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ZARZADZENIE NR 57/2021
WOJTA GMINY CEWICE

z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pézn.
zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) oraz

1) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej((Dz.U. z 2017, poz. 760),

2) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 r. poz.793).

4) ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1406 z poz.
zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie nastepujace dokumenty regulujace zasady rachunkowosci budzetu Gminy Cewice i Urzedu
Gminy Cewice:

1. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3).

4. Obowiazki i prawa w zakresie odpowiedzialnosci za prowadzenie rachunkowosci budzetowej, finansowej
i sprawozdawczosci (zatgcznik nr 4).

5. Instrukcja dotyczaca stosowania, wypetniania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych (zatgcznik nr 5) .
6. Schemat obiegu dokumentow (zatgcznik nr 6).

7. Instrukcja inwentaryzacyjna (zatgcznik nr 7).

8. Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej (zatacznik nr 8).

9. Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organu podatkowego Gminy Cewice (zatgcznik
nr9).

10. Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym izasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Cewice (zatgcznik nr 10).

11. Wykaz programdéw uzytkowych dopuszczonych do uzytku (zatacznik nr 11).

12. Opis systemu informatycznego stuzacego prowadzeniu ksiag rachunkowych (zatacznik nr 12).

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 19/11 Wdjta Gminy w Cewicach zdnia 31 marca 2011 roku w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowosci.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2021 roku.
f
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/2021 Wojta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Cewice prowadzone sg w siedzibie w Urzedzie Gminy Cewice, ul. W. Witosa
16, 84-312 Cewice.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Sporzadza si¢ nastgpujace sprawozdania:
1) Sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2020 r., poz.
1564) sporzadzane dla Urzedu Gminy Cewice funkcjonujacego jako jednostka budzetowa i dla
Gminy Cewice:
a) za okresy miesigczne:

- sprawozdanie Rb-27S (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice),

- sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice).

b) za okresy kwartalne (I, I, III i IV kwartat):
- sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Cewice),
- sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Gminy Cewice i Gminy Cewice),
- sprawozdanie Rb-50 (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice),
- sprawozdanie RB-34S (dla Gminy Cewice).

c) za okresy kwartalne (I i IT kwartat):
- Sprawozdanie Rb-28NWS (dla Urzedu Gminy i Gminy Cewice).

d) sprawozdania roczne:
- sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Cewice),
- sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Cewice),

2) Sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej z 29 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz.U. z 2020 r., poz. 2396):
a) sprawozdania kwartalne:

- sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice),

- sprawozdanie Rb-ZN (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice).
b) sprawozdania roczne:

- sprawozdania Rb-UZ ( dla Gminy Cewice ).

3) Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i

Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla budzetow
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
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Zatacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 57/2021 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 ., poz.

342) dla:

a) Urzgdu Gminy:

- bilans jednostki budzetowej (Urzedu Gminy Cewice) wedlug zalacznika nr 5 do
rozporzadzenia,

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,

- informacji dodatkowej wg zatacznika nr 12 do rozporzadzenia.

b) budzetu Gminy (organ finansowy):

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedtug
zatacznika nr 7 do rozporzadzenia,

- faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,

- laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,

- lgczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,

- informacji dodatkowej obejmujgcej dane wynikajace z informacji dodatkowej samorzadowych
jednostek budzetowych, zawierajgce informacje w zakresie ustalonym w zatfaczniku nr 12 do
rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zatacznika nr 9 do
rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksigge gldwna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotdw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywdw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastapilty w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggty,

jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtdwne;.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/2021 Wojta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

Dzienniki cz¢sciowe prowadzone sa dla:

- Urzgdu Gminy jako jednostki budzetowe;j,

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- Depozytu.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow
czgs$ciowych.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore ujmowane sa w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- ewidencja przychodéw urzgdu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujgtych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ujmowana w momencie wptaty
na rachunek budzetu,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont
ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wyfacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skfadnikach aktywoéw i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostata zobowigzana.

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

- symbole i nazwy kont

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

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

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

Wykaz skladnikow aktywow i pasywoéw (inwentarz) — potwierdzony jest inwentaryzacja. Role
inwentarza spetnia zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gtownej oraz zestawienie sald kont
ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/2021 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakfadowe;j
instrukcji inwentaryzacji stanowiacej Zatgcznik nr 7 do Zarzgdzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
o gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce
e papiery wartosciowe, np. gwarancje bankowe, akcje, obligacje, czeki obce, weksle i inne
o rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, tj. te, ktdre zgodnie z decyzja kierownika
jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest

stan tych sktadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartos¢ tych
skfadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty”

o rzeczowe skladniki aktywdow obrotowych objete ewidencja ilosciowa

o Srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkdw trwatych w uzywaniu

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie Srodkéw na rachunkach bankowych oraz o stanie naleznosci..

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywOw pienigznych na rachunkach bankowych,
- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

papierdw warto$ciowych.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, uzgadniane sg przez pisemne wysfanie informacji i pisemne
potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- nalezno$ci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,
- nalezno$ci od pracownikdw,

- naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/2021 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

Poréwnanie stanu zapis6w w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- wartosci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akeji i udziatéw w spotkach,
- Srodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- srodkow pienigznych w drodze,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,
- funduszy witasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw 1 przychoddw przysztych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych,

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych
Ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych:
a) co 4 lata: srodki trwate oraz pozostate srodki trwate w uzywaniu,

b) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.: gotdwka w kasie, takze czeki obce i
weksle obce, papiery wartosciowe, np. gwarancje bankowe, akcje, obligacje, czeki obce,
weksle oraz rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych.
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 57/2021 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 .

