w wysokosci tych dochodéw przekazanych w danym m-cu przez urzedy skarbowe na r-k
budzetu, oraz przeksiggowania udziatu j.s.t. w podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz
innych dochodow podatkowych pobieranych na rzecz j.s.t. (za m-c I, VI, IX i rok
budzetowy) na podstawie informacji w BIP na stronie Ministerstwa Spraw Finansow,
wykonane dochody z tyt. udziatow w podatku dochodowym od os6b fizycznych, zwroty
niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem dotacji budzetu
panstwa za rok poprzedni (do 31 stycznia roku nastgpnego), przekazanie do budzetu panstwa
dochodow budzetu panstwa zrealizowanych przez jednostki budzetowe i urzad j.s.t. w wyniku
wykonywania zadan zleconych w zakresu administracji rzadowej (w czg$ci stanowigcej
dochody budzetu panstwa).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu j.s.t., przelewy udzialdéw we wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych
w korespondencji z kontem 133, wplywy na r-k budzetu j.s.t dochodéw budzetu panstwa
zrealizowanych przez samorzadowe jednostki budzetowe i urzad j.s.t w wyniku wykonywania
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej (w cze$ci stanowigcej dochody budzetu
panstwa), przypisane do zwrotu niewykorzystane lub wykorzystane niezgodnie
z przeznaczeniem dotacje celowe budzetu panstwa za rok (do 31 stycznia roku nastgpnego).
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci w tym:
nalezne za m-c grudzien, ale otrzymane w styczniu nastepnego roku, udzialty w podatku
dochodowym od osob fizycznych oraz dochody podatkowe realizowane na rzecz j.s.t.,
nalezne za dany rok budzetowy a otrzymane w styczniu nastgpnego roku, a saldo Ma konta

224 — stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkéw budzetu w tym z tyt.
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dochodow uzyskanych w zwigzku z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;j,
przypisanych do zwrotu dotacji celowych .

Konto analityczne 224-40 ,Rozliczenia z urzedem skarbowym z tyt. VAT” shuzy do
ewidencji rozliczen z urzedem skarbowym z tyt. VAT (w zakresie odprowadzania podatku na
r-k urzedu skarbowego i zwrotéw VAT). Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ przelewy VAT
na rachunek urzedu skarbowego w wys. wynikajacej z miesiecznej deklaracji VAT-7
sporzadzonej przez j.s.t. W korespondencji z kontem 133. Na stronic Wn ujmuje si¢ rowniez
zakwalifikowany do zwrotu VAT w wys. wynikajacej z miesiecznych deklaracji VAT-7
w korespondencji z kontem 226. Na_stronie Ma tego konta ujmuje si¢ wptaty podatku VAT
z wystawionych faktur przez Urzad Miejski w korespondencji z kontem 133 (zobowigzanie
wobec urzgdu skarbowego z tyt. naleznego podatku VAT), zwroty podatku VAT przez urzad
skarbowy w korespondencji z kontem 133 (nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym),
oraz zwroty z urzgdu skarbowego podatku naliczonego za rok ubiegly (zaliczany do
dochodow budzetowych roku biezacego) Na stronie Ma ujmuje si¢ rowniez kwoty VAT
podlegajace odprowadzeniu do urzedu skarbowego w wys. wynikajacych z miesigcznych
deklaracji VAT-7 jednostek organizacyjnych, oraz VAT podlegajacy zwrotowi
w korespondencji z kontem 226. Konto 224-40 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza warto$¢ podatku VAT podlegajacego zwrotowi na r-k budzetu j.s.t. od urzedu
skarbowego z tyt. zwrotu VAT, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu (urzedu
skarbowego) z tyt. VAT.

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow 225-1(2,3.....) — analityka oddzielnie na
kazda jednostke

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ $rodki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek
budzetowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez te jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié
mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im $rodkdw na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow. Konto 225 moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych jednostkom

budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.
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226 — Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT — analityka oddzielnie na

kazda jednostke

Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami
organizacyjnymi z tyt. VAT. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ na podstawie miesi¢cznych
deklaracji VAT-7 jednostek organizacyjnych przeksiggowanie kwot VAT podlegajacych
odprowadzeniu do urzedu skarbowego, oraz VAT podlegajacy zwrotowi w korespondencji
Z kontem 224. Na stronie Wn ujmuje si¢ rowniez przelewy zwroconego przez urzad skarbowy
VAT na rachunki biezace jednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 133,
zarachowanie VAT wplaconego przez jednostki organizacyjne - na poczet rozliczen
Z jednostkami, ktore wykazaty w deklaracjach VAT do zwrotu, i przekazanie tych srodkéw na
r-ki tych jednostek organizacyjnych w ceku dokonania zmniejszen wydatkow (Ma konto
133), rozliczenie VAT (zwrdconego przez urzad skarbowy) z jednostkami organizacyjnymi
w formie przelewu $srodkow rachunki bankowe w ceku dokonania zmniejszen wydatkéw (Ma
konto 133). Na stronic Ma konta 226 ujmuje si¢ przelewy VAT na rachunek budzetu
podlegajacego wplacie na rachunek wurzedu skarbowego, dokonane przez jednostki
organizacyjne rozliczajace VAT wspolnie z j.s.t. w wysoko$ci wynikajacej z miesiecznych
deklaracji VAT-7 tych jednostek, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma ujmuje si¢
rowniez zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokosci wynikajacej z miesigecznych
deklaracji VAT-7 w korespondencji z kontem 224. Ewidencje¢ szczegdétowa do konta 226
prowadzi si¢ w sposOb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi z tyt. VAT. Konto 226 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
konta 226 oznacza stan naleznos$ci od jednostek organizacyjnych z tyt. VAT podlegajacego
odprowadzeniu na rachunek budzetu, wykazanego w miesiecznych deklaracjach VAT-7, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu, a saldo Ma oznacza stan podatku podlegajacego
zwrotowi przez urzad skarbowy, nierozliczonego z jednostkami organizacyjnymi.

W zwiazku z tym, ze dochody i1 wydatki objete planem finansowym urzedu realizowane sg
bezposrednio z rachunku budzetu gminy — ewidencja budzetu gminy z tyt. VAT z urzgdem
gminy odbywa si¢ dodatkowo z wykorzystaniem innych kont budzetu, oraz dokonywana jest
na wyodrebnionym koncie 226-11 ,,Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tyt. VAT —
Urzad Miejski”. Funkcjonuje ono na innych zasadach niz w odniesieniu do pozostatych
jednostek organizacyjnych rozliczajacych VAT.

Na stronie Wn konta 226-11 ujmuje si¢: zarachowanie zwrotu VAT w czgéci dotyczacej
kwoty do zwrotu wykazanej w deklaracji urzedu j.s.t. (Ma 902, gdy zwrot VAT dokonany
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przez urzad skarbowy na r-k budzetu jest w tym samym roku budzetowym, Ma 901, gdy
zwrot VAT dokonany jest w nastgpnym roku budzetowym), rozliczenie (kompensata)
naliczonego VAT urzedu lub jednostki organizacyjnej w czgsci podlegajacej zmniejszeniu
0 VAT nalezny urzedu lub jednostki organizacyjnej (Ma 902 gdy rozliczenie VAT
dokonywane jest w tym samym roku budzetowym, Ma 901 gdy rozliczeniec VAT dokonane
jest w nastepnym roku budzetowym, tj. po zwrocie dokonanym przez urzad skarbowy na r-k
budzetu). Ponadto na koncie tym ujmuje si¢ kwoty wynikajace z zaokraglenia kwoty (do
pelnych ztotych) wynikajacej z deklaracji VAT-7 gminy (zmniejszenie kwoty VAT do zwrotu
od urzedu skarbowego przez zwigkszenie naliczenia zobowigzania z tyt. VAT wobec urzedu
skarbowego).

Na stronie Ma konta 226-11 ujmuje si¢ VAT do zwrotu wykazany w deklaracji urzedu j.s.t.
(Wn 224-40). Na koniec roku konto to moze wykazywac saldo Ma, co 0znacza stan podatku

podlegajacego zwrotowi przez urzad skarbowy nierozliczonego z urzgdem j.s.t.

240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegdlnych tytutow oraz wedhug kontrahentow. Konto moze wykazywac¢ dwa
salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan

Z tytutu pozostatych rozrachunkow.

250 - Naleznos$ci finansowe

Konto stluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznoSci finansowych,
aw szczegolnosci z tytulu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie¢
powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma — ich zmniejszenie.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytuldéw naleznosci. Konto 250
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 250 oznacza stan naleznosci finansowych,

a saldo Ma stan nadptat z tytulu nalezno$ci finansowych.
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260 - Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
Z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek
I wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢
splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ warto§¢ zaciggnigtych
zobowigzan finansowych. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 260 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug
tytutow zobowigzan. Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 260 oznacza
stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggni¢tych zobowigzan

finansowych.

290 - Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych nalezno$ci a na stronie Ma
zwickszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci. Saldo Ma konta 290 oznacza

warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

901 - Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu j.s.t. w tym do ewidencji dochodow
budzetowych urzgdu j.s.t. zrealizowanych w formie bezposrednich wptat na rachunki budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
j.s.t. na konto 961, zwroty zmniejszajace dochody budzetowe urzedu j.s.t. zrealizowane
w ciggu roku budzetowego na rachunkach budzetu j.s.t. objete planem finansowym urzedu
oraz przypis na koniec roku do zwrotu - dotacji celowych niewykorzystanych lub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody
budzetu:

- na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji

z kontem 222 z wyjatkiem urzedu j.s.t.,
- na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow budzetéw j.s.t.

w korespondencji z kontem 224,
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-z tytuhlu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondencji
Z kontem 224,
-z innych tytutdéw w szczegbdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133,
- pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,
- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133,
- dochody urzedu j.s.t. objete planem finansowym urzedu (w tym dochody z tyt.
sprzedazy opodatkowanej VAT objete planem finansowym urzedu wg wartosci netto)
w korespondencji z kontem 133.
Konto analityczne 901-20 ,,Dochody budzetowe — Rb 27 ZZ” stuzy do ewidencji dochodow
zwigzanych z realizacja dochodéw wykonanych naleznych budzetowi j.s.t. zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej i innych zadan zleconych ustawami
(§ 2360). Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ dochody wykonane zwigzane z w/w tytutem,
a po stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy tych dochodéow budzetu j.s.t. na
konto 961.
Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegoélnych
dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sumeg
osiggnigtych dochodow budzetu j.S.t. za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

902 - Wydatki budzetu

Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetu j.s.t. w tym do ewidencji wydatkow
budzetowych urzedu j.s.t. zrealizowanych w formie bezposrednich wyptat na rachunkéw
budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:
- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223 z wyjatkiem urzedu j.s.t.,
- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134,
- wydatki urzedu j.s.t. dokonane bezposrednio z rachunkéw budzetu w korespondencji

z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ zwroty zmniejszajace wydatki urzedu j.s.t., wptacone
bezposrednio na rachunek podstawowy budzetu oraz przeniesienie w koncu roku, sumy
dokonanych wydatkéw budzetowych j.s.t. na konto 961. Ewidencja szczegotowa do konta
902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow budzetu wedhug
podziatek klasyfikacji. Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu
J.S.t. za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na
konto 961.

903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod data

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

904 - Niewygasajace wydatki

Konto stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem
225,
- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje
siec w szczegolnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce wydatki
przysztych okresd6w oraz przeniesienie w m-cu styczniu na dochody budzetu otrzymanej
w grudniu (roku poprzedniego) a zaliczanej do dochodow stycznia m.in. subwencji
o$wiatowej, ale takze innych dochodow w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma -

przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (subwencje i dotacje
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otrzymane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego). Ewidencja szczegdtowa do
konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen mie¢dzyokresowych wedlug ich

tytutow. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu j.s.t. Konto 960
W ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikoéw budzetu j.s.t.. W szczego6lnosci na stronie Wn lub Ma
konta 960 ujmuje si¢ pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub
saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu, a saldo Ma konta 960

— stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

961 — Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
dochodow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901. W ewidencji szczegotowej
do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodla zwigkszen i1 rodzaje zmniejszen wyniku wykonania
budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci. Na koniec roku konto 961 moze
wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan
nadwyzki. W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢

na konto 960.

962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stluzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe
oraz pozostale koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta

962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
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zwigzane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn
oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke
przychodow nad kosztami. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo

konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

968 - Prywatyzacja

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji. Na stronie
Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji a na stronie Ma przychody z tytulu
prywatyzacji. Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji

I tytulow prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan Srodkow

Z prywatyzacji.
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Konta pozabilansowe

Planowane dochody Stuzy do ewidencji planu dochodéw | 280dnie 2 Uchwalami Rady
991 . ; . . Miejskiej, Zarzgdzeniami
budzetu budzetowych oraz jego zmian -
Burmistrza
Planowane wydatki Stuzy do ewidencji planu wydatkow Zgoglm_e z UChwalaml R?dy
992 3 : . . Miejskiej, Zarzadzeniami
budzetu budzetowych oraz jego zmian -
Burmistrza
Stuzy do pozabilansowej ewidencji
Rozliczenia z innymi rozliczen z innymi budzetami w ciagu | Zgodnie ze stosownymi
993 . . e ) . % -
budzetami roku, ktore nie podlegaja ewidencji na | dokumentami
innych kontach.

B. OPIS KONT POZABILANSOWYCH DLA BUDZETU GMINY KAMIEN KRAJ.

991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodoéw budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych
dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rownag saldu konta

ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan
wydatkow budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku
wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

sum¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,

ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych (w tym udzielone porgczenia
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I gwarancje). Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz sptate
zobowigzan wobec innych budzetéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania
wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznos$ci otrzymane od innych budzetow. Konto 993
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych

budzetow, a saldo Ma konta 993 stan zobowigzan.
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Zatacznik Nr 2
do Zaktadowego Planu Kont

Wykaz kont bilansowych dla Urzedu Miejskiego

Zespot Nazwa Zasady Uwaygi, konta
Konto . " . . ;
kont Konta Ewidencji analitycznej przeciwstawne
1 2 3 4 5
0 Aktywa trwale
Prowadzone jest wedtug poszczegolnych
grup rodzajowych srodkow trwatych (stan,

011 Srodki trwale zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci 011,071,080,130,
poczatkowej Srodkow trwatych, ktore sg 221, 240,760,800
umarzane stopniowo, oraz gruntow), ktore
nie podlegaja ujeciu na kontach 013,014.

Prowadzone jest wedtug poszczegolnych
Pozostate srodki | iS¢ uZytkowania (stan, zwigkszenia |75 494 101 901,
013 I zmniejszenia wartos$ci poczatkowej srodkow
trwate . e 240,760,800
trwatych, ktore nie podlegaja ujeciu na
kontach 011, 014)
. - Ewidencja stanu oraz zwigkszen i zmniejszen | 072,101,201,234,

014 Zbiory biblioteczne wartosci zbioréw bibliotecznych 240,760
Ewidencja stanu oraz zwickszen i zmniejszen
warto$ci mienia przyjetego przez organ

Mienie zatozycielski lub nadzorujacy po
015 zlikwidowanych zlikwidowanym przedsigbiorstwie 855
jednostek panstwowym, komunalnym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjnej, czy
zaktadzie budzetowym
Wartoci _SluZy.d.o e\x’/idencji’st'anu oraz zwi?kszeﬁ . 1071,072,080,201,240
020 . . - I zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialne i prawne | : ; . 760,800
niematerialnych i prawnych
Stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow
030 Dlugoterminowe finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje | 011,013,020,073,140
aktywa finansowe kontrolg, o terminie wykupu dtuzszym niz 130,310,750,751,800
rok
Umorzenie §rodkow | Shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci
trwalych oraz warto$ci | biezacej srodkow trwalych oraz wartosci 011,020,400,800,
071 - . . ; . ; .
niematerialnych niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja 761
i prawnych umorzeniu
Umorzenie
pozostatych §rodkow | Shuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci
trwatych, wartoéci | poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci
072 niematerialnych niematerialnych i prawnych i zbioréw 013,014,020,240,401
i prawnych oraz bibliotecznych (umarzane w 100 % wartosci,
zbioréw w miesigcu wydania ich do uzywania)
bibliotecznych
Odpisy aktualizujace | Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
073 dlugoterminowe (odpisy trwatej utraty wartosci) 030,750,751
aktywa finansowe | dlugoterminowe aktywa finansowe
Srodki trwate tsmzf dﬁ ewbldfin"ﬂ. kosmc‘l” Sro‘ﬂ“’w e | 011,013,020,101,
080 W budowie rwatych w budowie oraz do rozliczenia tyc 139.130.225.234,
(inwestycje) | KOSAOW na uzyskane efekty Prowadzone 240,310.761,800,
oddzielnie dla kazdej inwestycji
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Srodki pieniezne i rachunki bankowe
080,013,130,135,139
Ewidencja krajowej i zagranicznej gotowki 140,141,201,221,229
101 Kasa maiduiaced sie w kasie iednostki 231,234,240,401,402
Jdwace) sig wkasic | 409,720,730,750,760
800,840,851,853
101,130,135,139,140
Stuzy do ewidencji dochodow (wpltywow) 141,080,201,221,224
130 Rachunek biezacy | i wydatkow budzetowych realizowanych 225,229,231,234,240
jednostki budzetowe]j | bezposrednio z r-ku biezacego j.s.t objetych ,245,401-405,409,
planem finansowym jednostki 720,750,751,760,761
800,810,
Stuzy do ewidencji srodkow f-szy
Rachunek $rodkow | specjalnego przeznaczenia, prowadzone 101,130,135,139,141
135 funduszy specjalnego | odrebnie dla kazdego funduszu 201,225,229,231,234
przeznaczenia W szczegolnosci zaktadowy fundusz 240,245,851, 853,
swiadczen socjalny i inne
_ EWldf.:nC]a srodko_w pienieznych 101,130,135,141,
Inne rachunki wydzielonych na innych rachunkach
139 bankowe bankowych niz rachunki biezace i rachunki 201,225,229,231,
OWYyCh niz orezace 234,240,245,402,402
specjalnego przeznaczenia
Stuzy do ewidencji krotkoterminowych
Krotkoterminowe | aktywow finansowych, nabytych w celu 101,130,135,139,141
140 aktywa finansowe | odsprzedazy (weksle, akcje, udziaty, inne 201,221,234,240,751
y przedazy (WEKSIE, akae, Y 760,750, 851,853
papiery warto$ciowe)
w drodze eazy kasa “02Y 1 140,201,221,234,240
rachunkami w r6znych bankach
Rozrachunki i rozliczenia
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen |011,013,014,080,101
Rozrachunki z tyt. dostaw, robot i ustug, zaliczek na poczet | 141,130,135,139,201
201 7 odbiorcami dostaw, robot i ustug oraz kaucji 225,234,290,310,330
i dostaweami gwarancyjnych, oraz naleznosci z tyt. 401-405,409,
przychodow finansowych. Prowadzona 750,751,760,761,
wedtug poszczegbdlnych kontrahentéw 840,851,853,240
Naleznosci z tytutu | Stuzy do ewidencji naleznosci jednostki 130011’40012’20422’2101’
; , . S ,140,224,225,226
221 dochodow Z tytutu dochodéw budzetowych z wyjatkiem 245 290 310 720 750
budzetowych nalezno$ci wymagalnych w przysztych latach 751760 761
Rozliczenie Ewidencja rozliczeni dotuj
224 udzielonych dotacji dency snia przez organ dotujacy 130,221,810,
budzetowych udzielonych dotacji budzetowych
Stuzy do ewidencji rozrachunkow 080,130,135,139,
Rozrachunki Z budzetami z tyt. podatkow. Prowadzone 201,225,231,240,
225 7 budzetami konta analityczne wedtug kazdego z tytulow 401-403,851,853,
rozrachunkow z budzetem (podatek VAT 221,240,730,751,101
i podatek dochodowy) 761,221,409
Stuzy do ewidencji dlugoterminowych
naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
296 Dlugoterminowe z budzetem. Prowadzone jest na kontach 291 840
nalezno$ci budzetowe | nalezno$ci budzetowych wedtug '
poszczegolnych naleznosci budzetowych
i wedlug dtuznikow
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Stuzy do ewidencji innych niz z budzetami
rozrachunkow publicznoprawnych.
Pozostale rozrachunki Prowadzone jest w sposob umozliwiajacy 130,135,231,101,
229 publicznoprawne ustalenie stanu naleznos$ci i zobowigzan 139,405,851,853,760
wedhlug tytutow rozrachunkéw oraz 240,761
podmiotéw, z ktorymi dokonywane sg
rozliczenia (ZUS, PFRON,..)
Stuzy do ewidencji rozrachunkow
| apromiant ymosban T | 10113015513
231 Rozrachunki z tytutu pracS/ umowy agencyjnej, umow zlecenia 201,225,229,234,404
wynagrodzen ! . ’ o 405,760,851,853,240
umow o dzielo oraz z tyt. wyplat zasitkow
; . 310,761
pokrywanych przez ZUS, ktdre naliczono na
listach wynagrodzen
Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen
i zobowigzan wobec pracownikow z innych 101,130,135,139,
Pozostale rozrachunki tytutéw niz wynagrodzenia, prowadzona jest | 240,760,851,853,750
234 . . W sposob zapewniajacy mozliwos¢ ustalenia 761,080,231,401-
z pracownikami Y ;. o
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan 405,409,
Z poszczegblnymi pracownikami z innych 080,310,225,290,
tytutéw niz wynagrodzenia
011,013,020,101,
Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen 310,330,750,760,130
i zobowigzan nieobjetych ewidencja 201 — 135,139,225,201,
240 Pozostate rozrachunki | 234. Prowadzona jest w sposob 080,851,853,231,
umozliwiajacy ustalenie rozrachunkow 240,761,014,840,
Z poszczegoblnych tytutow. 234,800,229,751
401-409,
Stuzy do ewidencji wptaconych a
niewyjasnionych kwot naleznosci z tyt.
245 Wplywy do 4 hodsw budzetowych i innych tytutow, | To0rt32:139,221,720
Wyjasnienia Prowadzi si¢ w/g poszczegdlnych 750,760,
niewyjasnionych wpfat.
Odpisy aktualizujace Stuzy do ewidencji odpisow _akt_ualizujqcych 201,221,234,240,720
290 nalesnodci naleznos$ci watpliwych wymienionych w art. 751,750,760,761,
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci 851,853
Materialy i towary
080,101,201,225,
. Stuzy do ewidencja wlasnych zapasow 234,310,401,760,
310 Materiaty materialow (paliwo) 240,851,853,
761,800,
Stuzy do ewidencji zapas6w towarow
330 Towary W magazynach wlasnych i obcych, a takze 101,201,234,240,340
w punktach sprzedazy oraz przerobu 730,760,761
wlasnego i obcego.
. Stuzy do ewidencjonowania w ciggu roku
Odchylenia od cen brot e od ot 080,101,201,234,240
340 ewidencyjnych | ODTOIOWEES TOZIICY POTIEazy Przyje'd 310,330,401,730,761
materiatéw 1 towarsw |V ew1dengl ceng materlaiow i towarow 851 853
a rzeczywista ceng ich zakupu lub nabycia.
Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
Stuzy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacji od srodkoéw trwatych i wartosci
400 Amortyzacja nienjaterialnych.i prawnych, od ktérych 071,860
odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug przyjetych stawek
amortyzacyjnych
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Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia
401 Zuzycie materialdbw | materialow i energii na cele dziatalnosci 072,101,201,234,240
i energii podstawowej, pomocniczej i ogolnego 310,340,761,860
zarzadu
Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug
402 Ustugi obce obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci | 101,130,201,234,860
podstawowej jednostki
Stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow
z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkow
transportu, podatku od czynnosci 101.130.201
403 Podatki i optaty cywilnoprawnych oraz optat o charakterze S o
. L 225,860
podatkowym a takze optaty notarialnej,
optaty skarbowej i optaty administracyjnej,
oraz skladek i wplat do organizacji
miedzynarodowych.
Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace
dla pracownikéow i innych osob fizycznych
404 Wynagrodzenia zatrudnionych na podstawie umowy o prace, 231,860,101,130
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie
Z odrebnymi przepisami
Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
Ubezpieczenia | Podstawowej 2 tytutu réznego rodzaju 130,201,229,231
405 spoleczne i inne ;_wmdczen na rzecz pracownikow i osgb 240234851,
cwiadezenia izycznych zatrudnionych na.podst.ame 853 860,
umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen
409 Pozostale koszty | S1u2y do ewidencji kosztow dziatalnosc 101,130,201,135,231
rodzajowe pgd;tawowej, ktére nie kwalifikuja si¢ do 234,240 860
ujecia na kontach 400-405,751,761. e
Stuzy do ewidencji kosztow rozliczanych
w czasie (w okresach pozniejszych), ktore
490 Rozliczenie kosztow | byly ujete na kontach 400-409 w warto$ci 640,860
poniesionej, oraz do rozliczania tych kosztow
W nastepnym okresie
Produkty
Rozliczenie Ewidencja kosztow przysz'%ycl} okresoéw oraz
640 micdzyokresowe | Prawdopodobnych zobowigzan 490,240,761
KoSZLOW przypadajacych na biezacy okres
sprawozdawczy
Przychody, dochody i koszty
Przychody z tytutu EWifieana prZychodéw z tytulu Slochc?déw 101,130,221,245,
720 dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio 290.800 840 860
budzetowych Z podstawowa dziatalno$cig jednostki e
Sprzedaz towaréw Przeznaczone do ewidencji przychodow ze 101,130,201,225,234
730 i wartodé ich zakupu sprzedazy towarow oraz ich wartos$¢ 245,330,340,402,403
PU | w cenach zakupu (nabycia). 405,409,860
030,073,101,130,
750 Przychody finansowe | Stuzy do ewidencji przychodow finansowych 2425292112120(?;;32()45'
225,860,229
030,140,101,130,
751 Koszty finansowe Ewidencja kosztéw finansowych 201,221,225,229,240
290,860,073
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Stuzy do ewidencji przychodow
L . . 101,130,201,221,231
Pozostale przychody | MieZWiazanych bezposrednio ze zwykla 234,240,245,860,310
760 : dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich
operacyjne ) L . 013,290,225,229,800
innych przychodéw niz podlegajace 860,340
ewidencji na kontach 720,730,750 '
Stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych 310.330.340.401
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia ’225’ 2 40’ ‘
Pozostate koszty jednostki, oraz ujemnych skutkéw ont
761 . , L. 101,130,201,231,
operacyjne finansowych zdarzen losowych, ktore nie sa 234.240.140.490 290
zwiazane z ogdlnym ryzykiem jej ,8 40 ,860 ,0801
prowadzenia. T
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
011,013,020,030,080
- .| Shuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku 071,130,201,225,231
800 Fundusz jednostki | = eso i obrotowego jednostki i ich zmian | 234.240.135.139,760
810,860,310
Dotacje budzetowe, | Stuzy do ewidencji dotacji budzetowych,
ptatnosci z budzetu | ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
810 srodkow europejskich | oraz srodkdéw z budzetu na inwestycje, 224,800
oraz $rodki z budzetu
na inwestycje
Rezerwy i rozliczenia | Stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych | 201,226,234,240,720
840 miedzyokresowe do przysztych okres6w oraz innych rozliczen |750,760,751,761,101
przychodéw mie¢dzyokresowych i rezerw 800
Stuzy do ewidencji stanu, zmniejszen
Zakladowy Fundusz |i zwigkszen ZFSS, prowadzona jest w sposob 135,201,101,290,
851 - , . S . . . 231,229,240,310,
Swiadczen Socjalnych | umozliwiajacy ustalenie zw;e;kszema, 234 275
zmniejszenia oraz stanu ZFSS '
Stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen
i zmniejszen funduszy celowych oraz innych 135,201,101,290,
853 Fundusze celowe | funduszy specjalnego przeznaczenia 231,229,240,310,
W sposob umozliwiajacy stanu kazdego 234,225,310
z funduszy
Fundusz mienia Stuzy do ewidencji rownowartosci
855 zlikwidowanych mienia zlikwidowanych jednostek 015
jednostek przejetego przez organ zatozycielski
. . . 400-405,409,490,
860 Wynik finansowy Stuzy do ustalem_a na _konlec roku_ _ 751,761,800,
obrotowego wyniku finansowego jednostki 720 750 760
A. OPIS KONT BILANSOWYCH
ZESPOL 0 — Aktywa trwale
Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
- rzeczowych aktywow trwatych,
- wartoS$ci niematerialnych i prawnych,
- dlugoterminowych aktywow finansowych,
- umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.
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011 — Srodki trwale

Konto stluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore s3 umarzane stopniowo,
oraz gruntdow, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014. Na koncie tym ujmuje si¢
srodki trwate o warto$ci poczatkowej powyzej 10.000,00 zi. Od tych srodkéw trwatych
dokonuje si¢ odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) za wyjatkiem gruntow. Na stronie
Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu 1 wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktére ujmuje si¢
na koncie 071. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych s$rodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych,

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie Srodkdéw trwatych,

- zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory srodkow trwatych,

- zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

- ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,

- ustalenie komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia 1 amortyzacji,

- ustalenie warto$ci gruntow stanowiacych wlasnos¢ j.s.t., przekazanych w uzytkowanie
wieczyste innym podmiotom,

- ustalenie warto$ci gruntow uzytkowanych wieczyscie.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwalych w warto$ci

poczatkowej.
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Do szczegotowej ewidencji srodkow trwatych shuza:
- ksigga obiektéw inwentarzowych — prowadzona za pomocg programu komput. p.n.
L»Sputnik”,
- szczegotowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych lub inne urzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

- tabele amortyzacyjne.

Ksiege inwentarzowg stanowigcg wykaz poszczegdlnych obiektow prowadzi si¢ tgcznie dla
wszystkich srodkéw trwalych, z tym, ze uwzglednia ona podziat na poszczegdlne grupy
rodzajowe.
Do srodkow trwalych ujmowanych na koncie zalicza si¢ réwniez ulepszenie w obcych
srodkach trwatych, ktérymi sg sfinansowane ze $rodkow inwestycyjnych koszty poniesione
w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika, np. przebudowa urzadzen
w budynku, nowe instalacje itp. Obiektem inwentarzowym jest wtedy poszczegdlne
ulepszenie w obcym S$rodku trwatym. Po uptywie terminu uzytkowania obcy obiekt
przekazuje si¢ wlascicielowi wraz z dokonanymi w nim ulepszeniami na zasadach
okreslonych w umowie.
Dowodami przychodu srodkéw trwatych sa:

- faktury VAT lub rachunki,

- protokot odbioru obiektu powstatego w procesie budowy, montazu,

- protokot zdawczo-odbiorczy wraz z decyzja dotyczaca oddania w trwaty zarzad lub

nieodplatnego przekazania,

- zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

- akt darowizny lub spadku.
Dowodami rozchodu $rodkéw trwatych sa:

- protokoly postawienia w stan likwidacji,

- protokoly zdawczo- odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodplatnego,

- protokoty szkod,

- zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

- pokwitowanie odbioru kupujacego.
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013 - Pozostale srodki trwale

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartoSci
w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. Na stronie
Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie Ssrodkoéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 w formie ksiggi inwentarzowej powinna
umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz
0sob, u ktorych znajduja sie $rodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja
si¢ Srodki trwate. Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto§¢ Srodkow

trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Na koncie 013 ujmuje si¢ srodki trwale o wartosci poczatkowej od 500,00 zt lecz nie wyzszej
od kwoty granicznej okreslonej (w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych) dla
tych §rodkéw trwatych, od ktoérych odpisy amortyzacyjne moga by¢ dokonane w miesigcu
oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwale ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, ktore znajduja si¢ na

terenie strzezonym, podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz raz w ciaggu 4 lat.

014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci zbiorow

bibliotecznych. Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma —
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zmniejszenia stanu i wartos$ci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia,
ktore ujmuje si¢ na koncie 072. Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przychod zbiorow Dbibliotecznych pochodzacych z zakupu Ilub nieodptatnie
otrzymanych,
- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- rozchdd zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,
- niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
zbioréw bibliotecznych, do czego stuzy ksigga inwentarzowa z wyszczegolnieniem
umiejscowienia zbiorow. Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow

bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce.

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejgtego przez
organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub
gospodarstwie pomocniczym.

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

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartoSci  wynikajacej z  Dbilansu  zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki,

- korekte wartosci mienia, stanowigca roéznicg pomigdzy warto§cig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cia mienia
przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

- warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych
organu zalozycielskiego lub organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujacy uymuja w szczego6lnosci:
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- warto§¢ mienia pozostajagcego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy
ze spotka, lub przekazanego, jako udziat do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom,

- korekte warto$ci mienia stanowigcg roznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub innej jednostki organizacyjnej
a wartoscig mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegdétowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami.

Ewidencja szczegdtowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowej. Konto 015
moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wedlug warto$ci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa
lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego,
a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wlasne

potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych 1 prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie
zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartos$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych
| prawnych w warto$ci poczatkowe;j.
Warto$ci niematerialne i prawne obejmujg sktadniki aktywow wymienione w art.3 ust.1 pkt
14 ustawy.
W jednostce budzetowej wystepowa¢ moga w szczegolnosci:
- licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowe) warto$ci ujmowane
w cenie nabycia. Koszt dokumentacji i uruchomienia programu komputerowego, jako
warunek jego dzialania zwigkszaja cen¢ nabycia (optaty za nabycie licencji);
natomiast koszty wdrazania jak np. nadzoru szkolenia, instruktazu — obcigzajg koszty

biezace,
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- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 500,00 zi, lecz nie wyzszej niz
kwota graniczna okreslona w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych podlegaja
jednorazowemu umorzeniu W miesigcu przyjecia do uzywana poprzez odpisanie w koszty —
konto 401 (Zuzycie materiatdbw i energii) i konta 072 (Umorzenie pozostatych $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych).
Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza kwote
ustalong w ustawie o podatku dochodowym od o0so6b prawnych z wyjatkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze Srodkdw na inwestycje i umarza stopniowo
stawka 50% rocznie, ich umorzenie ksiggowane jest na koncie 071 (Umorzenie §rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych), oraz na koncie 400 (Amortyzacja).
Ewidencje¢ ksiegowa wartos$ci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ odrgbnie dla: wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo i odrgbnie dla warto$ci niematerialnych
I prawnych umarzanych stopniowo.
Warto$ci niematerialne 1 prawne podlegaja inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu do
15 stycznia, droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie Nna

kontach 071 i 072 w zakresie dotyczacym warto$ci niematerialnych i prawnych.

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegolnosci:

- akeji,

- innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje

kontrol¢ o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030
powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci poszczegdlnych sktadnikow dlugoterminowych
aktywow finansowych wedhug tytutow. Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza

wartos$¢ dhugoterminowych aktywow finansowych.
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071 — Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe s3a dokonywane
w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na
stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartoSci
niematerialnych 1 prawnych. Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad
podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére
wyraza stan umorzenia (ewidencjonowanych na kontach 011 oraz 020) wartosci $rodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

072 — Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych

I prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréow bibliotecznych (o warto$ci poczatkowej od
500,00 zt, lecz nie wyzszej niz kwota graniczna okreslona w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych) podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401. Na
stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych. Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia
lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub
szkode. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych dotyczace S$rodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie. Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowe] $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Id: 4AE9A936-32B0-4189-A0C0-06A0FB29B97F. Podpisany Strona 47



48

073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci dtugoterminowych
aktywow finansowych. Po stronie Wn ksigguje sie:

- przywrocenie uprzednio utraconej wartosci aktywow,

- Kkorekte ceny nabycia dlugoterminowych papierow wartoS§ciowych 0 uprzednio
dokonany odpis z tytutlu trwalej utraty wartosci (w przypadku ich sprzedazy lub innej
formy zmiany wtasnosci),

- przeniesienie odpisu aktualizujacego z tytulu trwalej utraty wartosci w przypadku
przekwalifikowania dtugoterminowych aktywow finansowych do krétkoterminowych.

Po stronie Ma ksieguje si¢:

- odpisy aktualizujagce warto$¢ dlugoterminowych aktywow finansowych na skutek
trwatej utraty ich wartos$ci.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych

dhugoterminowe aktywa finansowe. W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030.

080 — Inwestycje — (Srodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych
kosztow na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢
W szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkoéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarbwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja
lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej.

Na stronie ma konta Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczeg6lnosci:

- $rodkow trwatlych,

- wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow

gotowych srodkow trwatych. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 080 powinna
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zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow Srodkéw trwatych w budowie wedhug
poszczegbdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow Srodkow trwatych

w budowie i ulepszen.
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ZESPOL 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 ,,$rodki pieni¢zne i rachunki bankowe” stuza do ewidenc;ji:

krajowych i zagranicznych $rodkoéw pienieznych, przechowywanych w kasie,
krotkoterminowych papierow warto$ciowych,

krajowych 1 zagranicznych $rodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych s$rodkach
pieni¢znych,

innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pieni¢znych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i1 stany Srodkow

pieni¢znych oraz krétkoterminowych papieréw warto§ciowych.

101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie

jednostki. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na

stronie Ma — rozchody gotowki i niedobory kasowe. Wartos¢ konta 101 koryguje sig¢

0 roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie. Ewidencja szczegdtowa prowadzona

do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

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

warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz do ewidencji dochodéw

I wydatkow budzetowych objetych planem finansowym realizowanych przez urzad

bezposrednio z rachunkach bankowych j.s.t. (konta 133).

Ponadto konto to stuzy do ewidencji dochodow, ktére wptywaja bezposrednio na konto 133,

bo nie sa ujete w planach finansowych samorzadowych jednostek budzetowych (np. dotacje,
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subwencje, udzialy w podatku dochodowym), ale stanowig przychody urzedu j.s.t. W zwigzku
z tym sporzadza si¢ wspolne sprawozdanie Rb 27S dla ,,organu” i ,,jednostki”.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ Wptywy $rodkdéw pienieznych:

- Z tyt. zrealizowanych dochodoéw budzetowych urzedu w formie bezposrednich
wplywow na rachunek budzetu (ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym
kontem,

- przeksiggowanie zrealizowanych z rachunku budzetu wydatkow urzedu na podstawie
sprawozdania budzetowego Rb 28S na strong Ma konta 800,

- zmniejszenie wydatkow budzetowych urzedu ujetych na koncie analitycznym 130-...
(wydatki) o VAT odliczony od naleznego VAT wykazanego w miesi¢cznej deklaracji
VAT-7 sporzadzonej przez urzad w korespondencji z kontem 130-... (dochody)
I 0 VAT zwrdcony przez urzad skarbowy na rachunek budzetu w czgséci dotyczacej
urzedu w korespondencji z kontem 225.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

- zrealizowane z rachunku bankowego budzetu wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym urzgdu w tym réwniez $rodki pobrane z rachunku budzetu do kasy na
realizacje¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami
zespotu 1,2,3,4,7, lub 8§,

- przeksiggowanie zrealizowanych na rachunku budzetu dochodow urzgdu na podstawie
sprawozdania budzetowego na strong¢ Wn konta 800,

- zmniejszenie dochodow budzetowych urzedu ujetych na koncie analitycznym 130-...
(dochody) 0 nalezny VAT wykazany w miesi¢gcznej deklaracji VAT-7 sporzadzonej
przez urzad w kwocie odpowiadajacej pomniejszeniu o VAT naliczony,
w korespondencji w kontem analitycznym 130-... (wydatki), i o VAT podlegajacy
wptacie na r-k urzedu skarbowego w korespondencji z kontem 225.

Zapisy na koncie 130-... w zakresie zrealizowanych dochodow i wydatkow budzetowych
urzgdu sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. Na koncie tym obowigzuje
zasada czystosci obrotoOw, co oznacza, ze stosowana technika ksiegowo$ci ma zapewnic
mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokoSci tych obrotow oraz niezbedne dane do
sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw

ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow Przeksiggowania
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zrealizowanych dochodow 1 wydatkow na konto 800, sa dokonywane na podstawie
sprawozdan budzetowych i sg rownowazne z rozliczeniem tych dochodow z budzetem j.s.t.,
a w przypadku wydatkow sg to operacje rownowazne z przekazaniem srodkow z r-ku budzetu
na wydatki urzedu.

Ponadto dopuszcza si¢ zbiorcze ksiegowanie dochodéw w zakresie podatkéw 1 opftat
lokalnych, oraz dochodéw z tyt. sprzedazy towaréw i ustug na podstawie zestawien
sporzadzonych do wyciggu bankowego - oddzielnie dla kazdego tytulu dochodu.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw 1 wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie
finansowym dochody takie s3 ewidencjonowane wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ ewidencji dochodow 1 wydatkéw budzetowych na wyodrebnionych
kontach 130 przewidzianych szczegdlnymi wymaganiami do obstugi realizowanych
projektow.

Dla zapewnienia danych wykazywanych we wniosku o zwrot cze$ci wydatkow wykonanych
w ramach funduszu soteckiego ewidencje analityczng tych wydatkow do konta 130 prowadzi
si¢ z zastosowaniem odpowiedniego znacznika klasyfikacji budzetowej (pozycja) dla kazdego
sotectwa odrebnie.

Na koncie 130 moze wystapi¢ saldo, ktore dotyczy rownowartosci zrealizowanych dochodow
i wydatkow. Saldo konta ulega likwidacji poprzez przeksiegowanie na koniec roku
odpowiednio: dochodow na strong Wn i wydatkow na strong Ma konta 800 zgodnie ze
sprawozdaniami Rb 27S, Rb 28S.

135 — Rachunek Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka. Po stronie Wn kont 135 ksigguje si¢ wptywy $rodkow pienigznych na rachunki
bankowe funduszy specjalnego przeznaczenia z tytulow wskazanych we wiasciwych
ustawach oraz z tytulu optat za prowadzong dziatalno$¢, a takze oprocentowanie $rodkow na
tych rachunkach, a na stronie Ma wyptaty $rodkow z rachunkéw bankowych. Ewidencja
szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pieni¢znych na

rachunkach bankowych funduszy.

Id: 4AE9A936-32B0-4189-A0C0-06A0FB29B97F. Podpisany Strona 52



53

139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia. W szczegdélnosci na koncie 139 prowadzi si¢
ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

- czekow potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- $rodkéw obcych na inwestycje,

- sum na zlecenie.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkoéw bankowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udzialow 1 innych papierow wartosciowych wyrazonych zar6wno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krdtkoterminowych aktywow
finansowych i innych $rodkow pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

- stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych (w postaci papierow

wartosciowych oraz innych srodkow pienieznych) wyrazonego w walucie polskiej,

i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
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- warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych i innych $rodkow pienigznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych i innych $rodkéw pieni¢znych.

141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141
ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkoéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze sa ewidencjonowane na
biezaco. Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pienigznych

w drodze.
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ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.
Ponadto konta te stuzg do ewidencji 1 rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow europejskich
i innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdétowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegodlnych grup rozrachunkéw,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentdw oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych — wedtug poszczegodlnych walut a przy rozliczaniu srodkow europejskich

réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 uslug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robodt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznos$ci zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie
221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci 1 roszczenia oraz za splat¢ 1 zmniejszenie
zobowigzan (strona Wn), a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie
nalezno$ci i roszczen (Strona Ma).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan
krajowych 1 zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

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

stan zobowigzan.
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221 - NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych. Na
stroniec Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
I zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez nalezno$ci z tytutu
podatkow pobieranych przez wtasciwe organy. Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na
koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j
(zaleglosci 1 nadptaty).

Ewidencja szczegblowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikow
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza. Ewidencja
szczegotowa wg podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ stosowana alternatywnie na
kontach korespondujacych z kontem naleznosci z tyt. dochodow budzetowych. Konto 221
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych
a takze do ewidencji rozliczania przez instytucje zarzadzajace i1 posredniczace platnosci
z budzetu $rodkow europejskich. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartos¢ dotacji
przekazanych przez organ dotujacy w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma —
warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130, warto$¢ ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone
w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu $rodkow
europejskich, wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow. Saldo Wn konta oznacza
warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu

w roku, w ktorym zostaly przekazane. Dotacje z budzetu jst zwrdcone do konca roku,
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w ktorym zostaty udzielone, stanowig zmniejszenie wydatkéw, natomiast zwrocone w roku

nastepnym zalicza do dochodéw budzetowych i s3 uymowane na koncie 221.

225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6lnosci z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkoéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn kona 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronic Ma
zobowigzania wobec budzetow i1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug kazdego tytutu rozrachunkow z budzetami odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec budzetow.

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
Z budzetem.

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

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolno$ci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok,
w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza
warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

poszczegbdlnych naleznosci budzetowych.

229 - Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,

a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedhug tytuldéw rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

zobowigzan.

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lno$ci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy 0 dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz tytutu wyptat zasitkow
pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen. Na koncie tym mogag by¢
rowniez ewidencjonowane (jesli s3 uyymowane na listach ptac) $§wiadczenia niezaliczane do
wynagrodzen, np. rézne ekwiwalenty.
Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia,
- wydanie zaliczonych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub wyptacenie za nie
ekwiwalentow,
- potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z naliczonych na licie wynagrodzen,
- wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na licie wynagrodzen,
- obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzenia,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych (np. z tytutu niepobranych w terminie
wynagrodzen).
Na stronie Ma konta 231 ksieguje si¢:
- naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty lub straty nadzwyczajne dziatalnosci
operacyjnej, inwestycyjnej albo funduszy celowych i ZESS,
- naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

- ujete na listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom §wiadczenia,
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- przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu niestusznie pobranych wynagrodzen.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowa na imiennych kartach wynagrodzen
i Swiadczen poszczegdlnych pracownikow oraz innych osob fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia i swiadczen zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen
z uwzglednieniem wymogow ustawy o rachunkowosci.

Imienne karty wynagrodzen powinny by¢ prowadzone w sposdb umozliwiajacy ustalenie
podstawy do naliczenia zasitkoéw, emerytur, rent oraz podatkow obcigzajacych pracownika.
Konto 231 moze wykaza¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od pracownikow np.
z tytulu wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wyplaconych z goéry wynagrodzen za
nastgpny okres itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych a nie

wyplaconych wynagrodzen.

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikoéw
zinnych tytutdéw niz wynagrodzenia, np. nalezno$ci z tytutu pobranych do rozliczenia
zaliczek na wydatki obciazajace jednostke, z tytutu odptatnosci za $§wiadczenia dokonane na
rzecz pracownikow oraz z tytulu udzielonych pozyczek pracownikom z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, a takze naleznosci od pracownikow z tytutu niedoborow
i szkod, oraz zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Wn konta 234 ksigguje sie:

- wyplacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow

jednostki,
- zwrot wydatkow dokonanych ze $rodkéw wiasnych pracownika, a zwigzanych
Z dziatalnos$cia jednostki,

- obcigzenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika

- naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

- naleznosci z tytutu niedoboréw 1 szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownika,

- odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje sig:

- wplaty naleznosci od pracownikow,

- uznania z tytulu wydatkoéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- poniesione koszty lub nabyte zapasy stanowiace rozliczenie zaliczek wyptaconych

pracownikom,
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- wplaty z tytulu zwrotu zaliczek i1 pozyczek,
- sporne roszczenia skierowane na droge sadowa,
- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych lub z ktorych dochodzenia
zrezygnowano ze wzgledu na nieistotng warto$¢.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i1 zobowigzan wg tytuldw rozrachunkéow.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn o0znacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

240 — Pozostale rozrachunki

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zarowno krajowe jak i zagraniczne naleznosci 1 roszczenia
oraz zobowigzania nieobjete ewidencja na kontach 201 — 234 a takze rozliczenia niedoboréw
I szkod. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i rdznego rodzaju
rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych. Na stronie Wn
konta ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz sptat¢ 1 zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegodlnych tytutow (analityka). Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo

Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe, a niewyjasnionych kwot
naleznoséci z tytutu dochodow budzetowych i innych tytutow. Na stronie Wn konta 245
ujmuje si¢ w szczelnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245
ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto to moze wykazywac saldo

Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

290 - Odpisy aktualizujgce naleznoSci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych (takie
co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie i w petnej wysokosci,

a przedwczesne byloby uznanie ich za nieSciggalne). Odpisy aktualizujgce dokonuje si¢
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W odniesieniu do nalezno$ci watpliwych wymienionych w artykule 35b wust.1 ustawy
0 rachunkowosci. Na koncie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych
naleznos$ci a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci. Odpisy aktualizujace
naleznosci koryguja wykazywane w aktywach bilansu naleznosci do ktorych te odpisy zostaty
dokonane i1 dlatego ewidencja szczegdétowa do konta 290 powinna zapewnié ustalenie
odpiséw aktualizujacych od poszczegdlnych naleznosci.