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 z pdézn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 22020, poz. 342).

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalno$é, chyba ze przepisy
dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikéw
majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady wyceny wynikajace z
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skfadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym...

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci okreslonej w tej
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa
okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegaja umarzaniu z uwzglednieniem zasad okreslonych w
ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych traktuje sie¢ jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktore
umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z odpowiednim kontem zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie”.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

e Srodki trwale
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 57/2021 Wojta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

e pozostate srodki trwale
o inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwate stanowiace wiasnos¢ Gminy Cewice, w stosunku do ktérych jednostka sprawuje
uprawnienia wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- lokale bgdace odrgbng wiasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okre$lonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Pafstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego $rodka,

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe Srodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
— pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z 02.03.2010 r. w sprawie
szczegbtowej klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesigcu przyjecia
$rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Dla zadnych srodkéw trwatlych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.
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Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki
w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwale to srodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktére finansuje si¢
ze srodkow na biezace wydatki.

Obejmuja:
o meble i dywany

o Srodki trwale o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki
trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

oplaty notarialne, sadowe itp.,

odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte do zakornczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu oraz
kosztdw poniesionych przed udzieleniem zamdéwien zwiazanych z realizowana inwestycja, tj. kosztow
przetargéw, ogtoszen i innych.

Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowe;j

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow

- opfat z tytutu uzytkowania gruntdw i terenéw w okresie budowy

- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty zwigzane bezposrednio z budowg

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od
dnia bilansowego.
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Naleznos$ci i udzielone pozyczki o charakterze dtugoterminowym wyceniane sa w kwocie wymagajacej
zaplaty, tj. facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace wartosé
naleznosci (zasada ostroznosci) wedtug zapisow art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci

Jezeli splata nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sie we wilasciwej pozycji B.II aktywow, zas resztg naleznosci —
ptatnag w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;j.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowosci
jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegolnoéci akcje i udziaty w obcych podmiotach
gospodarczych,

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sa
w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewnié ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dtugoterminowych aktywdéw finansowych.

Zapasy obejmujg materiaty.

Materialy wycenia si¢ s3 w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢
nie zuzytych materialéw w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materialy”, zmniejszajac
réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzief bilansowy w
wysokodci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$§¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywéw finansowych wycenia si¢ w
kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci.

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

Odpisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z

wyjatkiem:

- odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktdre
obciazajg te fundusze,

- odpiséw aktualizujacych warto$é naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktére obcigzaja
zobowiazania wobec tych jednostek,

- odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktére zalicza si¢ do wyniku
na pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sg najpdzniej na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.
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Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdézniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzief kursu sredniego ogtoszonego
dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny umarzane sa w catosci lub w czesci, a ich sptata
odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapisow zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztow wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska” za polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

Walutg obcg na dzieri bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez

Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie

w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z Unii

Europejskiej oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrddet zagranicznych, nie

stanowia inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan,

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku
zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego
przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszitych
okreséw sprawozdawczych.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne maja nieistotna warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w
czasie, lecz od razu powiekszaja koszty dziatalnosci.

Zobowiazania w jednostce wycenia sie w zaleznos$ci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wediug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i
gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 36).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad

obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego ogtoszonego

dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzaii wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego diugu publicznego i dtugu Skarbu Panstwa oraz warto$é
zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedtug
zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng warto$é i dlatego nie s3 tworzone.
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Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powiekszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie warunkéw
ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkéw pienigznych.
Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwiazku z udzielonymi gwarancjami i porgczeniami
majagtkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia

Przychody urz¢du Gminy obejmuja dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktéra
spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
c) wydatkow $rodkdw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

€ W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnogci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajéw
kosztow.

W catosci na wynik finansowy roku obrotowego wplywaja poniesione w danym roku optacone lub
przypadajace do zaplaty koszty wg rodzajow, dochody oraz przychody i koszty finansowe. Saldo konta
860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik jednostki:

- saldo Ma zysk netto,
- saldo Wn strate netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800
,Fundusz jednostki”.

€ W organie finansowym jst

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z konicem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901
,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku
nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta
przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniku budzetu”.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Wykaz ksigg rachunkowych

9 W urzedzie gminy jako jednostce budzetowej

Konta bilansowe
Zespot 0 — Majatek trwaty
o 011 Srodki trwate
o 013 Pozostate $rodki trwate
o 020 Wartos$ci niematerialne i prawne
e 030 Diugoterminowe aktywa finansowe
e 071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

e 072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

e 073 Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe
o 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
e 101 Kasa
e 130 Rachunek biezacy jednostki
o 135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
e 139 Inne rachunki bankowe
e 140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
o 141 Srodki pieniezne w drodze
Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
o 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
e 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
e 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
e 225 Rozrachunki z budzetami
e 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
e 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
e 23] Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
e 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
e 240 Pozostate rozrachunki
e 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespot 3 — Materialy i towary
e 310 Materiaty
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Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zesp6t 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Opis kont

Konta Zespolu 0 ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:

a) Rzeczowych aktywow trwatych,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

c) dilugoterminowych aktywow finansowych,
d) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatlych.

Konto 011 - "Srodki trwale"

)

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow
trwalych zwiazanych z wykonywang dziafalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie
013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa $rodkéw
trwatlych;
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2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie osob lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 - ""Pozostale srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w peinej warto$ci w miesigcu wydania do
uzywania. _
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sig w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $Srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajduja sig¢ $rodki
trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja sig Srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujacych sig w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowe;j.
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Konto 030 - ""Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci akcji i
innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o
terminie wykupu dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé¢ w szczegdlnosci z
przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych

stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg 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 i prawnych.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do

kont 011 1 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlna ewidencje szczegbtows.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbior6éw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci, w miesigcu
przyjecia ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych  zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodpfatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujagcych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
$rodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:
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1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zar6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wilasnej dziatalno$ci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczeg6lnosci:

1) S$rodkéw trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych
$rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow $rodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegélnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow Srodkéw
trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespot 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,

2) krétkoterminowych papier6w warto$ciowych,

3) krajowych i zagranicznych s$rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczeg6lne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Whplaty dochodéw do kasy podlegaja odprowadzeniu na rachunek budzetu Gminy, a wyptlaty z kasy
dotyczace wydatkow urzedu sa dokonywane za $rodkéw pobranych z rachunku budzetu.

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

Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki'- konto rozliczeniowe

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 720 i 750 lub innym wiasciwym
kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych.
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Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiggowosci ma zapewnié¢ mozliwosé prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw
oraz niezbedne dane do sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodow, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie w koncu roku na konto 800.

Konto 135 - "Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy s$rodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkéw pienigznych dla
kazdego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie obowiazkom
sprawozdawczym.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na innych
rachunkach bankowych.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

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

Na koncie 139 prowadzi si¢ w ewidencje obrotéw na wyodrebnionym rachunku bankowym sum
depozytowych.

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

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty sum depozytowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkoéw pienigznych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegd6lnosci akcji,
udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak i w
walucie obce;j.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikéow krotkoterminowych aktywdow finansowych,

2) stanu poszczeg6lnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i
obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papierdow
warto$ciowych i innych srodkéw pienieznych.

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Id: 4389BB79-CB96-4EF0-8AC5-CEACCICDFF8D. Uchwalony Strona 6



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 57/2021 Wojta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkoéw pienigznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pienigzne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw i roszczen.

Konta tego =zespotu stuzg takze do ewidencji rozliczen s$rodkéw budzetowych,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkdéw, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wediug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczenn w walutach obcych — wedtug
poszczegblnych walut.

Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"'

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznos$ci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktdre sa ujmowane na koncie 221.

Na kocie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptatg¢ i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

W celu ustalenia naleznosci i zobowigzan ewidencja szczegdtowa do konta 201 prowadzona jest
wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

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

Konto 221 - ""Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutlu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢é prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Konto 224 - ""Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich'

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$é dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) wartos$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Id: 4389BB79-CB96-4EF0-8AC5-CEACCICDFF8D. Uchwalony Strona 7



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 57/2021 Wdjta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sa ujmowane na koncie 720.

Konto 225 - "R(_)zrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

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

Konto 226 - ""Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe"

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dtugoterminowe nalezno$ci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dltugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdére oznacza warto$¢ diugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewnié¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegélnych
naleznosci budzetowuch.

Konto 229 - ""Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane
rozliczenia.

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

Konto 231 - ""Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 - ""Pozostatle rozrachunki z pracownikami"

1)
2)
3)
5)
1)

3)

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

wyptlacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;
naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;

nalezno$ci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd;

zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

wydatki wytozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki;

rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych;

wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w
réwnowartos$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci, roszczen i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki'"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

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

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci'

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartoSci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma -
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespot 3 - ""Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje¢ zapaséw materiatéw i towaréw znajdujacych sie w
magazynach wilasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane bezposrednio z
zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialow koncie 310 wycenia si¢ wediug cen
ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta
310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich

Konto 310 - ""Materialy"
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Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw wynikajacy z rozliczenia inwentaryzacji wg
stanu na 31 grudnia kazdego roku.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilo$ci i wartosci stanu zapasu materiatow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywacé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw w cenach zakupu.
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Zespot 4 - ""Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow
operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi sie w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analiz oraz w sposdéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - "Amortyzacja"

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii'

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztdw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materialdw i energii na konto 860.

Konto 402 - "Ustugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowe;j jednostki.

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

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz do
organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu
na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnos$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdéw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzieri bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 - ""Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umdw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - '"Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

Konto 410 - "Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-409. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci: diety dla radnych Gminy
oraz soltysdw, diety oraz zwrot kosztéw podrdzy dla cztonkéw komisji powotanych z realizacja
zadan jst, stypendia dla uczniéw oraz inne formy pomocy.

Zesp6t 7 - ""Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychoddw i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Konto 720 - ""Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych'

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnos$cia jednostki, a w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty inne dochody Gminy, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub
umoéw migdzynarodowych..

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

Do konta 720 nie prowadzi sie ewidencji szczeg6lowej. Natomiast w zakresie podatkowych i
niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest prowadzona wedlug zasad
rachunkowosci podatkowej, a w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegoélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych, odsetki za zwtoke w zaptacie nalezno$ci, dodatnie réznice kursowe oraz odsetki od
$rodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrgbnienie przychodéw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki..

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe'

Konto 751 stuzy do ewidenc;ji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegélnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwlokg
w zapfacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznodci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdéw obcych
i papieréw warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w
budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach:720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatne otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strona Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ""Pozostate koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia

jednostki.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow,

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy

aktualizujace nalezno$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity
incydentalnie.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢  na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

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

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji réownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

3) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

4) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,

5) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

3) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

4) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéow
trwatych w budowie;

5) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

6) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 oznacza stan funduszu jednostki.