Tworzy si¢ indywidualne odpisy aktualizujgce naleznosci, ktére powinny by¢ uzasadnione
opisem okolicznosci uprawdopodobniajacych ich nie$ciggalno$¢ (charakterystyka sytuacji
finansowej dluznika oraz przyczyn powstania zaleglo$ci w splacie nalezno$ci, ocena
mozliwos$ci splaty zaleglych i biezacych naleznos$ci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej
warto$ci na dzien powstania naleznosci i na dzien dokonania aktualizacji) oraz opisem
czynnosci podjetych do $ciagnigcia naleznosci.

Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ na podstawie informacji sporzadzanych na
koniec roku bilansowego przez odpowiednie komorki zajmujace si¢ $cigganiem

poszczegblnych naleznosci budzetowych.
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ZESPOL 3 — Materialy i towary

Konta zespotu 3 stuza do ewidencji zapasow materialdow i towarow oraz rozliczenia ich
zakupu. Na tych kontach prowadzi si¢ ewidencje zapasow materialow, towarow znajdujacych
si¢ w magazynach wtasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane

bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

310 — Materialy

Konto stluzy do ewidencji zapasow materiatow znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych
i obcych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwickszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materialow a na stronie Ma jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore

wyraza stan zapasow materiatow w cenach zakupu.

330 — Towary

Konto jest przeznaczone do ewidencji zapasu towardow w magazynach wtasnych i obcych,
w punktach sprzedazy oraz punktach przerobu wiasnego i obcego. Na stronie Wn konta
ksieguje sie¢ przychody i1 zwickszenia warto$ci zapasow towarOw, a na stronie Ma
zmniejszenia ilosci zapasow. Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan

zapasu towaroOw w cenach zakupu.

340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i towarow

Konto 340 stuzy do ewidencji roznic pomigdzy ceng ewidencyjng materiatow i towaréw na
poziomie cen zakupu, nabycia lub sprzedazy a ich rzeczywista ceng zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen
kredytowych, a na stronie Ma - odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen debetowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 340 powinna zapewni¢ co najmniej podzial odchylen na
dotyczace materiatow i towardéw, z ewentualnym dalszym podziatem na grupy zapasow.
Konto 340 moze wykazywac¢ saldo Wn 1 Ma, ktore oznacza stan odchylen dotyczacych

zapasOw materiatoéw 1 towardw ujetych na kontach 310 1 330.
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ZESPOL 4 —Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktury korygujace). Nie
ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw srodkow trwalych w budowie (inwestycji),
kosztow dziatalno$ci finansowanej z ZFSS i z innych funduszy celowych, kosztow operacji
finansowych, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow zwigzanych z usuwaniem szkod
losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi, kosztow poniesionych przez jednostke, lecz
obcigzajacych (zgodnie z umowa lub przepisami) inne podmioty (np. pokrywanie z sum na
zlecenie).

Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych

sprawozdan okre$lonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

400 — Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych
(ewidencjonowanych na koncie 011) oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek
amortyzacyjnych.

Na podstawie ustalen zawartych w paragrafie 7 ust.1 rozporzadzenia w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci - §rodki trwale (z wyjatkiem gruntow) amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Wartosci
niematerialne 1 prawne (oprogramowania komputerowe) o wartosci powyzej 10.000,00 zt
umarzane sg stawka 50% rocznie, prawo wieczystego uzytkowania gruntdw umarzane jest
stawka 5% rocznie. Jednostka budzetowa jako zwolniona z podatku dochodowego od 0so6b
prawnych moze amortyzowa¢ $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne
jednorazowo za okres catego roku.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku

salda konta na wynik finansowy.
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W ciagu roku konto 400 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

401 — Zuzycie materialéw i energii

Konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow, wyposazenia i energii ponoszonych
na cele dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401
ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatdw, wyposazenia i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow
zuzycia materialdw, wyposazenia i energii na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec

roku obrotowego.

402 — Uslugi obce

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych (w tym ustugi:
remontowe, naprawy, konserwacje Srodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,
sktadowania, transportowe, przewozu pracownikow o ile koszty te nie sg wliczane do
kosztow podrozy stuzbowych 1 nie wigzg si¢ z dziatalnoscig socjalng, oraz inne ustugi jak:
pocztowe, lacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z tytulu najmu
i dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze, tlumaczenia, informatyczne,
telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu $mieci, ogloszen
w srodkach masowego przekazu, archiwow itp.), a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych wyzej wymienionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku

obrotowego.

403 — Podatki i oplaty

Konto stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od

nieruchomos$ci, rolnego i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynno$ci
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cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty
skarbowej 1 oplaty administracyjnej, wptaty na rzecz izb rolniczych (od wplywow podatku
rolnego), rozne oplaty i sktadki (bez ubezpieczen majatkowych).

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma konta
403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych wyzej wymienionych kosztow, oraz na dzien
bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860. Konto nie wykazuje salda na

koniec roku obrotowego.

404 — Wynagrodzenia

Konto stluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
Z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto z w/w tytutow (bez potracen
z r6znych tytutow dokonanych na listach ptac), a na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty
zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto, oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda konta 404 na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku

obrotowego.

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umow ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
I Swiadczen na rzecz pracownikéw i1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzielo i innych umoéw ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen
(ubezpieczenia spoleczne pracownikow obcigzajacych jednostke, sktadki na Fundusz Pracy
oraz PFRON, naliczone odpisy na ZFSS, wydatki zwiazane z bhp i ochrona zdrowia, koszty
szkolen pokrywane przez pracodawce, inne $wiadczenia na rzecz pracownikow
niezaliczanych do wynagrodzen), a na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych w/w kosztow, oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu na

konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach od 400-405 wzglednie podlegaja zaliczeniu do kosztéw finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztow operacyjnych ksiegowanych
na koncie 761. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikow do =zadan shuzbowych, koszty krajowych
| zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i1 osobowych,
$wiadczenia spoteczne wyplacane w formie pieni¢znej i rzeczowej, diety i koszty przejazdu
radnych 1 soltysow, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla osob niebedacych
pracownikami j.s.t., zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych, odprawy
z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutdw, a na stronie Ma konta
409 ujmuje si¢ ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu

na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

490 — Rozliczanie kosztow

Konto stuzy do ujecia:
- w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie, ktore ujete byly na
koncie 400-405 i 409 w warto$ci poniesionej;
- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640;
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych w korespondencji
zkontem 640. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ poniesione Kkoszty rodzajowe,
zaewidencjonowane na kontach 400 - 405 i 409 przypadajace na przyszte okresy
w korespondencji z kontem 640.

Saldo konta przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.
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ZESPOL 6 — Produkty

Konta zespotu 6 stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke oraz kosztow

rozliczanych w czasie.

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw oraz prawdopodobnych zobowigzan
przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy. Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty proste
| ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okreséw, oraz
koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach
dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztow. Na stronie Ma ujmuje si¢ prawdopodobne
zobowigzania przypadajace na biezacy okres oraz zaliczane do kosztow okresu
sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich. Ewidencja szczegoétowa
powinna umozliwi¢ ustalenie wysoko$ci tych kosztow zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu
w czasie. Saldo Wn konta wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan

prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.
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ZESPOL 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu przeznaczone sg do ewidencji zwigzanych z dziatalno$cig podstawowa:
- przychodow z tytulu dochodéw budzetu (konto 720), =z wyjatkiem
ewidencjonowanych na kontach 750 i 760,
- dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych,
- przychodéw i kosztow finansowych (konta 750 i 751), na ktorych podlegajace
ewidencji operacje finansowe mogg by¢ zwigzane z:
a) przenoszeniem prawa wlasnosci do dlugo- 1 krotkoterminowych aktywow
finansowych (np. akcji, obligacji, weksli i czekow obcych),
b) inwestowaniem wiasnych kapitatdéw w dziatalno$¢ innych jednostek (dywidendy),
C) naliczaniem, otrzymaniem Iub placeniem odsetek za zwloke w zaptacie,
z wyjatkiem odsetek zwigzanych z rozliczeniami dotyczacymi inwestycji w toku
(ksieguje sie je na koncie 080), panstwowych funduszy celowych i ZFSS (ksieguje
si¢ je na wlasciwym koncie dla danego funduszu),
d) naliczonymi jednostce odsetkami od srodkoéw na rachunkach bankowych,
- pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych (konta 760 i 761).
W zespole 7 ujmuje si¢ takze skutki zdarzen nadzwyczajnych, losowych wystepujacych poza
dziatalno$cig operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogoélnym ryzykiem jej prowadzenia
(konta 760,761).

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto to stluzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, j.s.t. oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, odpisy aktualizujace
nalezno$ci podatkowe oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto 860.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych (podatki,
sktadki, oplaty, zwroty wydatkéw budzetowych za lata ubiegle). Ponadto ujmuje si¢ takze
przychody z tytutu tych dochodéw samorzadu terytorialnego ktére nie sa ujete w planach

finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych 1 wplywaja bezposrednio na
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rachunek budzetu (konto 133) w tym: subwencje i dotacje z budzetu panstwa, udziaty j.s.t. we
wptywach z podatku dochodowego, dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych na
zadania realizowane przez j.s.t., odsetki od zaleglosci we wptacie podatkéw lokalnych i inne
nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej od naleznosci podatkowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wg pozycji planu finansowego. W zakresie
podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdélowa jest
prowadzona wg zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. W koncu roku obrotowego saldo konta 720
przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

730 — Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu

Konto stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy towaréw oraz ich warto$¢ w cenach
zakupu (nabycia).
Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- wartos$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) w korespondencji z kontem
330,

- zmniejszenia przychodoéw ze sprzedazy w wyniku reklamacji 1 korekt bledow na
dowodach sprzedazy,

- zmniejszenia przychoddw z tytulu wliczonego w ceng sprzedazy podatku VAT.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy towardw w korespondencji z kontami zespotu 1, 2 (w tym ze
sprzedazy preferencyjnej wegla o ktoérej mowa w ustawie z dnia 27 pazdziernika
2022r. o zakupie preferencyjnym paliwa stalego dla gospodarstw domowych,
Dz. U. z 2022 poz. 2236),

- korekte warto$ci sprzedanych towarow.

Na koncu roku obrotowego przenosi si¢:

- przychody ze sprzedazy towardéw na stron¢ Ma konta 860 (Wn 730),

- warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) na stron¢ Wn konta 860 (Ma
730).

Na koniec roku obrotowego konto 730 nie wykazuje salda.
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750 — Przychody finansowe

Konto to stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

- przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,

- przychody z udziatéw i akcji, dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych
| papierow wartoSciowych,

- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci
z tyt. przychodéw od zaleglosci we wplywach podatkéw lokalnych ujmowanych na
koncie 720,

- oprocentowania lokat terminowych i srodkow na rachunkach bankowych z wyjatkiem
oprocentowania $rodkow ZFSS oraz depozytéw i sum obcych ktore powickszaja
odpowiednie fundusze lub warto$¢ zobowigzan wobec wiascicieli tych sum, chyba ze
odrgbne przepisy stanowig inaczej.

Ewidencja analityczng do przychodow ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzié¢
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow. W koncu roku obrotowego

przenosi si¢ saldo na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
751 — Koszty finansowe

Konto stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i papierow wartosciowych i odsetki od obligacji
wiasnych,
- odsetki od zaciggni¢tych kredytow i pozyczek przez j.s.t.
- odsetki za zwloke¢ w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje
w okresie ich realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych,
- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tyt. operacji finansowych oraz dotyczace
przychodow finansowych,
- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papierow warto§ciowych,
- ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie ich

realizacji.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych

na stron¢ Wn konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalno$cig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 720
I 750. Ponadto konto to stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, ktére wystapily poza dziatalno$cig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane
z og6lnym profilem jej prowadzenia (zyski nadzwyczajne).

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

- przychody ze sprzedazy materiatdéw (w wartosci cen sprzedazy bez VAT naleznego),

- przychody ze sprzedazy S$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
srodkow trwalych w budowie, materiatow 1 odpadow po likwidacji sktadnikoéw
majatkowych oraz z najmu, dzierzawy jednostki, jesli nie sg one przychodami jej
dziatalnosci statutowej,

- pozostate przychody operacyjne do ktorych zalicza sie¢ w szczegdlno$ci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary, darowizny
1 nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub
ktore wystgpily incydentalnie, przychody zwigzane z przepadkiem kaucji 1 wadiow,

- odpisanie rownowarto$ci caloSci lub czgdci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujgcego warto$¢ nalezno$ci wobec ustania przyczyn ich dokonania
(z wyjatkiem dotyczacych naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych).

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta

860 w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 — Pozostatle koszty operacyjne

Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia
jednostki. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
losowych, trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dzialalno$cia operacyjna jednostki

1 nie sg zwigzane z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.
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W szczegbélnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢: koszty osiggnigcia pozostatych
przychoddéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialdw, pozostate koszty operacyjne do
ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci: zaptacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane
przedawnione, umorzone i nie$ciggalne nalezno$ci, je$li nie sg pokrywane z uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujacego, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci od dtuznikow,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane S$rodki
obrotowe, ujemne skutki finansowe (straty) odzwierciedlajace szkody w aktywach wywotane
zdarzeniami losowymi, oraz koszty usuniecia skutkéw tych zdarzen, zarowno w majatku
trwalym jak 1 obrotowym (koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie).

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne

w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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ZESPOL 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji: funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,

rezerw i rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow.

800 — Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zwigkszenia - w szczegdlnosci:

- ujemny wynik finansowy roku ubieglego (Strat¢ bilansowa) ktory przeksiggowuje sig
z konta 860 - Wynik finansowy, w roku nastgpnym,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowane z konta 130, ktére odpowiadaja
dochodom wptaconym bezposrednio na rachunek budzetu — konto 133,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za
wykorzystane oraz s$rodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostke na
inwestycje — z konta 810,

- warto$§¢ nieumorzona rozchodowanych $rodkéw trwalych na skutek zuzycia,
przekazania nieodptatnego lub sprzedazy - Ma konta 011,

- warto$¢ nieumorzong sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz wniesionych
w formie wktadu niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
I prawnych i $rodkow trwatych w budowie oraz koszty inwestycji bez efektow - Ma
080,

- zmniejszenie warto$ci podstawowych $rodkéw trwatych z tytulu zarzadzonej
aktualizacji (obnizenia wartos$ci ewidencyjnej brutto - Ma 011),

- zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyZszeniem
wartosci poczatkowej podstawowych srodkow trwaltych w wyniku aktualizacji — Ma
071,

- pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek,

Na stronie Ma konta ujmuje si¢:

- przeksiggowanie w roku nastgpnym zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
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- przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 130,

- rownowartos¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na
sfinansowanie jej inwestycji oraz zakup $srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
I prawnych (zapis rownoleglty Wn 810 Ma 800),

- warto$¢ niecodptatnie otrzymanych srodkow trwatych i inwestycji: od innych jednostek
budzetowych (netto), dary wg wyceny (wg wartosci godziwej),

- zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzadzonej
aktualizaciji,

- aktywa przejete do wiasnej dzialalno$ci jednostki od zlikwidowanych jednostek
podleglych, w warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowe umorzenie w poprzednim
miejscu uzytkowania,

- warto$¢ objetych akcji i udziatow.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo
w przepisach szczegdlnych. Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa
umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Ewidencje
analityczng do konta 800 prowadzi si¢ z podziatem na: fundusz w §rodkach trwatych, fundusz
obrotowy, fundusz inwestycyjny, akcje, udziaty. Konto wykazuje saldo Ma, ktére oznacza

stan funduszu jednostki.

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki

Z budzetu na inwestycje

Konto stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych
Zbudzetu oraz rownowarto$ci wydatkdéw dokonanych przez jednostke ze Srodkow
budzetowych na sfinansowanie wlasnych srodkow trwatych w budowie (inwestycji),
Na stronie Wn konta ksieguje si¢:
- dotacje przekazane przez jednostke w czesci uznanej za wykorzystang lub rozliczong
(Ma 224),
- roéwnowarto$¢ wydatkow dokonanych na sfinansowanie inwestycji jednostki (zapis
réwnolegly do zaptaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800).
Na stronie Ma ujmuje si¢:
- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800 - Fundusz

jednostki.
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W koncu roku konto 810 nie wykazuje salda.

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw. Rozliczenia te dotycza:
- rownowartosci otrzymanych lub naleznych od kontrahentow $rodkow z tytutu
swiadczen, ktorych wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych,
- warto$¢ wynikajacg z faktur VAT wystawionych na otrzymane od odbiorcow zaliczki
i przedptaty, zadatki i przyznane odszkodowania za straty losowe.
- przypisane nalezno$ci budzetowe wymagalne w przysztych latach Wn 226,
Na stronie Ma ksigguje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy a na stronie Wn ich
zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie
I zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychodow, a na stronie Wn ich rozliczenie
poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego. Ewidencja szczegdétowa prowadzona
do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu:
- rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,
- rozliczeh migdzyokresowych przychodow z poszczegélnych tytuldow oraz ich
zwigkszen 1 zmniejszen.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych

przychodow.

851 — Zakladowy Fundusz Swiadczei Socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu wyodrgbnione na specjalnym
rachunku bankowym ujmuje si¢ na koncie 135-.... ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnos$ci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw 1 przychodow podlegajacych finansowaniu
z funduszu). Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

- stanu zwickszen i zmniejszen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Z podzialem wg zrodet zwigkszen 1 kierunkéw zmniejszen,
- wysokosci poniesionych kosztow 1 wysoko$ci uzyskanych przychodéw przez

poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
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Na stronie Wn tego konta ksieguje si¢ zmniejszenia funduszu lacznie z kosztami zwigzanymi
z prowadzong dzialalno$cia socjalng. Na stronie Ma ksieguje si¢ wszystkie zwickszenia ZFSS
lacznie z przychodami z tej dziatalnosci).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

853 — Fundusze celowe

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia z wyjatkiem ZFSS. Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢
koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma przychody oraz pozostale
zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego

przeznaczenia.

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto stuzy w organie zalozycielskim lub nadzorujagcym do ewidencji réwnowartosci
przyjetego przez ten organ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych
i komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu z tytulu sprzedazy, przekazania
nieodptatnego lub przejecia mienia zlikwidowanych jednostek na wtasne potrzeby jednostki
budzetowej albo z tytulu jego likwidacji, za§ na stronie Ma rdwnowarto$¢ mienia przyjgtego
przez organ zatozycielski ustalong na podstawie bilanséw likwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych. Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez
organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby jednostki obstugujacej organ
zatozycielski, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Warto$¢ przyjetego mienia ewidencjonuje sie¢ W korespondencji z kontem 015, zbiorczo na
podstawie bilanséw zlikwidowanych przedsiebiorstw lub jednostek — jest to wartos¢ netto. Do
konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa, ujmujac oddzielnie warto$¢ mienia kazdego

zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjne;.
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860 — Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie Wn:
- sumy poniesionych w roku obrotowym kosztow ujetych na koncie 400 - 405 i 409,
- zmniejszenie stanu produktow oraz rozliczen mig¢dzyokresowych na koncu roku
w stosunku do stanu na poczatku roku na koncie 490,
- warto$¢ sprzedanych towarow oraz materialdow w korespondencji z kontem 760,
- koszty operacji finansowych na koncie 751,
- pozostate koszty operacyjne na koncie 761,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
- uzyskanych przychodow w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7,
- zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych na koncu roku
w stosunku do stanu na poczatku roku na koncie 490,
Saldo konta wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn — to strata netto,
- saldo Ma — to zysk netto.

W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 — fundusz jednostki.
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78

zobowigzania podatkowe
podatnika

Nr konta Tresé Ewidencja
090 Prawo wieczystego uzytkowania | Ewidencja gruntow Skarbu Pafistwa uzytkowanych wieczyscie
przez Gming gruntow SP przez Gming
091 Obce $rodki tnvalg bedace w Ewidencja obcych $rodkéw trwatych bedacych w uzyczeniu
uzyczeniu
Gwarancje nalezytego Ewidencja gwarancji nalezytego zabezpieczenia umow
092 zabezpieczenia umow — inne w formie innej niz pieni¢zna
formy
495 Wkiad niefinansowy do projektow Ewidencja nieﬁnar}sovsfego wkladu wlasnego jednostki do
realizowanych projektow
976 Wzajemne rozliczenia migdzy | Ewidencja kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mig¢dzy
jednostkami jednostkami
Ewidencja planu finansowego wydatkow budzetowych
980 Plan finansowy wydatkow dysponenta $rodkéw budzetowych
budzetowych
Ewidencja planu finansowego niewygasajacych wydatkow
981 Plan finansowy niewygasajacych | budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych
wydatkow
Rozrachunki z osobami trzecimi z | Ewidencja kwot naleznych od o0sob trzecich i realizacji tych
990 tytutu ich odpowiedzialnosci za | zobowigzan

Rozrachunki z inkasentami z tytulu
pobieranych przez nich podatkow

Ewidencja kwot pobieranych przez inkasentow z tytutu
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

budzetowych przysztych lat

991 podlegajacych przypisaniu na ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez
kontach podatnikow inkasentow

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych

ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku

. . , budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych

998 nggntgazovsfnliwg.dgtkow wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku

udzetowych roku biezacego budzetowym. Ewidencja prowadzona jest wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;j

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych

przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych

999 Zaangazowanie wydatkow ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych. Ewidencja

szczegblowa prowadzona wg klasyfikacji budzetowej
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B. Opis kont pozabilansowych

090 — Prawo wieczystego uzytkowania gruntéw Skarbu Panstwa przez Gmine

Konto to stuzy do ewidencji gruntow, ktore sag whasnoscig Skarbu Panstwa i uzytkowane sg
wieczyscie przez Gming w celu wykonywania okreslonych zadan. Na stronie Wn konta
ksigguje si¢ warto$¢ gruntow Skarbu Panstwa przyjetych w uzytkowanie wieczyste przez
Gming, a na stronie Ma konta ksieguje si¢ wartos¢ oddanych gruntéw SP, ktore znajdowaty
si¢. w uzytkowaniu wieczystym przez Gming. Celem prowadzenia tej ewidencji jest
gromadzenie danych na potrzeby sporzadzenia ,Informacji dodatkowej” stanowigca cze$¢
sprawozdania finansowego. Na koniec roku obrotowego saldo Wn oznacza warto$¢ gruntow

SP, ktore sg uzytkowane wieczyscie przez Gming.

091 — Obce srodki trwale bedgce w uzyczeniu

Konto stuzy do ewidencji srodkow trwalych, ktore sa wlasnoscig obcych jednostek i znajduja
si¢ w jednostce W ramach uzyczenia w celu wykonywania okreslonych zadan.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ obce srodki trwale przyjete w uzyczenie, a na stronie Ma
konta ksieguje si¢ oddane obce $rodki trwate, ktore znajdowaty si¢ w jednostce w uzyczeniu.
Na koniec roku obrotowego saldo Wn konta 091 oznacza warto$¢ obcych srodkéw trwatych
bedacych w jednostce w uzyczeniu. Obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jednostce ramach

uzyczenia na koniec roku obrotowego sg inwentaryzowane.