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

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
$rodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;

3) réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze s$rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkow trwatych w budowie oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

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

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

Id: 4389BB79-CB96-4EF0-8AC5-CEACC1CDFF8D. Uchwalony Strona 13




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 57/2021 Wojta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rOwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié¢ moznos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutéw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - ""Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychoddéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnos$ci socjalne;j.

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

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

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw, w
korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

9 W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiggi gtéwnej organu finansowego prowadzone sa nastepujace konta:
Konta bilansowe:

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe
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290 - Odpisy aktualizujace nalezno$ci
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

Opis kont

1. Konta bilansowe
Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnosc¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia btedu
w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgca z
btedu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Rdéznice te wyksigegowuje sig¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wyptaty z tytutu sptaty
kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto 133
moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkdéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutéw kredytéw zaciggnietych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia
wedtug uméw kredytowych.

Konto 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢é zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy s$rodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225 i 904.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkéw pienieznych na rachunku
$rodkdw na niewygasajgce wydatki.
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Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji $srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1)  $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego;

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

3) przelewéw dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieniezne w drodze mogga by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodoéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe,
w wysokos$ci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondenc;ji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujgcymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

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

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencje szczegdtowg do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
$rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
jednostki samorzgdu terytorialnego;
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkdéw z tytutu dotacji i subwenciji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdinych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

—_
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Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z
tytutu pozostatych rozrachunkoéw.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajgcych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie S$rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na
realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkéw i rozliczer ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlno4ci
z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnoéci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$é sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegodlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartos$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a
na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
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1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224;
3) ztytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji z kontem 224;
4) zinnych tytutdw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondenc;ji z kontem 133,;
5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;
6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegodlnych dochoddéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

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

2) z innych tytutéw, a w szczegdlnosci wydatki realizowane w ramach planu finansowego urzedu w
korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego na konto 961.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkéw w korespondencji z kontem 225 i
135,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidenc;ji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondenciji z kontami
134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutdw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzgadu
terytorialnego.
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Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac
saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédta zwiekszen i 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 sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto
960.

Konta pozabilansowe
Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami:

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczern miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego. Konto stuzy do ujmowania rozliczen migdzy
samorzadowymi jednostkami budzetowymi bedgcymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Cewice.
Podstawg ewidencji na koncie 976 sg dane z ksigg rachunkowych Urzedu Gminy oraz dane
zawarte w informacjach uzupetniajgcych sprawozdan finansowych w przypadku pozostatych
jednostek organizacyjnych Gminy.

Na stronie WN konta 976 w zakresie danych Urzedu ujmuje sie wedtug stanu na koniec roku
budzetowego naleznosci od innych jednostek, a na stronie MA — wedtug stanu na koniec roku
budzetowego obowigzania wobec tych jednostek.

Na stronie WN konta 976 ujmuje sie réwniez zmniejszenie funduszu Urzedu, spowodowane

nieodptatnym przekazaniem s$rodkéw trwatych, Ssrodkéw trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych do innych jednostek organizacyjnych, a na stronie MA ujmuje sie
zwigkszenia funduszu Urzedu wynikajgcego ze zwiekszenia funduszu z tytutu otrzymania $rodkow
trwatych, $rodkéw trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych od innych
jednostek objetych tacznym zestawieniem zmian w funduszu. Zapisy na koncie 976 w zakresie
podlegajgcym wytgczeniu w tgcznym bilansie naleznosci i zobowigzan powinny byé zgodne z
saldami na koniec roku wynikajgcymi z ewidencji analitycznej prowadzonej do kont zespotu 2, aw
zakresie zmian w funduszu spowodowanym nieodptatnym przekazaniem $rodkéw trwatych i
$rodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych do innych jednostek
organizacyjnych objetych tgcznym zestawieniem zmian w funduszu lub nieodptatnym otrzymaniem
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wymienionych sktadnikéw majgtkowych od tych jednostek, powinny by¢ zgodne z saldami kont
analitycznych do konta 800.

Ponadto na stronie WN konta 976 ujmuje sie kwoty naleznosci podlegajgce wytgczeniu wynikajgce
z danych uzupetniajgcych do jednostkowych bilanséw innych jednostek oraz kwoty nieodptatnie
przekazanych przez inne jednostki sktadnikéw majgtkowych z danych uzupetniajacych do
zestawien zmian w funduszu rzutujgce na zmniejszenie funduszu, a na stronie MA -kwoty
zobowigzan podlegajgce wytgczeniu oraz kwoty nieodptatnie otrzymanych przez inne jednostki
sktadnikéw majatkowych wplywajace na zwiekszenie funduszu.

Ewidencje w Urzedzie prowadzi sie wedtug jednostek organizacyjnych Gminy na kontach
wydzielonych wedtug typdéw rozliczen:

976-1 Wzajemne rozliczenie naleznosci miedzy jednostkami

976-2 Wzajemne rozliczenie zobowigzan miedzy jednostkami

976-3 Zwiekszenie funduszu z tytutu otrzymania sktadnikéw majatkowych od innych jednostek
976-4 Zmniejszenie funduszu z tytutu nieodptatnego przekazania sktadnikéw majatkowych do
innych jednostek

976-5 Wzajemne rozliczenie kosztéw miedzy jednostkami

976-6 Wzajemne rozliczenie przychodéw miedzy jednostkami

Po sporzadzeniu tagcznego sprawozdania finansowego na stronie MA konta 976-1 ksieguje sie pod
datg 31 grudnia kwote naleznosci, a na stronie WN konta 976-2 warto$é zobowigzan,
podlegajacych wytaczeniu w odpowiednich pozycjach aktywéw i pasywéw tgcznego bilansu
sporzgdzanego przez Gmine.

Na stronie WN konta 976-3 ksieguje sie pod datg 31 grudnia warto$é otrzymanych sktadnikéw
majgtkowych podlegajgcych wytgczeniu w tgcznym zestawieniu zmian w funduszu, a po stronie MA
konta 976-4 warto$¢ przekazanych sktadnikow majgtkowych podlegajacych wytaczeniu w tgcznym
zestawieniu zmian w funduszu.

Po tych ksiegowaniach konta 976-... nie wykazujg salda, przy czym stan naleznosci, podlegajgcy
wytaczeniu w tagcznym bilansie oraz zmniejszen w tgcznym zestawieniu zmian w funduszu musi by¢é
taki sam jak stan zobowigzan i zwigekszen funduszu podlegajgcych wytgczeniu w tgcznym bilansie i
tacznym zestawieniu zmian w funduszu.

Na kontach 976-5 i 976-6 ujmuje sie wzajemne rozliczenia dotyczgce wyniku finansowego na
operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami objetymi tacznymi sprawozdaniami finansowymi
sporzgdzanymi przez Gmine."

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) wartosc¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,;
3) wartos$é planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegoétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowarto§¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan  finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkdw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.
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Ewidencje szczegdétowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdétowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 994 - "Udzielone poreczenia i gwarancje”"

Konto 994 stuzy do pozabilansowej ewidencji poreczen i gwarancji udzielanych z budzetu gminy.
Na stronie Wn ujmuje sie zmiany zmniejszajgce udzielone poreczenia i gwarancje.

Na stronie Ma ujmuje sie udzielone poreczenia i gwarancje oraz zmiany zwiekszajace .

Ewidencja szczegétowa powinna umozliwié okreslenie nazwy podmiotu, ktéremu organ gminy
udzielit poreczenia czy gwarancji

Saldo Ma okresla wysokos$¢ udzielonych poreczen i gwarancii.

Konto 995 - ,,Decyzje warunkowe”

Konto 995 stuzy do ewidencji rozliczen dotyczacych naleznosci warunkowych z tytutu wydanych
decyzji za wycinke drzew i krzewdéw z odroczonym terminem ptatnoéci.

Na stronie Wn konta 995 ujmuje sie naleznosci warunkowe z tytutu wydanych decyzji za wycinke
drzew i krzewdw z odroczonym terminem ptatnosci.

Na stronie Ma konta 995 ujmuje sie zmniejszenie naleznosci warunkowych z tytutu zmian decyzji za
wycinke drzew i krzewéw z odroczonym terminem ptatnosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 995 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu przychodéw
z tytutu wydanych decyzji.

Konto 995 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan przychodéw z tytutu decyzji za wycinke drzew i
krzewdw z odroczonym terminem ptatnosci”.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkdw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkoéw..
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg byé zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto§¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegoétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”.

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw budzetowych,
oparta jest na zasadzie kasowej.

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencjg wykonania budzetu przebiegajg wedlug zasady
memoriatowej.
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Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami
ksiegi glownej

Konta pomocnicze zwane tez analitycznymi nie moga funkcjonowac bez kont podstawowych. Stuza one
szerszej ilustracji zapiséw dokonywanych na kontach podstawowych. Aby uzyskaé przejrzysty obraz
ksztaltowania sie zjawiska objetego kontem podlegajacym podziatowi z konta ksiegi gtéwnej wyodrebnia
si¢ okreslone zagadnienie.

Celem wyodrebnienia konta pomocniczego jest uzyskanie pelniejszej oceny konta, szybszej analizy
naleznosci i zadtuzen kontrahentdw i pracownikéw, stanu i zuzycia poszczegdlnych materiatow.

Otwarcie konta nastepuje przez dokonanie pierwszego zapisu ksiegowego. Kontynuacja zapisu polega na
wpisaniu salda poczatkowego z bilansu otwarcia.

Ewidencja na tych kontach to systematyczne zapisy operacji gospodarczych w ciagu calego okresu
sprawozdawczego. Prowadzi si¢ j3 na zasadzie tzw. zapiséw powtarzalnych, co oznacza, ze kazdy zapis w
ksiggach pomocniczych posiada swoj odpowiednik w ksiedze gléwnej. Zapis dokumentu w ksigedze
pomocniczej musi mie¢ taki sam numer jak w ksiedze gldwnej oraz zapisany by¢ pod taka sama data.
Zmniejszenia i zwigkszenia zapiséw kont pomocniczych dokonuje si¢ po tych samych stronach jak w
ksiedze gtdwnej. Obroty i stany koncowe kont pomocniczych musza odzwierciedla¢ obroty konta ksiegi
glowne;j.

Konta pomocnicze prowadzi si¢ technika komputerowa /zasady zapisu jak dla kont ksiggi gtéwnej/ oraz:

- Ewidencje analityczng srodkow trwatych prowadzi si¢ w ksiedze srodkow trwatych oraz w ksiegach
wedtug grup rodzajowych klasyfikacji §rodkéw trwatych.

Zapisow w ksiedze dokonuje sie¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co najmniej nastgpujacych
danych:

1) w odniesieniu do przychodu

numeru inwentarzowego

nazwy przedmiotu oraz charakterystyka

data przyjecia do uzytkowania

numer dowodu wprowadzenia

wartosci poczatkowej

warto$ci po aktualizacji

2) w odniesieniu do rozchodu

° symbol i numer dowodu
° daty rozchodu
o sposobu likwidacji

- Pozostate srodki trwate podlegajg ewidencji wartosciowej wedtug miejsc uzytkowania na koncie i
ewidencji iloSciowo- wartosciowej prowadzonej w ksigdze inwentarzowej z podziatem wedtug miejsc
uzytkowania i 0sdb odpowiedzialnych.