092 — Gwarancje nalezytego zabezpieczenia umow — inne formy niz pieni¢zna

Konto stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania uméw w formie innej niz
pieni¢zna (gwarancje, gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe...). Na stronie Wn
tego konta ksieguje si¢ przyjete zabezpieczenia w zwiazku z prowadzonymi postepowaniami
w trybie zamowien publicznych, a na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ oddane
zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw w zwigzku z zakonczonymi robotami
budowlanymi po zakonczeniu okresu gwarancji. Celem prowadzenia tej ewidencji jest
gromadzenie danych na potrzeby sporzadzenia ,,Informacji dodatkowej” stanowigca czgsé
sprawozdania finansowego. Na koniec roku obrotowego saldo Wn konta oznacza wartos¢

zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw w formie innej niz pieni¢zna.
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495 — Wklad niefinansowy do projektéow

Konto stuzy do ewidencji niefinansowych wktadow wniesionych do projektow realizowanych
przez jednostke. Ewidencje analityczng do konta 495 prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdego
projektu, ktory do realizacji wymaga poniesienie przez jednostke wktadu niepieni¢znego (np.
uslugi $wiadczone nieodptatnie). Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesiony wkiad
niepieni¢zny do okreslonego projektu na podstawie karty wktadu niepieni¢znego, a na stronie
Ma na koniec roku ewidencjonuje si¢ przeniesienie salda konta wyrazajacego poniesiony

wktad niepieni¢zny do okreslonego projektu. Na koniec roku konto 495 nie wykazuje salda.

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego. Wylaczen wzajemnych rozliczen
dokonuje si¢ w zakresie: wzajemnych nalezno$ci 1 zobowigzan, wzajemnych przychodow
I kosztow (kwoty wspolne netto), wzajemnych zwigkszen 1 zmniejszen funduszu
spowodowane nieodplatnym przekazaniem-otrzymaniem $rodkéw trwatych 1 warto$ci
niematerialnych 1 prawnych (réwnowarto$ci nieumorzonej wartosci poczatkowej) od
jednostek objetych tacznym sprawozdanie finansowym. Szczegdtowa ewidencj¢ rozliczen

miedzy jednostkami okresla zalgcznik nr 10 do niniejszego planu kont.

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma ujmuje sig:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku

nastepnym,

- warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

wydatkoéw budzetowych. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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981 — Plan niewygasajacych wydatkow

Konto stluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta §rodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma ujmuje si¢:
- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w cze$ci niezrealizowanej
lub wygaste;j.
Ewidencj¢ szczegblowa do konta prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na koniec roku obrotowego konto nie wykazuje
salda.

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania

podatkowe podatnika

Konto pozabilansowe 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji
tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej osoéb trzecich, dla kazdej
z tych osob otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta
szczegbtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote
lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich. Na poziomie
pozabilansowych kont szczegdétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowdd ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwrot nadptat ksieguje si¢
roOwnoczesnie na koncie podatnika, do ktorego prowadzone jest konto osoby trzecie;.

Stan zobowigzan 1 ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegbtowym podatnika, dla ktoérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg wplat tych osob, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasaja rdwniez zobowigzania osoby lub o0sdb trzecich z tego tytutu.

Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
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koncie osoby trzeciej czgs¢ przypisanej jej kwoty nalezno$ci pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na

podstawie dokumentu wewng¢trznego (noty ksiegowe).

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéow

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

Konto pozabilansowe 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez
inkasentow:
Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢:
- przypisy w wysokos$ci naleznosci do pobrania,
- odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplacone;.
Na stronie Ma konta 991 ksieguje si¢:
- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy gminy/urzedu,
- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentom do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn ujmuje sig:

- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku

nastepnego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji 1 innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezagcym. Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkoéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym
(przeksiggowanie na poczatku roku na konto 998). Na stronie Ma ujmuje si¢ wysoko$¢
zaangazowanych wydatkow lat przysztych. Ewidencja szczegotowa do konta prowadzona jest
wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace

zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych okresow.
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Zatacznik nr 3
do Zaktadowego Planu Kont

Wykaz kont funduszy celowych

Numer | Zespot Nazwa Wyszczegdlnienie Uwagi, konta
Konta kont Konta Ewidencja analityczna przeciwstawne
1 2 3 4 5

Prowadzone odrebnie dla kazdego
wyodrebnionego funduszu. Stuzy ewidencji

. , srodkow pienieznych f-szy specjalnego 853,201,240,234,851
135-1 flﬁ]ijciine;( Zrc(?:}(n(:ewo przeznaczenia zwlaszcza zaktadowego f-szu 101,225,229,140,
- rzeﬁng’cz ol 99 | swiadczen socjalnych i innych f-szy ktorymi 130,139,141,
P dysponuje jednostka Ewidencja analityczna 245,135,231,

umozliwia ustalenie obrotow i stanu srodkoéw
kazdego z funduszy specjalnych
Prowadzona jest w sposob umozliwiajacy

Zaktadowy Fundusz ustalenie zwie;kszen.ia, zrr-l.niejszenia oraz 135,240,234,290,101
851 Swiadczen Socjalnych stanu funduszu. Ewidencji stanu oraz 229,201,
zwigkszen i zmniejszen zaktadowego 231,225,240,310,
funduszu §wiadczen socjalnych.
Fundusze Prowadzona jest dla ustalenia zwigkszenia, 135,240,234,290,101
853 . zmniejszenia i stanu kazdego z funduszy 229,201, 231,225,
pozabudzetowe

oddzielnie 290,

135 - Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka. Na Wn kont 135 ksigguje si¢ wptywy srodkdw pieni¢znych na rachunki bankowe
funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z tytulu optat za prowadzong dzialalnos¢, a takze
oprocentowanie srodkéw na tych rachunkach, a na stronie Ma wyptaty srodkow z rachunkéw
bankowych. Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
srodkow kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan

srodkow pienigznych na rachunkach bankowych funduszy.

851 — Zakladowy Fundusz Swiadczei Socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione na specjalnym
rachunku bankowym ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”. Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnos$ci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow 1 przychodow podlegajacych finansowaniu

z funduszu). Ewidencja szczegotowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
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- stanu zwickszen i zmniejszen Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Z podzialem wg zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,

- w wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;,

Saldo Ma konta 851 wyraza stan Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

853 — Fundusze celowe

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia z wyjatkiem ZFSS. Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢
koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma przychody oraz pozostate
zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegdtowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego

przeznaczenia.
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Zatacznik Nr 4
do Zaktadowego Planu Kont

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim

1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego obejmujg zbiory zapisow ksiggowych,
obrotow 1 sald, ktore tworza:
a) ksiggi budzetu gminy
b) ksiggi jednostki budzetowe;j

2. Ksiegi rachunkowe — dla budzetu gminy obejmuja:

- Rejestr dziennikow — zapisy operacji dokonywane sg w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym, powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow

Z obrotami zestawienia obrotdéw 1 sald kont ksiggi gtowne;.

- Konta ksiegi gléwnej (konta syntetyczne) — w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwodjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej
zarejestrowanych réwnocze$nie w dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotow
sporzadzane sg na koniec kazdego miesigca na papierze w postaci kolejno

numerowanych stron.

-  Konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) shuzace
uszczegélowieniu i uzupelnieniu zapisow kont ksiegi gléwnej, prowadzi si¢
w porzadku chronologicznym jako wyodrebnione ksiegi (zbiory danych) w ramach
kont ksiegi glownej; suma sald poczatkowych i obrotow na kontach Kksiag
pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi
glownej. Na koniec kazdego miesiaca podlegaja uzgodnieniu, a co najmniej raz
wroku (na 31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno

numerowanych stron.

3. Ksiegi rachunkowe — dla Urzedu Miejskiego obejmuja:
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- Rejestr dziennikéw — zapisy operacji dokonywane sg w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym, powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow

Z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwne;,

- Konta ksiegi gléwnej (konta syntetyczne) — w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwodjnego =zapisu w kolejnosci chronologicznej
zarejestrowanych rownoczesnie w dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotow
sporzadzane s3 na koniec kazdego miesigca na papierze w postaci kolejno

numerowanych stron,

- Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) — sluzace uszczegbétowieniu
i uzupelieniu  zapisow kont ksiegi gtoéwnej, prowadzi si¢ w porzadku
systematycznym jako wyodrebnione ksiegi (kartoteki, zbiory danych) w ramach kont
ksiegi gldéwnej, suma sald poczatkowych i obrotdw na kontach ksigg pomocniczych
stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi gtownej. Na koniec
kazdego miesigca podlegaja uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na 31.12)

sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron,

- Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont Kksiag
pomocniczych — sporzadzane sg: na koniec okresu sprawozdawczego na podstawie
zapisOw na kontach ksiegi gtownej - zestawienie obrotéw 1 sald, na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych — zestawienie sald kont ksigg pomocniczych, a na dzien

inwentaryzacji — zastawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow,

- Wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz) — zestawienie obrotéw 1 sald
kont ksiegi gltownej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych na dzien

zamknigcia ksigg rachunkowych.

Omowione powyzej ksiggi prowadzi¢ nalezy za pomocg Systemu komputerowego przy
wykorzystaniu  zatwierdzonego programu finansowo-ksiggowego. Zabezpieczenie
i archiwizacje ksigg rachunkowych okres$lajg odrebne instrukcje. Celem zapewnienia
sprawdzalnos$ci ksiag prowadzonych przy uzyciu przetwarzania komputerowego, oraz
dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pozniejszych oraz w innych

ujeciach niz wynikajgce z Ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegnigcia
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uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,,wirusy komputerowe” oraz
ewentualng kradzieza poleca si¢ kopiowanie baz zbioréw na dyskach sieciowych, oraz

ptytach DVD oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy pigcioletnie.
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Zatacznik nr 5
do Zaktadowego Planu Kont

Zgodnie z art. 13 ust.1 pkt. 3-5 ustawy o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 poz.
1598 z p6zn.zm.) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerowg wg nastepujacego

oprogramowania:

Program pod nazwg ,,Budzet”

Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Diuga 13 05-119 Legionowo
Opis: Program shizy do ksiggowania na kontach operacji, zdarzen gospodarczych

zachodzacych w jednostce.

Program pod nazwa: ,,PODATKI”’

Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo
Opis: Program stuzy do ewidencji podatnikdw, naliczania i poboru podatku rolnego, lesnego

I od nieruchomosci 0sob fizycznych i 0sob prawnych.

Program pod nazwa: ,,EGZEKUCJE”

Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo
Opis: Program stuzy do sporzadzania i ewidencji tytulow wykonawczych na zaleglosci
w zaptacie podatkow lokalnych i optaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi od

0sob fizycznych 1 0s6b prawnych.

Program pod nazwa ,,PLACE”

Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo

Opis: Program stuzy do naliczania ptac i pochodnych
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Program Platnik

Autor : Prokom

Opis: Rozliczanie z tyt. sktadek ZUS z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Program pod nazwa ,,KSGZOB”

Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo
Opis: Program stuzy do ewidencji analitycznej naleznosci podatkow lokalnych i optat od osob

fizycznych i prawnych oraz innych naleznosci niepodatkowych.

Program pod nazwa ,,KASA”

Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Dtuga 13 05-119 Legionowo

Opis: Program stuzy do ewidencji wptat i optat dokonywanych w kasie Urzedu Miejskiego
w tym: podatki oplaty lokalne wraz z odsetkami i innymi opflatami, czynsze mienia
komunalnego, optata skarbowa i inne opfaty.

Program pod nazwa ,,SRODKI TRWALE”

Autor: Sputnik Software Sp. z 0. o.

Opis: Program stuzy do ewidencji srodkow trwatych.

Program pod nazwa ,,OPLOK”

Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Diuga 13 05-119 Legionowo

Opis: Program stuzy do ewidencji podatnikow, naliczania 1 poboru optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od 0séb fizycznych i1 0s6b prawnych.

Program do ewidencji VAT

Autor: U. I. Info-System Tadeusz i Roman Groszek, ul. Diuga 13 05-119 Legionowo

Opis: Program stuzy do ewidencji VAT i wszelkich rozliczen z nim zwigzanych.
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Ponadto wykorzystuje si¢ inne programy uzytkowe jak:

Program pod nazwg BeSti@

Autor: Sputnik Software Sp. Z o.0.
Opis: Pogram przeznaczony jest do zarzadzania budzetami jednostek samorzadu

terytorialnego.

Program F-Secure

Autor: F-Secure

Opis: Program antywirusowy chronigcy przetwarzane dane.

Szczegdlowe opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych
przez autora programu.

Wewnatrz pomieszczen, w ktorych uzywany jest sprzgt komputerowy posiadajacy chronione
dane, osoby nieuprawnione do ich dostgpu moga przebywaé wytacznie w obecnosci osoby
zatrudnionej lub upowaznionej przez administratora danej jednostki komputerowej.
W przypadku nieobecnosci takiej osoby pomieszczenia te musza by¢ zamykane w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom postronnym.

Wszyscy uzytkownicy korzystajacy z systemu informatycznego zobowigzani sg do
postugiwania si¢ swoimi statymi ,,Nazwami Uzytkownika” oraz ,Hastami”. W przypadku
zmiany ktorego$ z nich zobowigzani sa powiadomi¢ Kierownika Jednostki, Administratora
Bezpieczenstwa Informacji lub osobg odpowiedzialng za bezpieczenstwo tych danych.
Uzytkownicy przystepujacy do pracy w systemie powinni poda¢ swoje hasto dostgpu do
komputera a konczac prace zakonczy¢ program i wylaczy¢ komputer i inne urzadzenia
podtaczone do niego.

Kazdy Uzytkownik odpowiada za posiadane na swej jednostce komputerowej dane
I zobowigzany jest odpowiednio je chronié.

Przeglady 1 konserwacje zbiorow danych powinny by¢ dokonywane przez poszczegdlnych
Uzytkownikow lub Informatyka.

Na kazdej jednostce komputerowej powinien by¢ zainstalowany odpowiedni program

antywirusowy chronigcy przetwarzane dane.
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Przeglad 1 konserwacja sprzetu i1 systemow komputerowych dokonywane winny by¢

okresowo przez Informatyka i w obecnosci uzytkownika danej jednostki.
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Zakacznik Nr 6
do Zaktadowego Planu Kont

OPIS
sposobu ewidencji Srodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej

w zakresie projektow realizowanych w gminie Kamien Krajenski

Ewidencja $rodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej prowadzona jest
w ramach ewidencji ksiegowej (ksiggach rachunkowych) prowadzonej przez jednostke
budzetowa - Urzad Miejski w Kamieniu Krajenskim. Ewidencja dochodéw i wydatkow
z funduszy UE prowadzona jest w ksigdze: organ finansowy budzetu gminy i jednostki
budzetowej. Ewidencja ta prowadzona jest w programie komputerowym BUDZET.
W ramach tego systemu projekty realizowane z funduszy UE ewidencjonowane s3a jako
odrebne zadania w ramach jednostki budzetowej (Urzad Miejski w Kamieniu Krajenskim)
ktore polegaja na tym, ze wydatki poszczegdlnych projektow ewidencjonuje sig
z uwzglednieniem ,szczegotowej klasyfikacji  dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych”. Dla kazdego
realizowanego projektu z udzialem funduszy Unii Europejskiej wyodrgbnia si¢ w systemie
ksieggowym oddzielng ewidencje poprzez nadanie odrgbnego numeru zadania, zgodnie ze
szczegbtowymi wytycznymi programowymi realizowanego projektu. Zaktadajac zadanie na
kazdy projekt uwzglednia si¢: nazwe zadania, numer umowy i inne wymagane dane.
Dowody ksiegowe dla kazdego z zadan numerowane sg kolejno wg daty ksiggowania (numer
dowodu ksiegowego umieszcza si¢ w prawym gornym rogu dokumentu).
Dla przechowywania dokumentow ksiggowych tworzy si¢ odrebne teczki (segregatory), tj.
dla kazdego zadania (projektu) odrgbna teczka. Po zakonczeniu realizacji projektu
(w przypadku zadan wieloletnich takze na koniec kazdego roku budzetowego) oraz
rozliczeniu otrzymanego dofinansowania sporzadza si¢ wydruki dotyczace obrotow
dotyczacych danego projektu (zadania).
Ewidencja $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej musi uwzgledniaé
szczegolowe postanowienia umow na dofinansowanie poszczegdlnych projektow (zadan).

- Dla projektu ,Modernizacja energetyczna budynkow uzytecznosci publicznej

w gminie Kamien Krajenski” przyjetym sposobem wyodrebnienia jest nazwa zadania:

,MOD. ENERG. BUD. UZ. PUBL (1) — Umowa nr WP-11-C.433.3.34.2017 z dnia

26.09.2017r. zarejestrowanej pod numerem RPKP.03.03.00-04-0121/16".
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- Dla projektu ,,Wzmocnienie atrakcyjnosci jeziora Mochel poprzez budowe dwoch
pomostéow rekreacyjno-wedkarskich oraz jednej platformy widokowej” przyjetym
sposobem wyodrebnienia jest nazwa zadania: ,,WZMOC. ATRAKC. J. MOCHEL
POMOSTY KAMIEN KRAJENSKI (2) — Umowa o dofinansowanie nr 00023-
6523.2-SW0210001/17/18 z dnia 12.02.2018r. zarejestrowana w rejestrze UM pod
numerem WS-1-L.052.20.1.463.2017”.

- Dla projektu ,,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej grawitacyjnej i tlocznej wraz
Z przytaczami, tltoczniami, przepompowniami 1 liniami zasilania energetycznego
w miejscowosci Plocicz” przyjetym sposobem wyodrebnienia jest nazwa zadania:
,BUDOWA SIECI KANALIZACIJI PLOCICZ (3) — Umowa 0 przyznanie pomocy Nr
00069-65150-UM0200065/17 zarejestrowana w rejestrze UM pod numerem WS-I-
W.052.15.65.281.2017 z 11.07.2017r.”

- Dla projektu ,Przebudowa placow zabaw w gminie Kamien Krajenski -
W miejscowosciach Mata Cerkwica, Orzetek, Radzim i1 Witkowo” przyjetym
sposobem wyodrgbnienia jest nazwa zadania: ,,PRZEB. PLACU ZABAW W GMINIE
KAMIEN KRAJ. (4) — Umowa o przyznaniu pomocy Nr 00185-6935-UM0210343/17
zarejestrowana w rejestrze UM pod nr WS-1-L.052.8.327.478.2017”.

- Dla projektu ,,Przebudowa placow zabaw w gminie Kamien Krajenski — przebudowa
placu zabaw przy ul. Sienkiewicza w Kamieniu Krajenskim” przyjetym sposobem
wyodrebnienia jest nazwa zadania: ,,PRZEB. PLACU ZABAW UL. SIENKIEWICZA
KAMIEN KR (5) — Umowa o przyznaniu pomocy Nr 00171-6935-UM0210339/17
zarejestrowana w rejestrze UM pod nr WS-1-L.052.8.323.462.2017 z 12.02.2018r.”

- Dla projektu ,,Przebudowa placow zabaw w gminie Kamien Krajenski — przebudowa
placu zabaw przy ul. Jeziornej w Kamieniu Krajenskim” przyjetym sposobem
wyodrebnienia jest nazwa zadania: ,PRZEB. PLAC. ZABAW UL. JEZIORNA
KAMIEN KR. (6) — Umowa 0 przyznaniu pomocy Nr 00186-6935-UM0210340/17
zarejestrowana w rejestrze UM pod nr WS-1-1..052.8.324.479.2017”.

- Dla projektu ,Infostrada Kujaw 1 Pomorza 2.0” przyjetym sposobem wyodrgbnienia
jest nazwa zadania: ,INFOSTRADA KUJAW I POMORZA 2.0 (7) — Umowa
Partnerska nr WCF-1.433.UE.272/2017 z 27.06.2017r. Infostrada Kujaw i Pomorza
2.0”.

- Dla projektu ,,Otwarta Strefa Aktywnosci — przy placu zabaw na ul. Sienkiewicza
w Kamieniu Krajenskim” przyjetym sposobem wyodrgbnienia jest nazwa zadania:

LOTWARTA STREFA AKTYWNOSCI (OSA) EDYCJA 2018 (8) — Umowa nr
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2018/0357/1168/SubA/DIS/OSA z dnia 06.08.2018r. — OTWARTA STREFA
AKTYWNOSCI - przy placu zabaw na ul. Sienkiewicza w Kamieniu Kraj.

- Dla projektu ,,Nabycie wyposazenia i urzadzen ratownictwa” przyjetym sposobem
wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,DFS-7211-593/18 FUNDUSZ
SPRAWIEDLIWOSCI” (9) — umowa nr DFS-7211-593/18 z dn. 28.06.2018r.

- Dla projektu ,,Budowa i wyposazenie $wietlicy wiejskiej w Zamartem” przyjetym
sposobem wyodr¢bnienia jest nazwa zadania: ,,00014-65170-UM0210001/18 (10) —
Umowa Nr 00014-65170-UM0210001/18 -UM WS-1-W.052.17.1.691.2018 z dnia 12
wrzesnia 2018r. o przyznaniu pomocy na operacj¢ pn. ,,Budowa i wyposazenie
swietlicy wiejskiej w Zamartem”

- Dla projektu ,,Rozwoj kompetencji cyfrowych mieszkancow Gminy Kamien
Krajenski” przyjetym sposobem wyodrebnienia jest nazwa zadania: ,,KPL/U/64/2018
,ROZWOJ KOMPET. CYFR. MIESZK. GMINY (11) — Umowa o powierzenie
grantu nr KPL/U/64/2018 w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020 z dnia 22.10.2018r.”

- Dla projektu: ,,Nowoczesne stuzby ratownicze” przyjetym sposobem wyodrgbnienia
jest nazwa zadania ,NOWOCZESNE SLUZBY RATOWNICZE” (12) — zakup
sprz¢tu dla jednostek OSP w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020.

- Dla projektu ,,Przebudowa ulicy Jeziornej i Sielankowej w miejscowosci Kamien
Krajenski”  przyjetym  sposobem  wyodrgbnienia  jest nazwa  zadania:
»-PRZEB.JEZIORNEJ 1 SIELANKOWEJ (13) — UMOWA NR 00091-65151-
UMO0200129/16 ZAREJESTROWANEJ W REJESTRZE UM POD NUMEREM WS-
-W.52.11.115.91.2016 Z DNIA 25.05.2016R.”

- Dla projektu ,,Budowa z przebudowa PSZOK w Kamieniu Krajefiskim” przyjetym
sposobem wyodrgbnienia jest nazwa zadania: ,,BUD.Z PRZEBUD.PSZOK
W KAMIENIU KRAJ. (14) — Umowa nr PSZOK.09/2018 o powierzenie grantu na
realizacj¢ zadania: ,,Budowa z przebudowa PSZOK w Kamieniu Krajenskim”
nr WFOSiGW.PSZOK-1/2017.001 z dnia 26.04.2018r.”.

- Dla projektu ,,Przebudowa placow zabaw w Gminie Kamien Kraj.” przyjetym
sposobem wyodrebnienia jest nazwa zadania: ,,PRZEBUDOWA PLACOW ZABAW
W GMINIE KAMIEN KRAJENSKI (15) — PRZEBUDOWA PLACOW ZABAW
W GMINIE KAMIEN KRAJENSKI”

- Dla projektu ,,OTWARTA STREFA AKTYWNOSCI W GMINIE KAMIEN
KRAJENSKI” przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania:
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LOTWARTA STREFA AKTYWNOSCI W GMINIE KAMIEN KRAJ.” (16) —
umowa 2019/0703/1168/SubA/DIS/OSA z dnia 04.10.2019r.

- Dla projektu ,,Remont drogi gminnej nr 020107C od km 0+000 do km 0+998 obreb
geodezyjny Dabrowka dz. nr 158/1, 39/5, 39/6” przyjetym sposobem wyodrebnienia
zadania jest nazwa zadania: ,,FUNDUSZ DROG SAMORZADOWYCH UMOWA
NR 39G/1/2019/FDS” (17)

- Dla projektu ,,Termomodernizacja S$wietlicy wiejskiej w Witkowie” przyjetym
sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,TERMOMODERNIZACJA
BUDYNKU SWIETLICY WIEJSKIEJ] W WI” (18) — umowa o dofinansowaniu nr
UM_WR.431.1.352.2020 z dnia 07.09.2020r.