Kazdy przedmiot ujmowany jest oddzielnie. Numer pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym
przedmiotu, ktérym kazdy przedmiot powinien by¢ oznakowany. Przy ewidencji rozchodu podaje si¢
numer pozycji przychodu.

- Ewidencjg warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ w ksigdze §rodkéw trwatych.
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Konta analityczne prowadzi sie do nastepujacych kont ksiegi gtéwnej:

KONTA BILANSOWE

do konta 011 ,,Srodki trwate”

umozliwiajgcg ustalenie wartosci poczatkowej obiektow srodkow trwatych i ewentualnego jej zwigkszenia
i zmniejszenia oraz ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkéw trwatych okreslonych w
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie klasyfikacji srodkéow trwatych a

wigc:

1. gruntéw (grupa 0)

2. budynkow i lokali (grupa 1)

3. obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2)

4. kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3)

5. maszyn , urzadzen i aparatow ogolnego zastosowania (grupa 4)
6. specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5)

T urzadzen technicznych (grupa 6)

8. $rodkoéw transportu (grupa 7)

9. narzc;dzx przyrzadoéw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8)

W ewidencji ujmuje sie oddzielnie wartosé poczatkowg i umorzenie kazdego obiektu inwentarzowego z
uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwiekszen wartosci poczatkowej o poniesione koszty
ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czg$ciowej likwidacji.

do konta 013 ,,Pozostale srodki trwale”

stuzacg do ewidencji stanu $rodkéw trwatych, nie podlegajgcych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania, ktére podlegaja umorzeniu w peinej warto$ci w miesiacu wydania do uzywania. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodka
trwatego oddanego do uzytkowania oraz osdb, u ktérych znajduja sig te srodki trwate.

do konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

umozliwiajgcego ustalenie wartosci poczatkowej licencji na programy komputerowe lub oprogramowania
uzytkowego oraz autorskich praw majatkowych lub praw pokrewnych oraz umozliwiajacego rozliczenie
0s6b odpowiedzialnych za stan wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje prowadzi sie z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia
podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych

do konto 030 ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”
umozliwiajaca ustalenie wartosci poszczegdlnych rodzajow ditugoterminowych aktywoéw finansowych

do konta 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
korygujacego wartosé poczatkowa podstawowych srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 i
podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych z konta 020.

Dla poszczegdlnych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie tabele
amortyzacyjne. Jest ona polgczona ze szczegbtowa ewidencjg podstawowych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych w ten sposob, ze prowadzi si¢ oddzielnie rubryki dla wartosci
poczatkowej i zmian oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian.

do konta 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)
stuzacego do ewidencji kosztéw inwestycji, a dotyczacych:
- poniesionych kosztow inwestycyjnych
- poniesionych kosztéw zakupu srodkéw trwatych
- poniesionych kosztéw ulepszenia $rodka trwalego (przebudowe, rozbudowe, adaptacje lub
modernizacje), ktore powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona jest dla kazdego zadania inwestycyjnego umozliwiajac ustalenie
warto$ci danej inwestycji.

do konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

stuzacego do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochodow objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie
wyciagéw bankowych oddzielnie dla dochodow i wydatkéw budzetowych.

do konta 133 ,,Rachunek budzetu”

stuzacego do ewidencji operacji pienieznych dokonanych na bankowym rachunku budzetu wytacznie na
podstawie wyciagéw bankowych. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg poszczegdlnych rachunkdw
bankowych.

do konta 134 ,,Kredyty bankowe”
stuzacego do ewidencji pobranych kredytow bankowych wedtug bankéw udzielajgcych kredytu.

do konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
umozliwiajacego wydzielenie naleznosci i zobowigzan wg poszczegdlnych kontrahentow.

do konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

umozliwiajacego ustalenie stanu nadwyzek lub zobowigzan podatnikéw w poszczeg6lnych podatkach.
Zapisy z tytulu podatkéw i optat musza by¢ prowadzone zgodnie z ustaleniami zawartymi w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i
planu kont dla organé- podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.1375).
Ewidencja prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

do konta 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
umozliwiajacego rozliczenie jednostek budzetowych gminy z pobranych przez nig dochodéw

do konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
umozliwiajgcego rozliczenie srodkdw budzetowych otrzymanych przez jednostki budzetowe gminy na
pokrycie wydatkow budzetowych.

do konta 224 ,,Rozrachunki budzetu” — dla jst
umozliwiajacego ewidencje rozrachunkéw z innymi budzetami wedtug poszczegdlnych budzetow.

do konta 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich” —
dla jednostki budzetowe;j

umozliwiajaca zapewnienie mozliwosci ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu
ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkow.

do konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
umozliwiajacego ewidencje rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi w gminie z tytutu
przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

do konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
umozliwiajacego ewidencje pozostatych rozrachunkéw wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

do konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

umozliwiajacego ewidencj¢ dlugoterminowych naliczen sprzedanych nieruchomosci, ktérych termin
zaptaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastgpujace po roku, w ktorym dokonywane
sa ksiegowania.
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do konta 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
umozliwiajacego ustalenie standw naleznosci lub zobowiazan pracownikéw Urzedu Gminy.