- Dla projektu ,,Zakup wyposazenia multimedialnego dla Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznej oraz Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Kamieniu Krajenskim”
przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,766.6935-
UMO0211360/19 -WS-1-L..052.8.130.1243.2019” (19) - Umowa 0 przyznaniu pomocy
nr 00766-6935-UM0211360/19 z 10.12.2019r.

- Dla projektu ,,Promowanie dziedzictwa historycznego, kulturowego i1 walorow
turystycznych miasta i gminy Kamien Krajenski — obraz Krajny” przyjetym sposobem
wyodrgbnienia zadania jest nazwa zadania: ,,789.6935-UMO0211352/19cWS-I-
L.052.8.122.1266.2019” (20) — umowa 0 przyznaniu pomocy nr 00789-6935-
UM0211352/19 z dnia 5 lutego 2020r.

- Dla projektu ,,Zdalna szkota — wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie
ksztatcenia zdalnego” przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa
zadania: ,,582/2020 ZDALNA SZKOLA” (21) — umowa 582/2020.

- Dla projektu ,,Zdalna szkota + Wsparcie Ogolnopolskiej Sieci Edukacyjnej w systemie
ksztalcenia zdalnego” przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa
zadania: ,,ZDALNA SZKOLA +” (22) — umowa 504-0025-730.

- Dla projektu ,,Budowa sieci wodociggowej 1 kanalizacji sanitarnej przy ul. Szkolne;,
budowa sieci kanalizacji sanitarnej przy ul. Polnej 1 budowa sieci wodociaggowe;j
I kanalizacji sanitarnej przy ul. Dworcowej oraz budowa sieci kanalizacji sanitarnej
przy ul. Waskiej 1 budowa sieci kanalizacji sanitarnej przy ul. Brzozowej; w Kamieniu
Krajenskim” przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania:
»UM_WR.431.1.351.2020 BUDOWA SIECI WODOC.I KANALIZ.” (23) — umowa
o dofinansowanie nr UM_WR.431.1.351.2020 z dn. 07.09.2020r.
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- Dla projektu ,,Modernizacja drogi dojazdowej do gruntow rolnych o nawierzchni
bitumicznej realizowanej dwuwarstwowo skladajacej si¢ z warstwy wigzacej
| Scieralnej o minimalnej tacznej grubo$ci warstw 6cm wykonywana od podstaw tj. na
istniejgcej nawierzchni gruntowej do dtugosci 0,840km, w obrebie geodezyjnym
Dabrowa dz. nr 52/2 oraz cz¢$¢ dz. nr 88/3 1 109” przyjetym sposobem wyodrebnienia
zadania jest nazwa: ,,UM RW.7152.1.057.2020” (24) — umowa do dofinansowanie nr
UM_RW.7152.1.057.2020 z dnia 13 maja 2020r.

- Dla projektu ,,Rozbudowa z przebudowa istniejgcej Swietlicy wiejskiej wraz
z wewnetrzng instalacja elektryczng, c.0., wody 1 kanalizacji sanitarnej na terenie
dziatki nr 26/76 w miejscowosci Radzim gmina Kamien Krajenski” przyjetym
sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,UM WR.431.1.570.2020
ROZBUD. Z PRZEBUD. SW. RADZIM” (25) - Umowa o dofinansowanie
nr UM_WR.431.1.570.2020 z dn. 07.12.2020r.

- Dla projektu ,,Montaz paneli fotowoltaicznych na budynkach uzytecznosci publicznej
w gminie” przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania
.MONTAZ PANELI FOTOWOLT. NA BUD.UZYT.PUBL. W GMINIE” (26)

- Dla projektu ,,Budowa drogi na odcinku ul. Polna do ul. Strzeleckiej z o$wietleniem”
przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,BUDOWA DROGI
UL. POLNA-STRZELECKA Z OSWIETLENIEM” (27)

- Dla projektu ,,Klub Seniora” przyjetym sposobem wyodrgbnienia zadania jest nazwa
zadania: ,,Zmiana na lepsze — utworzenie Klubu Seniora” zgodnie z ,Lokalnym
Programem Rewitalizacji dla Gminy Kamien Krajenski” (28) — UM-
WR.431.1.323.2021 z dnia 17.08.2021r.

- Dla projektu ,,Modernizacja parku przy ul. Sgpolenskiej w Kamieniu Kraj.” przyjetym
sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: UM-WR.431.1.320.2021
MODERNIZACJA PARKU UL. SEPOL. (29) - Modernizacja Parku przy ul.
Sepolenskie; w Kamieniu Kr. w zakresie niezbednym do realizacji celow rozwoju
spotecznego. UM-WR.431.1.320.2021 RPKP.06.02.00-04-0032/20-00 z dnia
27.07.2021

- Dla projektu ,Fundusz Przeciwdzialtania COVID-19” przyjetym sposobem
wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,Fundusz Przeciwdzialania COVID-19”

(30).
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- Dla projektu ,,Rozbudowa z przeb.(mod) oczyszcz. $ciekow” przyjetym sposobem
wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,Rozbudowa z przebudowa
(modernizacja) oczyszczalni scieckow w Zamartem” (31).

- Dla projektu ,,Ul. Topolowa” przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa
zadania ,,Budowa drogi dojazdowej do gruntdw rolnych w obrebie geodezyjnym
Kamien Krajenski, gmina Kamien Krajenski” (32) - umowa 55G/1/2022/RFRD z dnia
22.04.2022r.

- Dla projektu ,,Termomodernizacja budynku OSP w Kamieniu Krajenskim” przyjetym
sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,TERMOMODERNIZACJA
BUDYNKU OSP w KAMIENIU KRAJ.” (33) - UM_WR.431.1.408.2021 z dnia
19.10.2021r.

- Dla projektu ,,.Doposazenie miejsca wypoczynku nad Jeziorem Mochel” przyjetym
sposobem wyodrgbnienia zadania jest nazwa zadania: 77.6523.2-SW0210006/20/21
WS-1-L.052.20.1.1715.20 (34) - Doposazenie miejsca wypoczynku nad Jeziorem
Mochel w Kamieniu Kraj.

- Dla projektu ,,RFIL-PGR” przyjetym sposobem wyodrgbnienia zadania jest nazwa
zadania: ,,Zagospodarowanie otoczenia budynkéw wielorodzinnych na osiedlu
mieszkalnym bytego PGR w D. Cerkwicy” (35).

- Dla projektu ,,Rzadowy Fundusz Rozwoju Drég - Przebudowa drogi wewnetrznej na
dziatce nr 175 w miejscowosci Duza Cerkwica” przyjetym sposobem wyodrebnienia
zadania jest nazwa zadania: 132G/1/2021/RFRD (36) - ,,Rzadowy Fundusz Rozwoju
Drog - Przebudowa drogi wewnetrznej na dzialce nr 175 w miejscowosci Duza
Cerkwica” UMOWA 132¢/1/2021/RFRD Z DNIA 08.12.2021

- Dla projektu ,,Dla babci, dziadka 1 wnuka gradka” przyjetym sposobem wyodregbnienia
zadania jest nazwa zadania: ,Dla Babci, dziadka i wnuka gratka” umowa
9/2022/EFSG/4/2021 z dnia 28.01.2022 (37)

- Dla projektu ,,Klub Mtodziezowy w Radzimiu” przyjetym sposobem wyodrebnienia
zadania jest nazwa zadania: 5/2022/EFSG/5/2021 z dnia 28.01.2022r. (38) - ,,Klub
Mtodziezowy w Radzimiu”.

- Dla projektu ,,Badz wtasnym szefem. Badz wilasng szefowg” przyjetym sposobem
wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: 11/2022/EFSG/3/2021 z dnia 28.01.2022r.
(39) - ,,Badz wlasnym szefem. Badz wtasng szefowa”.
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- Dla projektu ,,Wyposazenie $wietlicy wiejskiej w Radzimiu” przyjetym sposobem
wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,Wyposazenie $wietlicy w Radzimiu” (40)
— UM WS-1.W.052.17.6.2018.2021 z dnia 26.05.2022r.

- Dla projektu ,,Cyfrowa Gmina” przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest
nazwa zadania: CYFROWA GMINA POPC.05.01.00-00-0001/21-00 (41) — Rozwdj
cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odporno$ci na zagrozenia — projekt
grantowych ,,Cyfrowa Gmina” POPC.05.01.00-00-0001/21-00.

- Dla projektu ,,Granty PPGR” przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa
zadania: Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty
PPGR" (42).

- Dla projektu ,,Przebud. ul.Dt ul.Kusoc. (RF Polski Lad)” przyjetym sposobem
wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,Przebudowa ul. Dlugiej,
ul.Kusocinskiego - Rzadowy Fundusz Polski Lad Program Inwestycji Strategicznych"
(43).

- Dla projektu ,,Budowa drogi ul.Matejki-Wyspianskiego (RF Polski Lad)” przyjetym
sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,Budowa drogi ul.Matejki-
Wyspianskiego - Rzadowy Fundusz Polski Lad Program Inwestycji Strategicznych"
(44).

- Dla projektu ,Budowa drogi Dabrowa (RF Polski tad)” przyjetym sposobem
wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,Budowa drogi Dabrowa - Rzadowy
Fundusz Polski Lad Program Inwestycji Strategicznych" (45).

- Dla projektu ,Przebudowa drogi Mata Cerkwica (RF Polski Lad)” przyjetym
sposobem wyodrgbnienia zadania jest nazwa zadania: ,,Przebudowa drogi Mala
Cerkwica - Rzadowy Fundusz Polski Lad Program Inwestycji Strategicznych" (46).

- Dla projektu ,,Przebudowa drogi Dabrowka (RF Polski Lad)” przyjetym sposobem
wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,Przebudowa drogi Dabrowka - Rzadowy
Fundusz Polski Lad Program Inwestycji Strategicznych" (47).

- Dla projektu ,,Przebudowa drogi Obkas (RF Polski Lad)” przyjetym sposobem
wyodrgbnienia zadania jest nazwa zadania: ,,Przebudowa drogi Obkas - Rzadowy
Fundusz Polski Lad Program Inwestycji Strategicznych" (48).

- Dla projektu ,Przebudowa drogi Duza Cerkwica (RF Polski tad)” przyjetym
sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,,Przebudowa drogi Duza

Cerkwica - Rzadowy Fundusz Polski Lad Program Inwestycji Strategicznych" (49).
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- Dla projektu ,,Rosngca odpornos¢” przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest
nazwa zadania: ,,ROSNACA ODPORNOSC” (50)- w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (500.000,00zt).

- Dla projektu ,,PRZEBUD. DR. DABROWKA (RF POLSKI LAD) PIS” przyjetym
sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: ,PRZEBUD. DR.
DABROWKA (RF POLSKI EAD) PIS” (51).

- Dla projektu ,,Doposazenie miejsca aktywnego wypoczynku nad Jeziorem Mochel”
przyjetym sposobem wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: 112-6523.2-
SW0210017/22/23WS-11.052.20.9.2360.2022 — ,,Doposazenie miejsca aktywnego
wypoczynku nad Jeziorem Mochel” (52) — w ramach Programu Operacyjnego
»Rybactwo 1 Morze”.

- Dla projektu ,,Strzelnica w powiecie 2023” przyjetym sposobem wyodrebnienia
zadania jest nazwa zdania: 20/L/2023/3300025381/543 (53) — ,,Strzelnica w powiecie
2023,

- Dla projektu ,,Budowa placu zabaw i wiaty rekreacyjnej z zagospodarowaniem terenu
przylegtego na terenie dziatki 40 w miejscowosci Obkas (gmina Kamien Krajenski)”
przyjetym  sposobem wyodrgbnienia zadania jest nazwa zadania: WS-
11.052.8.592.2558.2022 (54) - ,Budowa placu zabaw 1 wiaty rekreacyjnej
z zagospodarowaniem terenu przyleglego na terenie dziatki 40 w miejscowosci Obkas
(gmina Kamien Krajenski)”.

- Dla projektu ,,Utworzenie miejsc opieki nad dzie¢mi do lat 3 w gminie Kamien
Krajenski — budowa zlobka w Kamieniu Krajenskim” przyjetym sposobem
wyodrebnienia zadania jest nazwa zadania: MALUCH 2022-2029 (55) - ,,Utworzenie
miejsc opieki nad dzie¢mi do lat 3 w gminie Kamien Krajenski — budowa zlobka

w Kamieniu Krajenskim”.
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Dla wydatkéw objetych umowa o dofinansowanie projektu a nie zaewidencjonowanych

w ramach odrgbnego zadania przyjetym sposobem wyodrebnionej ewidencji ksiggowej jest

sporzadzenie zestawienia zgodnie z ponizszym wzorem:

wydatek

Wyodregbniony kod ksiggowy: nalezy przyjg¢ numer odrebnego zadania, do ktorego przypisany jest

Numer

Lp. dokumentu

Numer
ksiegowy

Data
wystawienia

Kwota
netto

Kwota
brutto

Kwota
kwalifikowalna

Wszystkie dokumenty nalezy opisaé¢ zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie

oraz opatrze¢ numerem wynikajagcym z ww. zestawienia.
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Zakacznik Nr 7
do Zaktadowego Planu Kont

ZASADY RACHUNKOWOSCI I PLAN KONT W ZAKRESIE
EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT I NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH DLA ORGANOW PODATKOWYCH
GMINY

§1

Stownik okreslen uzytych w zalaczniku

- Inkasent — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajgca
osobowosci prawnej zobowigzana do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go
we wlasciwym terminie do kasy urzedu lub na wiasciwy rachunek biezacy urzedu.

- Kasjer — pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie kasy urzgdu/gminy.

- Komérka rachunkowosci — komorka organizacyjna w urzedzie prowadzaca
rachunkowo$¢ podatkow.

- Nalezno$¢ glowna — okreSlona nalezno$¢ podatkowa, optata albo niepodatkowa
naleznos$¢ budzetowa, podlegajaca zaptaceniu.

- Nalezno$ci uboczne — odsetki za zwloke, optata prolongacyjna i koszty upomnien.

- Niepodatkowe nalezno$ci budzetowe — naleznos$ci okre$lone w art. 3 pkt. 8
Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub okre$lania uprawniony jest organ
podatkowy jst., zgodnie z odregbnymi przepisami.

- Przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika.

- Odpis — kwota zmniejszajagca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez
organ podatkowy lub zadeklarowana przez podatnika.

- Ordynacja Podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa
(tekst jednolity Dz.U. z 2017r., poz. 201 z p6zn. zm.).

- Organ podatkowy — Burmistrz Gminy.

- Podatki — podatki okreslone w art. 3 pkt. 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych
ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jst., zgodnie z odrgbnymi

przepisami.
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- Rachunek biezacy urzedu - rachunek biezacy jednostki budzetowej — Urzad
Miejski/Gmina.
- Referat finansowy — referat finansowy urzedu.

- Urzad — Urzad Miejski w Kamieniu Kraj.

1. Zadaniem komorki rachunkowosci wchodzacej w sktad referatu finansowego jest

W szczegdlnosci:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisoéw,
odpisow, wptat, zwrotdéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

b) sprawdzanie terminowos$ci wpltat nalezno$ci przez podatnikow;

C) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze:

d) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;

e) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

f) przygotowywanie sprawozdan;

g) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
Z przyjmowaniem wplat gotowka/karta platnicza i z dokonywaniem zwrotow
podatnikom za posrednictwem kasy urzgdu oraz terminowe wyptacanie gotowki
z kasy na r-k biezacy urzedu/gminy;

h) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych;

i) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe sprawdzone pod

wzgledem formalnym 1 rachunkowym.

3. Do udokumentowania przypiséw lub odpisow shuza:
a) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe;
b) decyzje;
c) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;
d) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji

podatkowej;
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e) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt. 3
Ordynacji podatkowej;

f) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie
W wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2
Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika
z tytulu zaptaty podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie

przekazatl srodkoéw na rachunek biezacy urzedu.

4. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

a) pokwitowanie z kwitariuszy przychodowych;

b) wyciag bankowy albo dokumenty wplaty zalgczone do wyciggu bankowego;

c) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem
banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na
rachunek biezacy urzedu — na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.
60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

d) dowody wptaty zatwierdzone do stosowania przez wtasciwe organy jst;

e) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

f) dokumenty takie jak decyzje, postanowienia o dokonaniu potrgcenia o ktorych
mowa w art. 65 ordynacji podatkowej,

g) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegoélnosci wynika okre§lony w art.
66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego
w stosunku do gminy

h) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji

podatkowej.

5. Do udokumentowania zwrotéw stuza:
a) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,
b) listy wyptat;
€) wyciag bankowy albo dokumenty wptaty zataczone do wyciagu bankowego.
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6. W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone w pkt. 3-5, do udokumentowania operacji

ksiggowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

7. Pokwitowanie wplaty lub lista wyplaty powinny zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje:
a) egzemplarza pokwitowania/listy;
b) podatnika;
€) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyplaty;
d) wysokos$ci kwoty wplaty lub wyptaty;
e) w przypadku wptaty rowniez okresu, ktoérego dotyczy wplata;
f) daty wplaty lub wyptaty.

8. Data wptaty, o ktorej mowa w pkt 7 ppkt 6 jest jednoczesnie datg pokwitowania.

9. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wptlaty sa drukami $cistego

zarachowania.

10. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw. W ksiedze
tej uymuje si¢ rowniez przychod i1 rozchdd drukéw ptatnych wydanych kasjerowi lub

innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

11. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw 1 znakow

przekazanych mu do sprzedazy.

12. Kwitariusze przychodowe dotyczace podatkow wydawane inkasentom takze
ewidencjonuje si¢ w ksigdze drukéw Scistego zarachowania. Wydawaniem

I rozliczaniem tych kwitariuszy zajmuje si¢ pracownik ksiggowosci podatkowe;.

13. Wptat i wyptat gotéwkowych dokonuje kasjer w kasie. Dla kazdego rodzaju podatku
wypetnia si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty w co najmniej w dwoch egzemplarzach.
Lista wyptat sporzadzana jest w jednym egzemplarzu, ktory pozostaje w Kkasie.
Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajacy a kopia wptaty oraz oryginat
pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie. Inkasenci rozliczaja kwitariusze poprzez

wplate na rachunek biezacy urzedu/gminy badz w kasie urzedu. Laczne zobowigzanie
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pieni¢zne stanowi tytul, na ktory wypenia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.

14. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu
pokwitowania wplaty, na pisemng prosbe¢ podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie
0 dokonaniu wptaty. W zaswiadczeniu podane sg nastepujace dane:
a) numer pokwitowania;
b) imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby
podatnika;
C) tytul wpflaty;
d) suma wptaty cyframi i stownie;
e) okres, ktorego dotyczy wplata;
f) data wplaty.

15. Dowody wplaty oraz listy wyplat powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
Z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwg naleznos$¢ ksigguje sie wplate

jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

16. Kolejnos$¢ zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub pobranych przez inkasenta

na pokrycie zalegtosci podatkowych reguluja odrgbne przepisy.

17. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potragcone z sum pobranych na rzecz organu

podatkowego z tytutu podatkow, obciazajg biezace wydatki urzedu.

§2

Ksiegi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkéw jest integralng cze$cig ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki

budzetowe;.

2. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie

z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2018r. poz. 395).
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3. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:
a) kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiegi gléwnej,
- kontach analitycznych i1 kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych;

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow:

- syntetycznych,
- analitycznych,

- szczegblowych.

4. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta si¢ z nastgpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzgdu:

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy urzedu

141 — Srodki pienigzne w drodze

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

Na koncie 101 — kasa ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytutu podatkéw dokonywane za
posrednictwem kasy:
a) na stroniec Wn konta 101 ksieguje sig:
- wplyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221,
226, 720, 750,
- wplyw gotéwki z rachunku biezacego urzgdu do kasy z przeznaczeniem na
zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta
141,
b) na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchdd gotowki:
- przekazanie $rodkéw  pienigznych na rachunek biezacy urzedu

w korespondencji ze strong Wn konta 141,
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- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 lub 226
- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji

ze strong Wn konta 221 lub 226.

Na koncie 130 — rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wpltywy i zwroty z tytutu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:
a) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
- wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 lub 226,
- wplywy $rodkow pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta
141,
b) na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody srodkow pienigznych
zgromadzonych na tym koncie:
- pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone
na zwrot nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 141,
- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze
strong Wn konta 221, lub 226,
- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji

ze strong Wn konta 221

Na koncie 141 — Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pieniezne znajdujace
sie¢ miedzy kasa Urzedu a jego rachunkiem biezacym.
a) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ zwiekszenia — czyli pobranie $rodkow
pieni¢znych:
-z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu w korespondencji ze
strong Ma konta 101 — kasa,
-z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy w korespondencji ze
strong Ma konta 130 — r-k biezacy urzedu.
b) Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ zmniejszenia — czyli przekazanie srodkow
pieni¢znych w drodze:
- na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 —

rachunek biezacy Urzedu,
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- do kasy w korespondencji ze strong Wn konta 101 - kasa
Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Na koncie 221 — naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

a) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktore
podlegaja przypisaniu na ich kontach;

b) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikow;

c) zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia:

d) zbankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

e) z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktorych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutlu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu
zasadzonych od nich kwot;

f) wplywow do wyjasnienia.

Ewidencj¢ na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:
a) na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720,

- odsetki za zwlok¢ 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na
podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720,

- zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130, jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezacy podatnika albo konta 101, je$li zwrot nastepuje
z kasy urzedu,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty; zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 130, jesli zwrot nastepuje na rachunek
biezacy podatnika albo konta 101, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

b) na stronie Ma konta 221 ksieguje sig:

- odpisy naleznos$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 720,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 720,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji

ze strong Wn konta 130,
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- wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101,
- wygasni¢gcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 1
pkt. 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn:
e konta O0l1 przy przeniesieniu wilasnosci rzeczy bedacych $rodkami
trwatymi,
e konta 013 przy przeniesieniu wiasnosci rzeczy niebedacych s$rodkami
trwalymi ani prawami majatkowymi,
e konta 020 przy przeniesieniu wlasnosci praw majatkowych,
- wygasni¢cie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa
w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221,
- zaplat¢ dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na
rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 221.
Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzgdu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach

wptat dokonanych za poszczegolne okresy.

Na koncie 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe. Konto shuzy do ewidencji
rozrachunkow z tyt. podatkow.
a) na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji  z kontem 840 a takze przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dtugoterminowych w korespondencji z kontem 840.
b) na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przeniesienie naleznosci
dhlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok,
w korespondencji z kontem 840. Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore
oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Na koncie 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych. Konto stuzy do ewidencji
przychodow z tytutu podatkow.
a) na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu podatkow i odpisy z tytutu

naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty —
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w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tyt. dochodow
budzetowych.

b) na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przypisy z tyt.: podatkoéw, odsetek i innych
nalezno$ci ubocznych w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tyt.

dochodow budzetowych.

5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi si¢ wedlug rodzajow podatkow.

6. Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:

a) z podatnikami — z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

b) z inkasentami — z tytulu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikows;

C) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potragcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
1 wymagalnej wierzytelno$ci podatnika wobec gminy;

d) z bankami — z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow
przelewem do banku;

e) z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktorych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutlu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu

zasgdzonych od nich kwot.

Konta szczegdtowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

a) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;

b) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne
konto w kazdym podatku, w zwigzku, z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub

inny podmiot stat si¢ dluznikiem gminy.

7. Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw nie prowadzi
si¢ szczegotowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegodlnosci optat lokalnych
okre$lonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach
lokalnych (Dz. U. z 2017r. poz. 1785 z p6zn. zm.)

8. Konta pozabilansowe obejmujg konta syntetyczne:
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a) 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika;
b) 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikoéw;

Konto pozabilansowe 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0sob trzecich i realizacji
tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli
orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej 0sob trzecich, dla kazdej z tych
0sOb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta
szczegbtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote
lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich. Na poziomie
pozabilansowych kont szczegdélowych ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwrot nadptat ksieguje si¢
rownoczes$nie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.Stan
zobowigzan 1 ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub 0sob
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobg
lub osoby trzecie, zostanie zroOwnowazona sumg wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasaja rdwniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasni¢ciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czgs¢ przypisanej jej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrdwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czg¢$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na

podstawie dokumentu wewnetrznego (noty ksiegowej).