do konta 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznoSci”
umozliwiajaca ewidencje odpiséw aktualizujacych naleznosci wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

do konta 310 ,,Materialy”
umozliwiajgcg rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im materiaty oraz ustalenie
standw materiatéw w podziale na:

o paliwa

o opat
Zuzycie materialow dokonywane jest na podstawie zbiorczych zestawien przychodéw i rozchodéw.
Dla opatu ewidencje prowadzi sie w taki sposdb, aby mozna bylo ustali¢ obroty oraz stan zapasu na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego i na kazdy termin inwentaryzacji.

do kont zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
umozliwiajgca ewidencje kosztéw dostosowang do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

do konta 750 ,,Przychody finansowe”
umozliwiajgcg ewidencje przychodéw finansowych w rozbiciu na poszczegoélne rodzaje przychodéw .

do konta 751 ,,Koszty finansowe”
umozliwiajaca ewidencje kosztow finansowych w rozbiciu na poszczegélne rodzaje kosztow .

do konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
umozliwiajacg ewidencj¢ w rozbiciu na poszczegdlne rodzaje przychodow.

do konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
umozliwiajaca ewidencjg¢ w rozbiciu na poszczegdlne rodzaje kosztow.

do konta 800 ,,Fundusz jednostki”
umozliwiajacg ewidencje rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu.

do konta 810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

umozliwiajgcg ewidencje analityczng roéwnowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycje oraz innych
dotacji przekazywanych z budzetu. Ewidencja na koncie 810 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

do konta 901 ,,Dochody budzetu”
umozliwiajacego ewidencje osiggnietych dochodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

do konta 902 ,,Wydatki budzetu”
umozliwiajacego ewidencje dokonanych wydatkéw budzetowych wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

do konta 903 ,,Niewykonane wydatki”
umozliwiajacego ewidencje niewykonanych wydatkéw budzetowych wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

do konta 904 ,,Niewygasajgce wydatki”

umozliwiajacego ewidencje niewygasajacych wydatkow budzetowych wedtlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
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KONTA POZABILANSOWE

do konta 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

umozliwiajg ewidencje kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen pomiedzy gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz samorzgdowymi instytucjami kultury..

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych gminy i
samorzadowych instytucji kultury.

do konta 980 ,,Plan finansowy wydatkéow budzetowych ”

umozliwiajaca ewidencje planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt w danym roku
budzetowym.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego
wydatkow budzetowych.

do konta 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

umozliwiajacg ewidencje planu finansowego wydatkéw niewygasajacych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych.

do konta 994 ,,Udzielone poreczenia i gwarancje”

umozliwiajaca ewidencje porgczen i gwarancji udzielanych z budzetu gminy.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest z okresleniem nazwy podmiotu, ktoremu organ gminy udzielit
poreczenia czy gwarancji.

do konta 995 ,,Decyzje warunkowe”

umozliwiajacg ewidencje naleznosci warunkowych z tytulu wydanych decyzji za wycinke drzew i
krzewéw z odroczonym terminem ptatnosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z okresleniem numeru decyzji oraz nazwy podmiotu, dla ktérego
zostata wydana decyzja warunkowa.

do konta 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

umozliwiajacg ewidencje prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych
do realizacji w danym roku budzetowym.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych, z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

do konta 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

umozliwiajaca ewidencje prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych..

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych, z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.
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Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem Srodkéw
pomocowych.

1. Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowanych z udziatem $rodkéw pomocowych prowadzona jest na
podstawie szczegdtowych zasad okreslonych dla kazdego projektu.

2. Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po uzyskaniu
pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke wdrazajacg programy .

3. 1.Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz innych
$rodké6w pomocowych sg jednostki organizacyjne gminy.

2.W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje
zadania.

4. Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodregbnienia do realizacji projektu rachunku bankowego,
to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujgcej zadanie / w miejscu powstania kosztow/.

5. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ zadania /
klasyfikacja budzetowa /.

6. W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkdw stosuje sig:

- do czasu podpisania umowy z instytucja posredniczaca — czwarta cyfre ,, 07,

- zmiana zakresu czwartej cyfry, zgodnie z ustawg o klasyfikacji budzetowej, nastgpuje po podpisaniu
umowy z instytucja posredniczaca.

7. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentow

ksiegowych.

8. Procedury dokonywania ptatno$ci za wykonane w ramach uméw zadania obejmuja nastgpujace
czynnosci:

1) rejestracja wptywu faktur, rachunkéw wraz z obowigzujaca dokumentacja;

2) kontrola merytoryczna dowodéw finansowych przez kierownika projektu, polegajaca na sprawdzeniu ,
czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne 2z umowami z instytucja posredniczaca ,
wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym, dowodem prawidtowosci w tym zakresie
jest potwierdzenie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie
z wymaganiami instytucji posredniczace;j;

3) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu , polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument zawiera
wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera btgdéw rachunkowych -
dokonywana przez zastgpce gtownego ksiegowego;

4) zatwierdzenie dowoddow ksiggowych do wyplaty przez skarbnika lub zastepce gtéwnego ksiegowego
oraz wajta.

5) prawidlowo opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji, zgodnie z
przyjetymi zasadami ksiggowania projektéw z udziatem finansowym funduszy pomocowych.

9. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektow przechowywane sa przez okres wskazany w
umowie o dofinansowanie projektu.
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OBOWIAZKI I PRAWA W ZAKRESIE ODPOWIEDZIALNOSCI ZA
PROWADZENIE RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ, FINANSOWEJ I
SPRAWOZDAWCZOSCI

Osobg odpowiedzialng za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci jest gtéwny ksiggowy.