Konto pozabilansowe 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez
inkasentow:
Na stronie Wn konta 991 ksieguje sig:
a) przypisy w wysokos$ci nalezno$ci do pobrania,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j.
Na stronie Ma konta 991 ksieguje si¢:
a) wptlaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzgdu,

€) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentom do pobrania, ale niepobranych.
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Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

9. Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla 0sob trzecich do bilansowych kont
szczegblowych podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci

podatkowej osoby trzeciej.

10. Pozabilansowe konta szczegdotowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na

podstawie dokumentu, z ktorego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

11. Sumy obrotéw na bilansowych Ilub pozabilansowych kontach szczegotowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne

Z obrotami na koncie analitycznym, do ktoérego s prowadzone.

12. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje

ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

13. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu
naleznych i wplacanych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na ich
kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegoétowych
prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221.

a) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sig:
- przypisy naleznosci,
- odsetki za zwloke 1 inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptacone;,
- zwrot nadptaty,
- wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadpfaty,

b) na stronie Ma konta szczegdtowego ksigguje sie:

odpisy nalezno$ci,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadpfaty,

- wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty dokonane do kasy urzedu,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasno$ci rzeczy

lub praw majatkowych, o ktéorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji
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podatkowej,

- wygasni¢cie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa
w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;,

- zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy
podatnika z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkow na

rachunek biezacy urzedu.

14. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow, dokonuje si¢ na kontach szczegdélowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221
a) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sig:

- przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez
inkasentow pokwitowan wptaty,
- odsetki za zwloke 1 inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptacone;j;
b) na stronie Ma konta szczegdétowego ksigguje sig:
- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane w kasie urzedu.

15. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegolnych jednostek
budzetowych z tytulu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdétowych
prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221:

a) na stronic Wn konta szczegdélowego ksigguje sie przypis jednostce budzetowej
w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej,

b) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje si¢ wplaty jednostek budzetowych
zZ tytulu nalezno$ci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktorych mowa

w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;.

16. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegolnych bankow z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje si¢ na kontach szczegdétowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221

a) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje si¢ przypis bankowi w wysokosci

zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt

Id: 4AE9A936-32B0-4189-A0C0-06A0FB29B97F. Podpisany Strona 114



115

rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal §rodkéw na rachunek biezacy
urzedu;

b) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje si¢ wptaty banku z tytutu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowe;j
poleceniem przelewu, w sytuacji, gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika,

ale nie przekazal §rodkow na rachunek biezacy urzedu.

17. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowaé
nastgpujace warunki:

a) dowody zroédlowe mogg mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapisow
elektronicznych — w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej
dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia;

b) drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy
czym nie moga wystgpowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
dokumentowi;

c) zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych no$nikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskaja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

d) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
1 kompletnosci;

e) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych 1 zawarto$ci zbioréw

pomocniczych.

18. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy,

a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym. Jeden dowod wptaty
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pobranych kwot — na rachunek bankowy urzgdu lub do kasy — moze dotyczy¢ kilku

pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

19. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta
terminie platnosci podatku (terminy wynikajace z art. 6 ust. 7 ustawy z dnia 12
stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych) oraz przy zdawaniu przez niego
wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

20. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie, z wyjatkiem
kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktoére zwraca si¢ inkasentowi, jednakze
dotyczace ich dowody wptat zatrzymuje si¢ 1 wykorzystuje przy sprawdzeniu

kwitariusza, gdy zostanie zwrocony po catkowitym wykorzystaniu.

21. Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikoéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na
rachunek biezacy urzedu nastepuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej

funkgji.
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Zatacznik Nr 8
do Zaktadowego Planu Kont

Opis sposobu ewidencji wydatkow zwigzanych z Programem Operacyjnym
Kapital Ludzki w gminie Kamien Kraj.

Ewidencja $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej prowadzona jest w ramach
ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej — Urzad Miejski Kamien Krajenski. Ewidencja
dochodow z funduszy UE prowadzona jest w ksiedze: organ finansowy budzetu gminy
I jednostki budzetowej, za$ ewidencja wydatkow z funduszy UE w ksiedze: jednostka
budzetowa. Ewidencja ta prowadzona jest w systemie komputerowym BUDZET, ktérego
szczegotowy opis znajduje si¢ w Zarzadzenia Nr 105/2014 Burmistrza Kamienia Kraj. z dnia
31 grudnia 2014r. w sprawie instrukcji regulujacych gospodarke finansowg gminy -
zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego. W ramach tego systemu
projekty realizowane z funduszy UE ewidencjonowane s3 jako odrebne zadania. Dowody
ksiegowe dla kazdego z zadan numerowane sg kolejno wg daty ksiegowania (numer dowodu
ksiggowego umieszcza si¢ w prawym gornym rogu dokumentu). Dla przechowywania
dokumentéw ksiegowych tworzy si¢ odrebne teczki (segregatory) — dla kazdego zadania
(projektu) odrgbna teczka. Po zakonczeniu realizacji projektu (w przypadku zadan
wieloletnich takze na koniec kazdego roku budzetowego) oraz rozliczeniu otrzymanego
dofinansowania zostang sporzadzone wydruki dotyczace obrotéw na kontach ksiggowych
dotyczacych danego projektu.

Ewidencja $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej musi uwzgledniaé
postanowienia umow na dofinansowanie poszczegdlnych zadan. Prowadzona ona jest

w ramach kont, ktorych zasady funkcjonowania zawarto w zaktadowym planie kont.

W ramach organu finansowego budzetu gminy beda to konta:
133 — Rachunek budzetu,

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych,

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu
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W ramach jednostki budzetowej beda to konta:

a)

b)

konta bilansowe:
011 — Srodki trwate,

080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie),

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych — dochody, wydatki

201 — Rozrachunki z dostawcami,

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych,
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych,
225 - Rozrachunki z budzetami,

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne,
231 — Rozrachunki z tyt. wynagrodzen,

240 - Pozostate rozrachunki,

401 — 409, — Koszty wedtug rodzajow,

720 — Przychody z tyt. dochodéw budz.

750 — Przychody finansowe,

751 — Koszty finansowe

761 — pozostale koszty operacyjne

800 — Fundusz jednostki,

konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne,

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

W razie potrzeby w/w konta mozna rozbudowac¢ o pozostale konta syntetyczne z planu kont

lub utworzy¢ konta analityczne na potrzeby realizacji poszczegolnych zadan (projektow).
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Zatgcznik Nr 9
Do Zaktadowego Planu Kont

WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

Jednostkami budzetowymi zobowigzanymi do prowadzenia ewidencji wzajemnych rozliczen
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego Gminy Kamien Krajenski s3:
a) Urzad Miejski w Kamieniu Krajenskim
b) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim (M-GOPS
Kamien Kr.)
c) Miejsko Gminny Zespot Ustug Oswiatowych w Kamieniu Krajenskim (MGZUO
Kamien Kraj.)
d) Zespot Szkolno-Przedszkolny Szkoty Podstawowej i Przedszkola Samorzadowego
w Kamieniu Krajenskim (ZSPSPiPS Kamien Kraj.)
e) Szkota Podstawowa w Duzej Cerkwicy

f) Szkota Podstawowa w Zamartem.

Konto 976 Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami stuzy do ewidencji kwot wynikajacych
ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania
finansowego. W zwigzku z tym na koncie 976 umuje si¢ rozliczenia z innymi
samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi JST funkcjonujagcymi w formie jednostek
budzetowych 1 samorzadowych zaktadow budzetowych. Ewidencja prowadzona na koncie
976 powinna zapewni¢ dane w zakresie niezb¢dnym do dokonania wylaczen w tacznym:

a) bilansie jednostek budzetowych,

b) rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy jednostek budzetowych),

C) zestawieniu zmian w funduszu jednostek budzetowych.
Analityka do konta 976 powinna by¢ prowadzona wg poszczegélnych elementéw lacznego
sprawozdania finansowego, czyli z podziatlem na: bilans, rachunek zyskow 1i strat, zestawienie
zmian na funduszu i1 dodatkowo uwzgledni¢ wszystkie pozycje sprawozdan, ktére podlegaja
wytaczeniu.
Podstawa zapisu na koncie 976 jest PK ,Polecenie Ksiggowania”. Ewidencja dotyczaca
wylaczen przychodéw i kosztow oraz zmian w funduszu moze by¢ prowadzona na biezaco
(rownolegle do wystepujacych operacji podlegajacych wytaczeniu w sprawozdaniu tgcznym)

lub pod datg konca roku (na podstawie zapiséw odpowiednio wyodrgbnionej analityki kont
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zespolu 4, 7 1 8) Nalezno$ci 1 zobowigzania podlegajace wylaczeniu moga byc

ewidencjonowane tylko na koniec roku na podstawie stanu odpowiednich kont zespotu 2.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ wg stanu na koniec roku budzetowego naleznosci od
innych jednostek budzetowych bedacych jednostkami organizacyjnymi JST sporzadzajacej
faczny bilans samorzadowych jednostek budzetowych, a na stronie Ma wg stanu na koniec
roku budzetowego zobowigzania wobec tych jednostek. Wzajemne naleznosci i zobowigzania
tych jednostek budzetowych podlegaja wyltaczeniu w lacznym bilansie samorzadowych
jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 976 w zakresie podlegajacym wylaczeniu w tacznym bilansie nalezno$ci
I zobowigzan powinny by¢ zgodne z saldami na koniec roku wynikajacymi z ewidencji

analitycznej prowadzonej do kont zespotu 2.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ rowniez zmniejszenia funduszu samorzadowej jednostki
budzetowe] objetej tacznym zestawieniem zmian w funduszu samorzadowych jednostek
budzetowych - spowodowane nieodplatnym przekazaniem $rodkéw trwatych, srodkow
trwalych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych do innych jednostek
budzetowych JST, objetych tacznym zestawieniem zmian w funduszu jednostek budzetowych
(w kwocie rownowarto$ci nieumorzonej wartosci poczatkowej). Na stronie Ma konta 976
ujmuje si¢ zwigkszenia funduszu jednostki budzetowej wynikajace ze zwigkszenia funduszu
jednostki z tytutu otrzymania srodkow trwatych i srodkow trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych od innych jednostek objetych tacznym zestawieniem zmian
funduszu jednostki w kwocie réwnowartosci nieumorzonej wartosci poczatkowej. Dane te
podlegaja wylaczeniu w lgcznym zestawieniu zmian w funduszu samorzadowych jednostek
budzetowych.

Zapisy na koncie 976 w zakresie zmian w funduszu spowodowanych nieodptatnym
przekazaniem §rodkoéw trwalych 1 $rodkow trwalych w budowie oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych do innych jednostek organizacyjnych objetych lacznym
zestawieniem zmian w funduszu lub nieodptatnym otrzymaniem wymienionych sktadnikéw
majatkowych od tych jednostek powinny by¢ zgodne z saldami kont analitycznych do konta
800 (w kwocie rownowarto$ci nieumorzonej wartosci poczatkowe;j).

Po stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ rowniez wylaczenia kosztow (kwoty wspolne — netto)
dotyczace operacji dokonywanych miedzy jednostkami budzetowymi bedacymi jednostkami

organizacyjnymi JST sporzadzajacej taczny rachunek zyskow i strat.
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Po stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ rowniez wylgczenia przychodow (kwoty wspolne — netto)
dotyczace operacji dokonywanych miedzy jednostkami budzetowymi bedacymi jednostkami

organizacyjnymi JST sporzadzajacej taczny rachunek zyskow i strat.

Na podstawie ewidencji prowadzonej na koncie 976 w samorzadowych jednostkach
budzetowych sporzadzajacych jednostkowe sprawozdania finansowe wykazuje si¢ (poza
obowigzujacymi elementami informacji uzupetiajacych) w informacjach uzupetniajacych do:

a) Bilansu — naleznosci od samorzagdowych jednostek budzetowych objetych tgcznym
bilansem i zobowigzania wobec tych jednostek w szczegdtowosci umozliwiajace;
dokonanie wylaczen w odpowiednich pozycjach aktywow i pasywow — na
podstawie danych wykazanych w informacji okreslonej w zalgcezniku 9.a.

b) Zestawienia zmian w funduszu - warto$¢ nieodptatnie przekazanych Srodkow
trwatych, srodkow trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
przekazanych nieodptatnie jednostkom objetym sprawozdaniem finansowym JST
(rownowarto$¢ nieumorzonej warto$ci poczatkowej) a takze warto§¢ wymienionych
sktadnikoéw otrzymanych nieodptatnie od jednostek objetych tacznym zestawieniem
zmian w funduszu (réwnowarto$¢ nieumorzonej wartosci poczatkowej)
w odpowiednich pozycjach — na podstawie danych wykazanych w informacji
okreslonej w zalgczniku 9.b.

c) Rachunku zyskow i strat — warto$¢ przychodow i kosztow (kwoty wspdlne — netto)
dotyczace operacji dokonywanych miedzy jednostkami budzetowymi bedacymi
jednostkami organizacyjnymi JST sporzadzajacej taczny rachunek zyskow i strat -
w odpowiednich pozycjach — na podstawie danych wykazanych w informacji

okreslonej w zalaczniku 9.c.

Konto 976 po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym nie powinno
wykazywac salda. W tym celu pod datg 31 grudnia ksieguje sig¢:

a) na stronie Wn konta 976 warto$¢ zobowigzan wobec jednostek objetych tacznym
bilansem samorzadowych jednostek budzetowych, warto§¢ nieodplatnie
otrzymanych skladnikéw aktywow trwalych od innych samorzadowych jednostek
objetych tacznym zestawieniem zmian w funduszu (rownowarto$¢ nieumorzonej
warto$ci poczatkowej) i przychodoéw dotyczacych operacji dokonywanych migdzy
jednostkami  budzetowymi bedacymi  jednostkami  organizacyjnymi JST

sporzadzajacej tagczny rachunek zyskow i strat (kwoty wspolne — netto).
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b) na stronie Ma konta 976 warto$¢ naleznosci od innych jednostek objetych tym
bilansem oraz warto$¢ niecodplatnie przekazanych sktadnikow aktywow trwatych
innym jednostkom objetym lacznym zestawieniem zmian na funduszu
(rownowarto$¢ nieumorzonej warto$ci  poczatkowej) 1 koszty  operacji
dokonywanych migdzy jednostkami budzetowymi bedacymi jednostkami
organizacyjnymi JST sporzadzajacej taczny rachunek zyskow i strat (kwoty

wspolne — netto).

W urzedzie JST sporzadzajacym laczne sprawozdanie finansowe salda konta 976 podlegaja
likwidacji w wyniku zaksiggowania na stronie Wn - tacznej kwoty naleznosci podlegajacej
wylaczeniu wynikajacej z jednostkowych bilansoéw, facznej kwoty nieodptatnie przekazanych
przez inne jednostki sktadnikow majatkowych rzutujacej na zmniejszenie funduszu i taczne;j
kwoty kosztow podlegajacych wylaczeniu wynikajacych z jednostkowych rachunkéow zyskow
1 strat innych jednostek, a na stronie Ma tacznej kwoty zobowigzan podlegajacej wylaczeniu
wynikajacej z jednostkowych bilanséw innych jednostek oraz tacznej kwoty nieodptatnie
otrzymanych przez inne jednostki sktadnikéw majatkowych wplywajacej na zwiekszenie
funduszu i przychodéw podlegajacych wytaczeniu wynikajacych z jednostkowych rachunkow
zyskow i strat. Po tych ksiggowaniach konto 976 w urzedzie JST nie wykazuje salda,
poniewaz stan naleznos$ci podlegajacych wylaczeniu w lacznym bilansie oraz zmniejszen
W tagcznym zestawieniu zmian w funduszu i1 kosztéw w lacznym rachunku zyskow 1 strat,
musi by¢ taki sam jak stan zobowigzan podlegajacych wylaczeniu w tacznym bilansie oraz
zwigkszen w tacznym zestawieniu zmian w funduszu i1 przychodow w tagcznym rachunku

zyskow 1 strat.

Zwalnia si¢ jednostki z obowiazku dokonywania biernych rozliczen mi¢dzyokresowych
kosztow wynikajacych z obowigzku wykonania przyszlych S$wiadczen na rzecz
pracownikow, pod warunkiem przedstawienia informacji o wysokosci Srodkéw na
Swiadczenia pracownicze (nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalne) za okres roku
budzetowego i trzech kolejnych lat - celem zabezpieczenia w Wieloletniej Prognozy
Finansowej Srodkow na ten cel. Dla Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Kamien
Krajenski na lata 2013-2022r. powyzsze dane nalezy przedlozy¢ do 15.02.2013r.

natomiast w latach nastepnych zgodnie z terminem tworzenia WPF.
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Informacje dotyczace wzajemnych wylaczen na dzien

Bilans jednostki budzetowej

Zalacznik 9.a.

Szkota Szkola
Aktvwa Urzad Miejski M-GOPS M-GZUO ZS-PSPiPS Podstawowa Podstawowa
yv,v, Naleznosci Kamien Kraj. Kamien Kraj. | Kamien Kraj. | Kamien Kraj. Duza RAZEM
- czg$é . Zamarte
Cerkwica
1 2 3 4 5 6 7 8 9
B.Il.1. - z tytutu dostaw i ustug
B.11.4. - pozostate naleznosci
Szkota Szkola
Pasvwa Zobowiazania Urzad Miejski M-GOPS M-GZUO ZS-PSPiPS Podstawowa Podstawowa
yvy' 4 Kamien Kraj. | Kamien Kraj. | Kamien Kraj. | Kamien Kraj. Duza RAZEM
- czesé . Zamarte
Cerkwica
1 2 3 4 5 6 7 8 9
C.I1.1. - z tytutu dostaw i ustug
C.IL5. - pozostate zobowigzania

Gloéwny Ksiggowy / Skarbnik

Rok m-c dzien

Kierownik jednostki / Przewodniczacy Zarzadu
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Informacje dotyczace wzajemnych wylaczen na dzien

124

Zestawienie zmian w funduszu jednostKi

Zalacznik 9.b.

Szkota Szkota
Urzad Miejski M-GOPS M-GZUO ZS-PSPiPS Podstawowa Podstawowa
- czesé Kamien Kraj. | Kamien Kraj. | Kamien Kraj. | Kamien Kraj. Duza Zamarte RAZEM
Cerkwica
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Nieodptatne otrzymane
srodki trwate i §rodki

trwate w budowie oraz

1.1.6. warto$ci niematerialne
i prawne (rownowarto$¢
nieumorzonej wartosci

poczatkowej)
Szkola Szkota
Urzad Miejski M-GOPS M-GZUO ZS-PSPiPS Podstawowa Podstawowa
- czese Kamien Kraj. | Kamien Kraj. | Kamien Kraj. | Kamien Kraj. Duza Zamarte RAZEM
Cerkwica
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Nieodptatne przekazane
srodki trwate i §rodki

trwate w budowie oraz

1.2.6. warto$ci niematerialne

i prawne (rownowarto$¢
nieumorzonej wartosci

poczatkowej)

Glowny Ksiggowy / Skarbnik

Rok m-c dzien

Kierownik jednostki / Przewodniczacy Zarzadu
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Zalacznik 9.c.

Informacje dotyczace wzajemnych wylaczen na dzien
Rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy)

Szkota Szkota
Urzad Miejski M-GOPS M-GZUO ZS-PSPiPS Podstawowa Podstawowa
- cze$¢ Przychody netto Kamien Kraj. | Kamien Kraj. | Kamien Kraj. | Kamien Kraj. Duza Zamarte RAZEM
Cerkwica
1 2 3 4 5 6 7 8 9
AVI Przychody z tytutu
U dochodéw budzetowych
. Szkola Szkota
Koszty 7 dziatalnoei Urzad Miejski M-GOPS M-GZUO ZS-PSPiPS Podstawowa Podstawowa
- czese L Kamien Kraj. Kamien Kraj. | Kamien Kraj. | Kamien Kraj. Duza RAZEM
operacyjnej Cerkwica Zamarte
1 2 3 4 5 6 7 8 9
BII. ZuZyc_ie mate__riah')w
i energii
B.1II. Uslugi obce
B.1V. Podatki i oplaty
B.V. Wynagrodzenia
BVII. Pozosta@ koszty
rodzajowe

Kierownik jednostki / Przewodniczacy Zarzadu

Glowny Ksiggowy / Skarbnik Rok m-c dzien
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 98/2023
Burmistrza Kamienia Krajenskiego
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM GMINY,
INWENTARYZACJI MAJATKU
I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
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Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z
pozn. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 z p6zn. zm.).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz. U.
72022 r. poz. 2587 z p6zn. zm.).

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 poz.1864).

5. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetow panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 342).

6. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14

poz. 67 z p6zn.zm.).
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CZESC I - ZASADY OGOLNE

1. Na majatek gminy sktadaja sie¢:
a. srodki trwate,
b. pozostate srodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie),

C. wartos$ci niematerialne i prawne.

2. Srodki trwate wycenia sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym,
ze $rodki trwate stanowigce wilasno$¢ gminy otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu wyceniane sg w wartosci okreslonej w decyzji. Za $rodki
trwate uwaza si¢ skladniki majatku ktorych warto$¢ poczatkowa, okre$la ustawa
z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 2587 z p6zn. zm.).

3. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty,
budowle i budynki. Warto$¢ $rodka trwalego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona
w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowej
srodkdw trwalych moze nastapi¢ o roéwnowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych
z ich ulepszeniem. Zwigkszenie stanu $§rodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia
do uzywania z inwestycji, data zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki

ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

4. Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi
w ustawie z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (t.j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 2587 z pézn. zm.) a okreslone w przedziatach od - do wg $redniej
stawki zapisywane jest w ksiedze gtownej na koniec roku budzetowego w oparciu
0 sporzadzone zestawienie (wydruk z programu komputerowego.) Grunty nie

podlegaja umorzeniu.

5. Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego
z zachowaniem wymogoéw przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej S$rodkow

trwalych).

6. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie- przedmioty) wycenia si¢ wg. cen

nabycia (zakupu bez podlegajacego odliczeniu podatku od towaru i ustug).
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7. Pozostale srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng
granice¢ $rodka trwalego umarza si¢ w pelnej wartoSci poprzez spisanie w koszty

W miesigcu przyjecia do uzywania.

8. Ewidencja ilosciowo — wartosciowa nalezy obja¢ srodki trwate (wyposazenie) ktorych

dolng granicg ustala si¢ w kwocie 500,00 zt i powyze;.

9. Faktury 1 rachunki na podstawie ktorych dokonano zakupu $rodkéw trwatych
(wyposazenia) winny by¢ opisane i zawiera¢ klauzule ,, wpisano do ewidencji nr.......

ksiegi inwentarzowej, strona...... , pozycja...... , podpis.....".

10. Bez wzgledu na wartos$¢, ewidencja ilo§ciowo — wartosciowa nalezy objacé sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych §rodkoéw trwatych dotyczace: wyposazenia biur -

meble biurowe (szafy, biurka itp.)

11. Dla pozostatych $rodkéw trwatych nie wymienionych w punkcie 7 i 8, tj. o wartosci
jednostkowej do 500,00zt prowadzona jest ewidencja iloSciowa (z wyjatkiem
drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp.) dla pracownikow, ktorym zostaty

one powierzone.
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CZESC II - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§1.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz
Gminy, na ktorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad witasciwg eksploatacjg

majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych
W czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym pieczy skladniki te powierzono

W zwigzku z zajmowanym stanowiskiem. (w Urzgdzie — pracownicy Urzedu).

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez jednostki Ochotniczych Strazy
Pozarnych ponosza Komendanci poszczegdlnych jednostek, nadzor prowadzi —

Inspektor d/s obrony, OC i ppoz.

4. Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez Kluby Sportowe i prowadzenie

na biezaco jego ewidencji ponosza Prezesi poszczegdlnych klubow.

5. Odpowiedzialno$¢ za majatek gminy uzywany przez mieszkancéw poszczeg6lnych
sotectw (np. kosiarki, wyposazenie S$wietlic...itp.) ponoszg poszczegdlni soltysi,

ktorym pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku ze sprawowang funkcja.

§2

1. Pozostale $rodki trwate objete ewidencjg iloSciowo - wartosciowa wyposazenia
biurowego powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete

w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj ilos§¢
sktadnikdow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego
ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej) oraz nazwiska 1 imiona pracownikow, ktorych
pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki

organizacyjnej (Urzad Miejski w ........... lub OSP, Klub............ ) 1 podpisami 0sOb
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odpowiedzialnych umieszcza si¢ (w formie spisu) w kazdym pomieszczeniu (wzor

zalacznik nr 1).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
mogg nastapic za wiedza:
a. w Urzedzie Miejskim — Sekretarza Gminy,
b. w jednostkach OSP — Inspektora d/s. Obrony, OC i ppoz.,
¢. w Klubach Sportowych — Prezesa Klubu,

o

na terenach poszczegdlnych sotectw — sottysow,
e. w S$wietlicach wiejskich obstugiwanych przez Urzad Miejski- osoby tam
zatrudnionej

f. pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong.

Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym
i wprzypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach trwalych pozostatych
W uzywaniu, podlegaja ewidencji iloSciowo-wartosciowej — zgloszone do referatu
finansowo-ksiggowego na obowigzujacych drukach szczegdlowo opisanych w tresci

instrukcji. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na Sekretarzu Gminy.

4. Sekretarz Gminy zobowiazany jest dopilnowac aktualizacji w spisie inwentarzowym
podpiséw pracownikOw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu — dot. pracownikow Urzedu Gminy,
w jednostkach OSP — Inspektor d / s obronnych, OC i ppoz., w Klubach Sportowych —

prezesi.

§ 3.

1. Pracownikom Urzgdu Miejskiego moze by¢ powierzony na podstawie dowodu ,,OT”
lub ,,PT” sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego. Otrzymujac taki sprzet
pracownik zobowigzuje si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.
Oswiadczenia z zobowigzania przechowuje si¢ w aktach osobowych 1 u Sekretarza

Gminy.

2. Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji iloSciowo-wartosciowej przydzielony do

indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym,
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przy czym obowigzek okazania tego sprze¢tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na

pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

3. Obowiazkiem pracownikow jest uzyskanie adnotacji Sekretarza Gminy na karcie

obiegowej pracownikow, z ktdrymi rozwigzywany jest stosunek pracy.

§ 4.

1. Sekretarz Gminy, Komendanci OSP, Prezesi Klubow Sportowych, sottysi, pracownicy
bibliotek 1 klubow $rodowiskowych zobowigzani sa zorganizowal taka forme
nadzoru, ktéra skutecznie sluzy nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych

wyposazenia przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych osoby wymienione w ust.1 wystepuja z wnioskiem do Burmistrza

0 wykonanie koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku witasciwych warunkow dla zabezpieczenia
sktadnikow majatkowych sktadnikéw majatkowych powierzonych pracownikowi do
indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt

Sekretarzowi Gminy Komendantom OSP, Prezesom Klubéw Sportowych.

§ 5.

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu

sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majagtkowego bedacego na
wyposazeniu Urzedu Miejskiego, gminnych jednostek OSP lub Kluboéw Sportowych
lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Sekretarz Gminy,
komendanci Jednostek OSP, Prezesi Klubow Sportowych (kazdy w zakresie wlasnej
jednostki), zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzié¢

postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
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zniszczenia mienia 1 przedstawi¢ Burmistrzowi wnioski w  przedmiocie

wyegzekwowania odpowiedzialnos$ci materialnej w mys$l przepiséw Kodeksu Pracy.

§ 6.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow

dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Sekretarz Gminy.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow  wyposazenia migdzy
pomieszczeniami  z  pominieciem  wymagane] procedury  formalnej  jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrate lub zniszczenia w wyniku
przesuni¢¢ obcigzaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali. Sekretarz
Gminy, Komendanci poszczegdlnych jednostek OSP i1 Prezesi Klubéw Sportowych,

soltysi - w takich przypadkach ponoszg odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§7.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ za zniszczenie mienia Gminy powstatego

wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania tej
szkody, przy czym, jezeli warto$¢ jej przekracza wysokos¢ trzykrotnych poborow
pracownika regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poborow — zgodnie

z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

a. dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode
zaktadowi,

b. nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papierow warto$ciowych, kosztownoS$ci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

c. spowodowatl szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a i b jezeli bylo

ono mu powierzono z obowigzkiem zwrotu.
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CZESC III - INWENTARYZACJA

§1.
1. Majatek gminy podlega inwentaryzacji.

2. Inwentaryzacja — to zespot czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki, dokonanie spisu rzeczowych 1 pieni¢znych
sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie osob materialnie

odpowiedzialnych.

3. Odpowiedzialno§¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe 1 prawidlowe
przeprowadzenie inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
W poszczegdlnych jednostkach budzetowych i1 zaktadach budzetowych odpowiedzialni

sg kierownicy tych jednostek.

§2.

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢:

a. aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, drukéw
scislego zarachowania, a takze S$rodkoéw trwalych oraz maszyn 1 urzadzen
wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie
nie strzezonym — droga spisu z natury, wyceny tych iloéci, pordwnania wartosci

z danymi ksigg rachunkowych 1 rozliczenia ewentualnych réznic.

b. aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek
— droga wuzyskania od bankoéw 1 kontrahentow potwierdzen pisemnych
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych

aktywOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
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c. $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdow oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych 1 watpliwych,
naleznos$ci 1 zobowigzan wobec o0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych
Z tytuléw publiczno-prawnych a takze aktywoéw i1 pasywow nie wymienionych
w punkcie a i b oraz wymienionych w punkcie a i b jezeli przeprowadzenie ich
Spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylto mozliwe —
drogg pordéwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji warto$ci tych sktadnikow.

d. inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace si¢
W jednostce sktadniki aktywow, bedace wlasnoscia innych jednostek, powierzone
jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania powiadamiajac te

jednostki o wynikach spisu.

2. Raz w ciggu 2 lat zapasow materiatéw 1 towarow znajdujacych si¢ w strzezonych

sktadowiskach objetych ewidencja ilo§ciowo — warto§ciowa.

3. Raz w ciagu 4 lat - nieruchomosci zaliczone do srodkow trwalych oraz inwestycji jak
tez znajdujace si¢ na terenie strzezonym inne S$rodki oraz maszyny 1 urzadzenia

wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie.

4. Terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w pkt. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za
dotrzymane jezeli inwentaryzacje sktadnikow aktywow z wylaczeniem s$rodkow
pieni¢znych, papierdw wartosciowych, materiatow — rozpoczeto nie wezesniej niz trzy
miesigce przed koncem roku obrotowego i1 zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku
(styczen), ustalenie za$ stanu nastgpilo przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub
zmniejszenia), jakie nastgpity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag

rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
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§ 3.

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ S$rodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o Zarzadzenie

Burmistrza — (zatacznik nr 2).

2. Inwentaryzacje gruntéw, akcji, udzialdw, papieréw wartosciowych, programoéw
komputerowych, kasy, materialow (olej napedowy w dystrybutorze), $rodkow
trwatych W uzyczeniu, nalezno$ci przeprowadza si¢ corocznie do 31 grudnia

W oparciu o zarzgdzenie Burmistrza (zatgcznik nr 3).

3. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz. Powinien by¢ nim
pracownik na stanowisku kierowniczym lub inny wyznaczony pracownik urzedu. Nie

moze to by¢ gtéwny ksiegowy lub inny pracownik dzialu finansowo — ksiggowego.

4. Komisj¢ inwentaryzacyjng powoluje Burmistrz zgodnie =z terminowoS$cig

I czestotliwoscig przeprowadzania inwentaryzacji.

5. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe
spos$rod pracownikoéw. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej trzech osob,

przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku.

6. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a. stawianie wnioskOw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian 1 uzupetnien w ich sktadzie,

b. wyznaczanie sposrod cztonkoéw komisji zastepcy przewodniczagcego i sekretarza
oraz ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

C. przeprowadzenie szkolenia czilonkoéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych,

d. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
| pienigznych sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie, a w szczegOlno$ci sprawdzenie czy $rodki trwate
I wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktorych

si¢ znajduja wywieszone sg aktualne spisy,
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e. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cistego
zarachowania,

f. stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

zmiany terminu inwentaryzacji,

inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obliczen

technicznych lub szacunku,

powotanie fachowcéw lub rzeczoznawcdéw do ustalenia stanéw faktycznych
sktadnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub

szacunku,

przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na
zastgpieniu:
e sSpisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym,
e Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

e przeprowadzenie spisdw uzupelniajacych lub powtornych,

g. zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu,
h. kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym wypeltnionych przez

zespoly spisowe arkuszy spisow z natury 1 innych dokumentoéw

z inwentaryzacji,

J. dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

K. ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i powstanie

wnioskoéw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedobordw 1 szkod zawinionych,

m. stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
W czasie inwentaryzacji zapasOw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
I pienieznymi sktadnikami majatku,

n. przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$S¢ z wymienionych

czynno$ci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz
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przewodniczacych zespotéw spisowych; nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow
trwalych 1 pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkow
zniszczonych, nieprzydatnych i itp.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Burmistrza sporzadzajac protokot (wzor
w zataczniku nr 4), w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji. Protokot
zawierajacy: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, cen¢ i warto$¢, podpisy komisji
I 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie Burmistrza. Protokol zatwierdzony
przez Burmistrza, Sekretarza Gminy przekazuje niezwlocznie Skarbnikowi Gminy celem

naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.

Inwentaryzacja wlasciwa

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej ,,Arkusz
spisu z natury, druk Scistego zarachowania” (wzér — zalacznik nr 5). Przed rozpoczgciem
spisu osoba odpowiedzialna materialnie sktada o§wiadczenie (wzor zatacznik nr 6). Zespot
spisowy dokonuje spisu z natury na drukach arkusza spisu z natury w 2 egzemplarzach
wypehniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z trescig druku w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze brac
udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby,
spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisje,
wyznaczong przez kierownika jednostki.

Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzure
0 tresci: ,,Spis zakonczono na poz.......”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy
skresli¢. Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelnienia mozna poprawié
wytacznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one
czytelne. Poprawka btgdu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca spisu

Z natury 1 opatrzona datg.
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Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
ktéorym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢
w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech. Oryginat
spisu  otrzymuje  ksiggowos¢ za  posrednictwem = przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej, kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- $rodkow trwatych,

- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

- materialow,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- sktadniki aktywow bedace wlasno$cig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,

przechowywania, przetwarzania lub uzywania.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie
mozna unika¢ ruchu sktadnikow majatku, zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié

w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu spisu z natury zespdt spisowy przekazuje arkusze Skarbnikowi.
Pracownicy dziatu ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego
nastgpuje w drodze pordwnania ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja
analityczng. W przypadku petnej zgodno$ci wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komoérka finansowo-ksiggowa
odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje Gléwny

ksiegowy (Skarbnik) Gminy.

W przypadku stwierdzenia rdéznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa
wynikajaca z ksigg rachunkowych 1 inwentarzowych, komoérka finansowo-ksiggowa
sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” (wzor — zalacznik nr 7) podajac: stan

faktyczny wedtug spisu z podaniem poz. spisu, numer inwentarzowy, nazwe jednostki
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miary, ceny, ilo$ci 1 wartosci, rdznice-nadwyzki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia

przekazuje cato$¢ dokumentacji dla komisji inwentaryzacyjne;j.

Rozliczenie inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic, sporzadza protokot rozliczen wynikow

inwentaryzacji (wzor — zatacznik nr 8).

W oparciu o ww. protokot Sekretarz Gminy przygotowuje ,,decyzj¢ Burmistrza w sprawie
réznic inwentaryzacyjnych” (wzér — zalacznik nr 9), decyzje podpisuje Burmistrz.
Decyzje nastepnie przekazuje do referatu finansowo-ksiggowego. Referat finansowo-
ksiggowy ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace

z decyzji Burmistrza.
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CZESC IV — INWENTARYZACJA
POZOSTALYCH AKTYWOW I PASYWOW

§1.

1. Inwentaryzacji aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
aktywoéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki w tym papierow
wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci (z wyjatkiem naleznosci od
0sOb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, naleznos$ci
spornych i watpliwych), w tym udzielonych pozyczek, powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez
uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywéw przez bank

I kontrahentéw (wzor — zatacznik nr 10).

2. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywoOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem
sald tj. grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (w tym praw
uzytkowania wieczystego gruntu, spotdzielcze prawo wilasnosci), srodkoéw trwatych
trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych 1 watpliwych, nalezno$ci
| zobowigzan wobec pracownikow, nalezno$ci i zobowigzan z tytutow publiczno -
prawnych, nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s0b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy —
odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi dokumentami (wzor

— zalgcznik nr 11).

§2
Pelna dokumentacja inwentaryzacyjna przechowywana jest przez okres 10 lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz.

67 z p6zn.zm.).
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Spis inwentarza

(wywieszka)

w pomieszczeniu Nr....................

Lp.

Nazwa przedmiotu

Ilos¢

(miejscowosc)

(podpis)
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 30 ust.1 Ustawy o samorzadzie gminnym, art. 26 ust. 1, ust.2, ust.3 pkt
1-3 o rachunkowosci

Zarzadzam:

§1.

Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w

JLUIZ@AZie MIEJSKIM e

N O 1 PR UP TSR

4. KIUDACHh SPOITOWYCH........eiiiieii et sre e reanee s
(nazwa 1 adres placowki)

przez Komisje¢ Inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

L - przewodniczacy

2 e - cztonek

S - cztonek

w terminie od dnia..........ccooeveieieniiinne do dNia.....coeeeiieee,
§2.

Powotuje si¢ zespot spisowy dla przeprowadzenia spisu z natury w

1.Urzgdzie Gminy

2.0SP

3.Klubach Sportowych
Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien
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§ 3.
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1.$rodki trwate

2.$rodki trwate w uzytkowaniu
3.$rodki pieni¢zne
4.naleznosci 1 zobowigzania
5.$rodki trwate w budowie
6.druki Scistego zarachowania

§ 4.

1.Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu
Z natury.

2.Inwentaryzacj¢ sktadnikdw majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzié¢
w drodze spisu z natury i porownania z danymi z ksiegi w formie protokotu kontroli kasy

3.Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 przeprowadzic¢
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4.Inwentaryzacj¢ sktadnikoéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 przez porownanie stanu
faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze z spisu z natury
jezeli sa dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate sktadniki w drodze
weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiggach.

5.Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiagg rachunkowych w drodze
spisu z natury

§5.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespolu spisowego w referacie finansowo-
ksiggowym w terminie do dnia................

§ 6.
Zobowigzuje komisje do:

1.Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,
2.Przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisoOw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,
3.Dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
- 3 -

4.Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5.Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-
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ksiggowego w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§7.

Czlonkow Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne, rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§0.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia

Otrzymuja do wykonania:

(data i podpis komisji)

(pieczg¢ imienna i podpis Burmistrza)

Otrzymuja do wiadomosci:
Skarbnik Gminy
Komendant Gminny OSP
Prezesi Klubow Sportowych
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Zatgcznik nr 3
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 30 ust.1 Ustawy o samorzadzie gminnym, art. 26 ust. 1, ust.2, ust.3 pkt
1-3 o rachunkowosci

Zarzadzam:

§1.

Przeprowadzenie petnej inwentaryzacji nastepujacych sktadnikéw majatkowych:

. grunty

. akcje, udzialy, papiery warto$ciowe,

. programy komputerowe,

kasa,

. materialy, (olej napgdowy w dystrybutorze),
. $rodki trwale w uzyczeniu,

. druki $cistego zarachowania

. naleznos$ci

O NOUTAWNE

przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng w nastgpujacym skladzie osobowym:

L - przewodniczacy

2 e ——————— - czlonek

K FE TR - cztonek

w terminie od dnia.......ccceeeveeeeiiiiicciiieeeen, dodnia....cccvveeeieeiiiieeeieee e
§ 2.

Sktadniki majatki wymienione w § 1 p-t 1-7 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.
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Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespotu spisowego w referacie finansowo-
ksiegowym w terminie do dnia................

Inwentaryzacj¢ naleznosci wymienionych w § 1 p-t 8 nalezy dokona¢ poprzez
potwierdzenia salda swojej naleznosci.

Inwentaryzacja aktywow i pasywoOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald
odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi dokumentami .

§ 3.
Zobowiazuje¢ komisje do:

1.Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,

2.Przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisoOw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postepowania okre§lonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3.Dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4.Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5.Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-
ksiggowego w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

§ 4.

Cztonkow Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne, rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§9.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia

Otrzymuja do wykonania:

(datai podpis KOMISji) -
(piecze¢ imienna i podpis Burmistrza)
Otrzymuja do wiadomosci:
Skarbnik Gminy
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki-pieczec)

Protokot likwidacji Srodkow trwalych /sSrodkow trwalych w uzytkowaniu
/wyposazenia

Sporzadzony oddzielnie dla srodkow trwatych, srodkow trwatych w uzywaniu
(wyposazenia nie podlegajacego ewidencji ilosciowo — wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Lo — przewodniczacy
2o — czlonek
e _ czlonek

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji (§rodkow trwatych / srodkow trwatych
W uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa S$rodka Nr Ilos¢ | Cena Wartos¢ Sposob fizycznej
Inwent. likwidacji

Razem
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Stownie ztotych: (POdaC WartOSC).....ceouvieiiiiiiiiieiii ettt

Podpis komisji: Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

Zatwierdzam likwidacje

(miejscowosc)
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

pieczed
Arkusz spisu z natury
uniwersalny
Str........
ROAZA] INWENTANYZACTT = ...
Sposob przeprowadzenia INWENTATYZACTT = ....veeveeerieeieeiieesieeeieesieesiee e sree e seeas

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

(Imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespolu

spisujacego)
(Imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe)

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

(Imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe

)

Spis rozpoczgto dnia................. 0 godz........ zakonczono dnia.........cccceeeeeeee 0
godz.............
Nazwa Hlos¢
Lp. (okreslenie) przedmiotu J.m. stwierdzona Cena |Warto$¢ |Uwagi
spisowego
1 3. 4 5. 6 7 8.
Id: 4AE9A936-32B0-4189-A0C0-06A0FB29B97F. Podpisany Strona 25




Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wycenit...oooooovvivviiiiciiis e,

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:

PrzewodniczacCy ......ccccovoivviiiiiiiiieiies e,
(imi¢ i nazwisko)  (podpis)

Czlonkowie
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
majatkowe w

(wymieni¢ wiasciciela)
oswiadczam co nastepuje:
1.Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzone;j
placowki zostaly

wystawione 1 przekazane do ksiggowosci Urzgdu Gminy oraz sg ujete w dokumentacji
ewidencyjnej

przekazatem / tam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.
2.Zadnych innych dowodoéw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych mie¢
wpltyw na wyliczenie

i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3.Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce naleza do firmy z wyjatkiem:

(wymienié zastrzezenia )
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5.W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystgpily ( nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci
majace
wpltyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.

Do nich w szczego6lnos$ci naleza:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.
1.dla firmy
2.dla siebie
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Zakacznik nr 7

do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Pieczg¢ firmowa Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych Dotyczy strona
........................ na dzien ..........ccoee.... 2. T
Lp. | Nrdokum |KTM — Nazwa (okre$lenie) Stan faktyczny Stan ksiegowy Roznice inwentaryzacyjne Roznica do
symbol przedmiotu j.m | cena|w dniu spisu w dniu spisu ksiegowania
indeksu spisowego na kontach Uwagi
ark | Poz ilos¢ warto$¢ | ilos¢ | warto$¢ | Niedobory Nadwyzki Wn |Ma
blok | karta ilo$¢ | wartos¢ | ilosé wartos¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Strona 30
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Zatacznik nr 8
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - przewodniczacy

2. - cztonek

S - cztonek

na posiedzeniu w dniu....................... dotyczacym inwentaryzacji W.........cceeeveevveeneveennnens
w dniach.......ccoeeevieviennnns arkusze spisu Z NatUry Nr.........cccceeeeveeveeeveenenne. dokonata

nastepujacego rozliczenia:

a/ NazZWa ODIEKLU........cceviieic e
b/ rodzaj sktadnikéw majatkowych:

c/ rozliczenie obejmuje okres od...........ccccoverirnninnnn (0 [0 S
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- §rodkow trwatych (011) - warto$€ ogotem. ........ccoceeviiiiiieniieiieieeicee zt
- srodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) - warto$¢ ogdlem............coevvveennnennnee. zt

2/ Ustalony stan wg spisu z natury:

- Srodkéw trwatych (011) - warto$€ ogolem.........cccvvevvvieeeiieeeiieciee e, 7t
- §rodkow trwate w uzywaniu ( 013 ) - warto$¢ ogotem..........cccceevveereienieennn. zt
RAZEM....ooiiiiiiieieeeeeeeeeeee e zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. [ wg.
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych warto$¢:

1/ niedobory ogotem..........cccceevveenirennnnnn. zt
2/ nadwyzki ogotem..........ccceeeeveeennennne. 7t
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-2 -

II1. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
co nastepuje:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac¢ jako:

a/ niezawinione i spisa¢ w cig¢zar strat nadzwyczajnych.
b/ zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego
komis;ji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)
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Zatgcznik nr 9
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Decyzja Burmistrza
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
Zamykajace si¢ wynikiem:
- nadwyzka W KWoCI€........cccveveinieiiieiieieeee ztotych
- niedobor W KWOCIe.......ccvevieiiiiiierieeienieins ztotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:

1.Komisji inwentaryzacyjnej.

2,Skarbnika Gminy
3.Radcy Prawnego

postanawiam:
1.Uzana¢ niedobér w kwocie 7l jako:

a/ niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b/ zawiniony i obciazy¢:

PR kwota niedoboru w wysoko$Ci .......cceccvervieiieenieennen. 7k
2 e e kwota niedoboru w wysoko$Ci .......cceccverviecieenieennen. 7k
2.Uznaé nadwyzke w kwocie........ccceerureceee zt jako niezawiniona (zawiniona) i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.
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3.Uzna¢ szkod¢ w mieniu w kwocie zt w skladnikach majatkowych spisanych
(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
za niezawinione (zawinione) i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

( np. obnizajac ceng, wyprzedaé, zniszczy¢ komisyjnie:
spisujac w straty nadzwyczajne, jezeli szkoda miata przyczyng losowa)

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(wymieni¢ inne)

(Miejscowosc) (pieczeé i podpis Burmistrza)
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Zatacznik nr 10
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art.26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29.09.1994r. 0
rachunkowosci ( Dz. U. z 2023r. poz. 120 z pdzZn. Zzm. ) WZYWamY ...... .cccceveereverrercuenrnenns

............................................................................................................. do
potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodno$ci nizej wykazanego salda figurujacego w
naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12......... 1. przez osob¢ upowazniong do sktadania
o$wiadczenia woli w imieniu tamtejszej jednostki.
Saldo na 31.12......r. wynosi :
a) dobroWasze -................ zt
b) dobro Nasze -........... zt
) (01 ) (RSO PP PTRPRPTN
Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:
Rozliczenie Rok Nr Rodzaj |Data Kwota dokumentu
Lp za: m-c dokume | dokume | dokume
/ rodzaj nalezn. ntu ntu ntu Dobro Wasze | Dobro Nasze
zobowigzania/
1.
2
3.
4.
Razem
Zak Nr............. do sprawozdania finansowego za............. kwartat.................. r.

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny nanr........................
Powotlana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentow do odesltania potwierdzenia w
obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto
wzywamy do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci na r1-K Nl w

Sporzadzit:.......cceennenn r.

podpis kierownika jednostki
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Zakacznik nr 11
do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym Gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

ST 1[0 =T 101 1] - R

na dZieI’l 0000000000000 00000

Zespot w sktadzie:

L - przewodniczacy

2. e ——————————— - czlonek

S - cztonek

na posiedzeniu w dniu....................... dokonat weryfikacji salda konta ...........

(nazwa konta)

W wyniku weryfikacji stwierdzono, ze saldo:

- Wn konta ...... 04721 (013 , wynika z nastepujacych zapiséw: ...........
- Makonta ...... WYNOST: wvviiiieiiiennnnn, , wynika z nastepujacych zapiséw:...........
W wyniku weryfikacji stwierdzono, ze salo konta......... wynika z prawidlowego

(nieprawidtowego) udokumentowania zapisow, bedacych odzwierciedleniem sprawdzonych 1
zatwierdzonych dokumentow ksiggowych. Jest ono realne (nierealne) i poprawnie
(niepoprawnie) ustalone.

Podpisy
Lo
2
P
(Gtowny ksiggowy) (Kierownik jednostki)
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Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 98/2023
Burmistrza Kamienia Krajefiskiego
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM
W KAMIENIU KRAJENSKIM
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CZESC I - PODSTAWY PRAWNE

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujace akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.J. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z
pozn. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 z pézn. zm.).

3. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
342).

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r., w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

5. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010 r. w sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki

organizacyjne (Dz. U. z 2016r. poz. 793).
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CZESC II - WPROWADZENIE

§1.

Pomieszczenie kasy

1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta

ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢  wydzielone.
W pomieszczeniu kasy powinno znajdowac si¢ okratowane i zamykane okienko.
Okienko, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty i powinno by¢ tak zainstalowane, aby
uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy. W pomieszczeniu kasy
winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Pomieszczenie kasowe powinno by¢

wyposazone w szafe stalowa do przechowywania srodkéw pienigeznych.

§2

Ochrona wartoSci pieni¢znych

1. Kasjer jest odpowiedzialny za wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki

i innych walorow oraz drukéw $cistego zarachowania.

2. Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowigzany zabezpieczy¢ pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczenia kasjer sprawdza, czy nie zostaty naruszone zamki do

kasy.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwtocznie powiadamia
przetozonego, ktory informuje o zaistniatym fakcie kierownika jednostki, a ten

zawiadamia policjg.

4. Z czynno$ci tych sporzadza si¢ pisemny protokét. Do czasu przybycia policji

zabezpiecza si¢ miejsca naruszenia kasy.
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5. Kasjer jest obowigzany przechowywacé wartosci pieniezne w szafie pancernej (sejfie)

oraz przechowywac je w niej, gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin

pracy.

6. Transport wartosci pieni¢znych jest wykonywany pieszo, poniewaz uzycie pojazdu
mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzgledu na odlegtos¢ miedzy Urzedem
Miejskim w Kamieniu Krajenskim, a bankiem prowadzacym obstuge bankowsg
budzetu gminy. Transportu wartosci pieni¢znych dokonuje si¢ przy uzyciu pojemnika
specjalistycznego w odpowiedniej klasie zabezpieczenia (tj. wyposazony w urzadzenie
utrudniajace jego zabodr, wykorzystujace dziatanie paralizatora elektrycznego, alarmu
akustycznego, sygnatu dymnego Iub uszkadzajagce zawarto$¢  pojemnika

z zachowaniem, mozliwosci identyfikacji papierowych wartosci pieni¢znych).

§3

Gospodarka Kasowa

1. W kasie moze by¢:
a. niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,
b. gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow
c. gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki (ktéra na koniec
dnia odprowadzana jest na rachunek bankowy jednostki),
d. gotowka pochodzaca z biezgcych wplywoéw do kasy jednostki po zamknigciu

banku (odprowadzona bedzie na rachunek bankowy w dniu nastepnym).

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez Burmistrza,
W zaleznosci od warunkéw zabezpieczenia gotowki 1 mozliwosci jej odprowadzenia
na rachunek bankowy.

a. Przy ustalaniu wysokos$ci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb
w zakresie obrotu gotowkowego.

b. Niezbedny zapas gotowki w kasie urzedu w miar¢ wykorzystania moze by¢
uzupelniany do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeb przez

Burmistrza) ze §rodkow podjetych z rachunku bankowego.
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C. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong
wysokos¢ jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki,
a jezeli sa warunki do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki
W dniu nastgpnym na rachunek bankowy urzedu lub na rachunki bankowe

wiasciwe dla adresatow (odbiorcéw naleznosci).

3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow urzad powinien przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
Niewykorzystang czes¢ tej gotowki (niepodjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych
zZ niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze rowniez przeznaczy¢ na

inne cele anizeli okreslone przy podjeciu gotowki z rachunkow bankowych.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie urzedu pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla urzedu niezbednego

zapasu, o ktéorym mowa w pkt.2b

5. Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktoéra depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie wydatkéw jednostki, jak rowniez do uzupetnienia niezbednego zapasu

gotowki 1 nie jest wliczana do ustalonej dla urzgdu wielkos$ci tego zapasu.

6. W kasie znajduje si¢ terminal do obstugi transakcji bezgotowkowych za pomoca kart
platniczych. Po przyjeciu zaplaty nalezy wydrukowa¢ potwierdzenie w dwoch
egzemplarzach — jeden dla wplacajacego, drugi do raportu dobowego
przeprowadzonych transakcji. Raport kasowy operacji bezgotdéwkowych sporzadzany
jest codziennie. Wysytka transakcji z terminala do systemu rozliczeniowego odbywa

si¢ automatycznie.

§ 4.

Odpowiedzialnos¢ kasjera

1. Gotoéwkowe rozliczenia w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim prowadzone sg

za posrednictwem kasy. Operacje kasowe wykonuje kasjer.
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2. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum s$rednim wyksztatceniu, majaca nienaganng
opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu

oraz posiadajgca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

3. Przejecie kasy przez kasjera lub osobe czasowo ja zastgpujaca, wyznaczong zgodnie
Z kompetencjami Skarbnika Gminy lub osobg¢ go zastgpujaca moze nastapi¢ wyltacznie

protokolarnie.

4. Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada ,,O$wiadczenie
kasjera/kasjerki o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialno$cig materialng” (zalacznik nr

1 do instrukc;ji).

5. W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
W szczeg6lnosci za:
a. niewtasciwe zabezpieczenie gotowki,
b. wyptacenia gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wyplaty,
c. dokonanie wyptaty bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi
na wlasciwych dowodach rozchodowych,

d. niedobdr w kasie.

6. Kasjer otrzymuje od przetozonego nastgpujace dokumenty:
a. wykaz 0sob upowaznionych do zatwierdzania dowodéw kasowych,
b. wzory bankowe podpisow 0sOb upowaznionych do podpisywania czekow, list
ptac, przelewow, delegacji stuzbowych 1 innych dowodow stanowiacych
podstawe operacji kasowych,

c. instrukcje kasowa.
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CZESC III - DOKUMENTACJA KASOWA

1. Dokumentacj¢ kasy stanowig:

a. dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy ,,RK”,
dowdd wptaty ,,KP” dowdd wyptlaty ,, KW?”,
czek gotowkowy,

bankowy dowdd wptlaty,

b. dokumenty zrédtowe - dyspozycyjne:

dowody zakupu — faktury, rachunki,

dowody sprzedazy,

whnioski o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowej,

listy plac,

listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,

rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto,
o$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego
do celow stuzbowych w jazdach lokalnych,

inne akceptowane przez Skarbnika Gminy,

dokumenty organizacyjne kasy:

instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

zakres czynnosci kasjera,

wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami
majatkowymi — z wzorami podpisow,

protokoty przyjecia — przekazania kasy,

protokoty kontroli kasy,

protokoty inwentaryzacyjne,
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d. dokumenty sporzadzane przez kasjera:

rejestr przechowywanych depozytow,

- rejestr papieréw warto§ciowych,

- zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen 1 innych naleznos$ci
objetych listami ptac,

- inne rejestry.

2. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a. wptlaty gotowkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
b. wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrédlowe

dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.

3. Zastegpcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie
przez Skarbnika Gminy lub osobe upowazniong. Zastgpczym dowodem kasowym

moze by¢ asygnata kasowa- kasa wyptaci ,,KW” lub nota.

4. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginal
stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wrgczony wptacajacemu. Kopia

egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

5. Przed przyjeciem lub wyplatag gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody ksiggowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania
wyplaty lub wplaty. Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to

przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

6. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé Zadnych poprawek kwot wyplat lub
wplat gotdowki wyrazonych cyframi i1 slowami. Bledy popelnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wptaty lub wyplaty
gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotowki. W przypadku gdy btedy zostaty popetnione
w zrodlowych dowodach kasowych — w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ na

podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow wyptat gotowki.
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7. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla
wptat wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote

wplaconej gotowki oraz datg i jej tytut.

8. Formularze dowodow wplat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich
do uzytku. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac,
zachowujac cigglo$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba
formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez Skarbnika Gminy lub
osobg przez niego upowazniona.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:
a. numer kolejny bloku formularzy,
b. numer kart bloku formularzy (od nr........ donr........ ),

c. okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia....do dnia....).

9. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg¢ przychodu, rozchodu oraz stan
blokéw formularzy. Powyzsze zostalo uregulowane w ,,Instrukcji ewidencji i kontroli

drukéw Scistego zarachowania”.

10. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

a. dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wpfaty,

b. rachunkow (faktur),

c. list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pienig¢znych, nagrod
oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie
podjetych ptac,

d. wiasnych zrodtowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyptata zaliczek do
rozliczenia na zakup materialow i ustug),

e. dowodoéw wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych plac).
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Whasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptatg zaliczek do
rozliczenia w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢

termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

11. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach
kasowych swoj podpis 1 datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik

jednostki i Skarbnik Gminy lub osoba przez nich upowazniona.

12. Zastgpcze dowody wyptat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobg
zlecajaca wyplate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowodow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i Skarbnika Gminy lub osoby przez nich

upowaznione (np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

13. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty
atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie
dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych dowoddéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych (np.
listy wyptat). Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na
jedna osobg ta kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz
okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera moze podpisa¢, inna osoba z (wyjatkiem pracownika zlecajgcego wyplate),
stwierdzajac jako swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okre$lenie

wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢
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1 nazwisko osoby podpisujacej jako swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej

si¢ podpisac.

14. Jezeli wyplata nast¢puje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong
W rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata
zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru powinno
by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru
gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamos$ci wlasnorecznosci podpisu

wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy urzad gminy.

15. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego Sporzadzonego przez
kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ,Raport kasowy RK”,
oddzielnie na: wptaty gotdéwkowe, wplaty bezgotowkowe 1 wydatki.

Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujaca sumg poszczegdlnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez
w kwocie rownej sumie ogdlem wyptat przekazanych do wyptacenia platnikom.
Kasjer moze by¢ traktowany jako ptatnik listy ptac.

Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczajagcym
7 dni traktowana jest jako depozyt.

W razie niedokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer jest zobowigzany
przyja¢ niepodjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wptat 1 wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wptat 1 wyptat gotowkowych jednorodnych

operacji gospodarczych.

16. Raport kasowy sporzadza sie¢ codziennie. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie
kasowym, wypetnionym z kopig. Raport sporzadza si¢ 1 zamyka codziennie. Zapisy
W raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu

raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostalo$ci gotowki w kasie kasjer
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podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazuje za potwierdzeniem

Skarbnikowi Gminy lub osobie upowaznione;.

17. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega

przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30 dniu od daty jej stwierdzenia.
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CZESC IV - OBJASNIENIA DOTYCZACE SPOSOBU I ZASAD
WYPELNIANIA FORMULARZY I DRUKOW KASOWYCH

1. Czek gotowkowy
Jest drukiem $cislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypehiony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawidtowo
wypetiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpisow
0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie
wzoréw podpisow, ktora jest ztozona w banku finansujgcym.
Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
kasowych czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.
Czeki wypetnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.
Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob.
W przypadku pomytki w jego wypeknianiu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawi¢
w ksigzeczce blankietow czekowych.
Czek jest wazy 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni waznoS$ci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwanym zawiadomieniem o ksiggowaniu.
Stanowi on zatacznik do wyciagu bankowego.
Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych
czekdéw przechowywane sg przez okres 1 roku w szafie metalowe;.
Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakofczeniu roku obrotowego

przekazywane sg do archiwum.

2. Dowdd wplaty.
Kasa przyjmie ,KP” jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez
kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych (oryginat) i jest wrgczany wptacajagcemu jako
dowdd wptaty, kopia dolaczona winna by¢ do raport kasowego, za$ trzeci pozostaje
w bloku do rozliczenia i kontroli.
W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.
Osoba wystawiajaca dowod ,,KP” okre§la w nim:

a. date wplaty,
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b. nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wpfaty,
c. doktadne okreslenie tytutu wplaty,
d. kwote wptlaty cyfrowo i stownie.
Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

Dowod podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy lub osob¢ Upowazniona.

3. Kasa wyplaci
Jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.
Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowdd zastgpczy,
w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktorych zostal zastosowany
dowod zrédlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.
Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW” wpisuje nastepujace dane:
a. date wyplaty,
b. nazwisko i imi¢ (nazwe¢) oraz adres 0S0by, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,
c. tytul wyptaty
d. kwote wyptaty cyframi i stownie
Dowdd podpisuje osoba wystawiajagca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajgca oraz osoba; ktora naleznosci pobiera.
Oryginal zastepczego dowodu kasa wyptaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

Do wyptaty dowdd ,,KW? zatwierdza gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona.

4. Raport kasowy ,,RK”

a. Raporty kasowe sporzadza si¢ w systemie komputerowym — oddzielnie dla
dochodow 1 wydatkow.

b. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowkowych, dokonanych
w danym dniu powinny by¢ w tym samym dniu uj¢te w raporcie kasowym.

c. Raporty kasowe sporzadza si¢ odrebnie dla kazdej kasjerki / kasjera

d. Raporty kasowe s3a prowadzone w systemie komputerowym, programy
serwisowane przez Osrodek Informatyki w Bydgoszczy — Centrum Edukacyjne Sp.
Z 0.0.: obstuga kasowa - program ,,Kasa" U.l. Info-System Roman i Tadeusz
Groszek.

e. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyptat gotdwkowych,
dodaniu salda koncowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koncowego na

dzien zamknigcia raportu.
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f. Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie.

g. Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach. Oryginat wraz ze
wszystkimi  zalgcznikami  (dowodami przychodowymi 1 rozchodowymi)
utozonymi chronologicznie kasjer przekazuje do referatu finansowego. Kopia

raportu kasowego pozostaje w kasie.

5. Bankowy dowdd wplaty
Wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow pieni¢znych
przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.
Dokument wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach.
Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wptaconych banknotow i monet.
Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptlaty osoba wplacajaca gotéwke sktada
wraz z gotowka w banku.
Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopi¢ otrzymuje osoba

wplacajaca.

6. Rejestr depozytow

Kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu

Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
a. numer kolejny depozytu,
b. okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwotg,
c. okreslenie jednostki, ktorej wtasnos¢ stanowi depozyt,
d. date i godzine przyjecia depozytu,
e. dat¢ i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia

depozytu i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka, nie moze by¢ taczona

Z gotowka jednostki.

7. Rejestr papieréw wartosciowych
Obejmuje wykaz papierow warto§ciowych posiadanych przez jednostke — wedtug ustalen

jednostki
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8. Zestawienie niepodjetych poboréw

Zestawienie stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych
naleznosci objetych listami ptac.
Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Zestawienie powinno zawieraé
nastepujace dane:

a. numer kolejny (liczbe porzadkowa),

b. nazwisko i imi¢ i stanowisko zajmowane przez osobg,

c. data przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP”,

d. kwote,

e. podpis sporzadzajacego zestawienie.
Oryginal zestawienia nie podjetych poborow kasjer zalacza do dowodu ,,KP”, a na liscie
ptac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotdwki wpisuje numer i date

przychodowego dowodu kasowego — ,,KP” oraz sktada swoj podpis.
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CZESC V - INWENTARYZACJA KASY

1. Obowigzek kontroli wewnetrznej kasy spoczywa na Skarbniku Miasta i Gminy.

2. Z kontroli kasy sporzadza si¢ protokot w obecnosci kasjera, ktéry jest osoba
materialnie odpowiedzialng. Rozliczen gotowki 1 ewentualnie innych walorow
znajdujacych si¢ w kasie dokonuje kasjer w obecnos$ci kontrolujgcego i pod jego
nadzorem. W razie zdarzen losowych w czasie nieobecno$ci kasjera dokonuje si¢

inwentaryzacji kasy przez komisje, ktora powotuje kierownik jednostki.

3. Kasjer ma obowigzek udzielenia kontrolujacemu wyjasnien oraz przedkladania
dowodow, na podstawie ktorych formuje si¢ ustalenia zamieszczone w protokole albo

w sprawozdaniu z kontroli.

4. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.
W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej

postanowien wigzace decyzje podejmuje (Skarbnik Gminy).
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Zatacznik Nr 1 do
Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej

OSWIADCZENIE

kasjerki (kasjera) o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng

Ja, NiZe] POAPISANA(-NY) ... eeiviirieirieieiie et stesee sttt e e e e e ste et esreesbeeseesreesseeneeaneenreas

(imi¢ 1 nazwisko)

(adres zamieszkania)

Zatrudniona(-ny) jako kasjerka (kasjer) od dnia .................... na podstawie umowy o Prace

Oswiadczam, co nastgpuje:

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢
za powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjete protokolem przekazania-przyjecia
kasy na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzone metoda spisu
Z natury w dniu .......ccceeeveeennnen. oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowigzkow kasjerki (kasjera). W szczegolnosci przyjmuje catkowita
odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze, papiery wartosciowe 1 inne
kosztownos$ci, z ktorych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na Zadanie

pracodawcy.

2. Przyjmuje¢ obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki
(firmy) na skutek powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia S$rodkow
pienigznych i1 innych powierzonych mi skladnikéw majatkowych. Od obowigzku
pokrycia straty bed¢ zwolniona (-ny) w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze
niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek
zdarzen 1 okoliczno$ci, za ktdre, stosownie do ogdlnych przepisOw prawa, nie moze

mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktorej

mam wykonywa¢ czynnosci kasjerki (kasjera) jako osoba materialnie odpowiedzialna.
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4. Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich
przeszkodach, zdarzeniach i okolicznos$ciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy

kasjerki (kasjera).

5. Zostalam (-em) zapoznana(-ny) z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej,

a w szczego6lnosci znane mi sg zasady okre$lone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

6. Zobowiazuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwtocznego

wplacenia rownowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

Kwituje odbior nastepujacych regulaminéw, instrukcji i zarzadzen pracodawcy:

data i czytelny podpis sktadajacej oswiadczenie data i czytelny podpis pracodawcy
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Zatacznik Nr 5 do
Zarzadzenia Nr 98/2023
Burmistrza Kamienia Krajenskiego
z dnia 29.12.2023 r.

INSTRUKCJA

W SPRAWIE
EWIDENCJI I KONTORLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE MIEJSKIM W KAMIENIU KRAJENSKIM
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CZESC I - PODSTAWY PRAWNE

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujace akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z

pozn. zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 z p6zn. zm.).

3. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
342).

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (z. U. Nr 208, poz. 1375).

5. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia
2010 r. w sprawie wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywana 1 transportowana przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki

organizacyjne (Dz. U. z 2016r poz. 793).
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CZESC II - OGOLNA

1. Druki $cistego zarachowania sg to rozne formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym

naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencja drukoéw S$cistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze.
W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczb¢ 1 numery przyjetych i
wydanych oraz zwroconych formularzy i1 wprowadza sie¢ kazdorazowo stan

poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania (patrz zatgcznik nr 1 do instrukcji).

3. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktoérych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajefskim do drukoéw Scistego zarachowania
zalicza sig:
a. czeki gotowkowe,
b. kwitariusze przychodowe — K 103,
c. arkusze spisu z natury,
d. Kkarty drogowe,
e. licencje oraz wypis z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu osob taksowka,

f. bilety parkingowe.

4. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania. Ewidencja drukow $cislego zarachowania polega na:
a. przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
b. biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksigdze drukow
Scistego zarachowania,
C. oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nieposiadajacych serii i numerow

nadanych przez drukarnig.
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5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtlowg gospodarke, ewidencje i
zabezpieczenie drukow S$cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
Burmistrza. Urzad Miejski jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistlego zarachowania nalezne

przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub
zniszczeniem.
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CZESC III - SZCZEGOLOWA

1. Oznaczenia drukéw S$cistego zarachowania, ktére nie posiadajga nadanych przez
drukarni¢ serii i numeréw, dokonuje si¢ poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza
kolejnym numerem ewidencyjnym. Za nalezyte przechowywanie drukow S$cistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw

Scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowac¢ (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):

a. numer kolejny bloku,
b. numer kart bloku od nr......... donr.......

3. Poszczegolne bloki dowodoéw wptlaty 1 wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia 1 zaprzychodowaé w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania. Poszczeg6lne
karty blokoéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
W celu zachowania cigglo$ci numerow w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisac
numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast¢epnego, na oktadce
nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury
rowniez traktuje si¢ jako druki Scislego zarachowania 1 przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sg drukami

Scistego zarachowania.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

5. Ewidencj¢ wszystkich drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie
W miar¢ potrzeb (duza ilo$¢ drukow) dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze
0 ponumerowanych stronach, ktérej wzdr stanowi zalagcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji. W ksigdze drukéw $cislego zarachowania na ostatniej stronie nalezy

wpisaé: ksigga zawiera ....... stron, stownie............ kolejno ponumerowanych,
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przesznurowanych i zalakowanych, a nast¢pnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza lub

osoby upowaznionej oraz Skarbnika Gminy lub jego zastepce.

6. Podstawe zapiséw w ksiedze drukoéw $cistego zarachowania stanowia:
a. dla przychodu — dokument zakupu drukéw (faktura, rachunek) lub inny dowdd,
b. dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

7. Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis date

dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

8. Wydanie drukow S$cislego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika
jednostki Iub jego zastgpce. Wzoér upowaznienia, o ktorym mowa stanowi zatgcznik
Nr 2 do niniejszej instrukcji. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie
po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadanag
liczbe drukoéw Scislego zarachowania oraz imiennie pracownika upowaznionego do
odbioru drukow 1 zawiera¢ rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw. Pracownik
prowadzacy ewidencj¢ drukow scistego zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do
pobrania drukéw $cistego zarachowania. Wzor rejestru stanowi zatgcznik Nr 3 do

niniejszej instrukcji.

9. Druki S$cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania itp.) nalezy

przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

10. Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam” wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile s3 broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki

nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
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11. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw
Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie

i numery drukow oraz wymienic ich liczbe.

12. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki §cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu facznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos$¢ przekazania
(przyjecia) drukow S$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole

zdawczo-odbiorczym.

13. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw 1 ustali¢ liczbe 1 cechy (numery,

serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

14. Natomiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukdéw $cistego zarachowania nalezy:
a. sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
b. w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy,
ktory czeki wydat,
c. w uzasadnionych przypadkach, gdy =zachodzi podejrzenie przestepstwa

zawiadomi¢ policje.

15. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:
a. liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
b. doktadne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz

rodzaje 1 nazwy pieczgci,

c. date zaginigcia drukéw,

d. okoliczno$ci zaginigcia drukow,

€. miejsce zaginigcia drukow,

f. nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej

druki.
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16. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych

przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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(nazwa jednostki)

Zatacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania

(nazwa druku)

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp. Data Tres¢ od kogo Ilos¢ Pokwitow
otrzymano lub Seria i Stan anie
komu wydano przychodu Rozchodu Odbioru
Numer
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania

Upowaznienie (stale / jednorazowe) Nr.......

do pobrania drukow Scistego zarachowania

Upowazniam

(imi¢ 1 nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania — pobrania nastepujacych drukow Scistego zarachowania
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania

REJESTR UPOWAZNIEN

DO POBRANIA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp. Nr Data Czas Osoba Osoba wydajaca
Upowaznienia wystawienia obowigzywania | Upowazniona upowaznienie
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