Do obowiazkdéw gidwnego ksiegowego jednostki nalezy w szczegdlnosci :

1.Kierowanie rachunkowoscig, ktéra obejmuje:

* wdrazanie zasad rachunkowos$ci oraz sprawozdawczosci finansowej i budzetowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

* ustalanie zasad prawidtowego obiegu dokumentéw niezbgdnych dla rachunkowosci,

* kierowanie pracg podleglych mu pracownikéw oraz ich instruktaz i czuwanie nad podnoszeniem ich
kwalifikacji zawodowych,

* czuwanie nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne komorki
organizacyjne,

* prawidtowe i terminowe prowadzenie ksigg rachunkowych oraz prawidtowe i terminowe sporzadzanie
zewnetrznych i wewnetrznych sprawozdan finansowych i budzetowych,

* nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiag rachunkowych i dowodoéw ksiggowych oraz
sprawozdan finansowych i budzetowych.

2.Wykonywanie kontroli wstepnej w zakresie zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem
finansowym.

3.Wykonywanie kontroli wstepnej w zakresie kompletnosci dokumentéw finansowo-ksiggowych pod
wzgledem ich legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci, gtdéwnie tych dokumentdw, ktore:

* stanowig podstawe do przyjecia lub wydania Srodkéw pienigznych,

* dotyczg obrotu i rozliczen z bankami,

* dotyczg przyjecia i wydania rzeczowych i niematerialnych sktadnikéw majatku,

* dotyczg operacji gospodarczych okreslonych w przepisach lub regulaminie wewngtrznym.

4. Wykonywanie dyspozycji srodkami publicznymi.

5.Wykonywanie kontroli biezacej polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw stanowigcych podstawe dla rachunkowosci, a w szczegdlnosci dokumentéw obrotu
$rodkami pienigznymi i innymi sktadnikami majatkowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym, rozrachunkowym, kredytowym i pozyczkowym, stanowigcych podstawg do otrzymania
lub wydania srodkéw finansowych, rzeczowych i niematerialnych.

Wyrazem dokonania przez gtéwnego ksiggowego kontroli dokumentu finansowo- ksiggowego jest ztozenie
podpisu.

Ztozenie podpisu oznacza, ze gtéwny ksiggowy:

- sprawdzil, iz operacja zostata uznana przez witasciwych rzeczowo pracownikéw jednostki wskazanych
przez kierownika jednostki,
a) za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym,
b) za zgodna z ustawg prawa zamowien publicznych, w przypadku gdy dana operacja podlega przepisom
tej ustawy,
- nie zgtasza zastrzezen do legalno$ci operacji, kompletnosci i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja ta
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zastata ujeta,

- zobowiazania wynikajace z dokumentu mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki, a jednostka posiada
$rodki finansowe na ich pokrycie.

- sprawdzil, iz dowdd stanowigcy podstawe wyplaty ze Srodkéw publicznych zostal zatwierdzony do
wyplaty przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

Ustala si¢ nastgpujacy sposdb opisywania dokumentéw ksiggowych, w celu usprawnienia pracy i
stwierdzenia faktu przeprowadzonych kontroli:

1. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci , celowosci ,
gospodarnosci i zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien publicznych

DAtA vcsmsmrnsssamgs podpiSCZYIEINY: s

2. Sprawdzono pod wzglgdem formalno- rachunkowym
Do wyplaty ze STOdKOW: .icimciessiinmsescsnssssissssssssassissssssnssstssnssossnssssisssspssesass

| KONTO
K(\){/ﬁl\'ll' 2 Symbol podziatki klasyfikacyjnej ZL GR MA

Potracenia (nazwa)

Do wyptaty (zwrotu)

Cewice; dNia. . DOADISICZYIBINY. .ovsrirsesionsmrsssssssssimsasivsiseissmsisns
Glowny KSiegowy ......cocevvevvevcinennes Kierownik jednostki .........cccoeveeievucnnes
Akceptuje ( w przypadku odmowy podpisu przez Gtownego Ksiggowego)

Datai podDis WIOTE .o s misorssemmsesssmmmiamsmme s S s s isris

Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli biezacej, co do ktérego gtowny
ksiggowy odmoéwit ztozenia podpisu, podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych po zaakceptowaniu przez
kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniona.

Gtowny ksiggowy moze upowazni¢ podlegtych mu pracownikéw do przeprowadzania w okreslonym
zakresie kontroli, jak rdwniez do podpisywania dokumentéw, co do ktérych nie zachodza podstawy do
zgtoszenia odmowy podpisu. Natomiast w razie stwierdzenia, ze zachodzg podstawy do zgloszenia odmowy
podpisu, pracownik powinien niezwiocznie przedstawi¢ sprawe gldéwnemu ksiegowemu.

W zwigzku z wykonywaniem kontroli gtéwny ksiggowy ma prawo:

a) wstepnej kontroli projektéw uméw, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan finansowych,

b) wnioskowaé okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez inne komérki organizacyjne
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji i
sprawozdawczosci,

¢) zada¢ od innych komoérek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgcych zZrédtem
tych informacji i wyjasnien,
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d) zada¢ od innych komoérek organizacyjnych usunigcia w okresSlonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwlaszcza:

e przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokument6w,
¢ funkcjonowania systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,
e) wystepowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.
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INSTRUKCJA DOTYCZACA STOSOWANIA, WYPELNIANIA,
KONTROLI 1 OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Cze¢s¢ I ogllna

§1
Instrukcja ustala jednolite zasady stosowania, wypetniania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie
Gminy w Cewicach.

Czesé 11 szczegolowa

§1

1. Dokumentem ksiegowym nazywamy t¢ cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentoéw, ktore
stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej.
Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.

2.Prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty majg za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczeg6lnie z
punktu widzenia legalno$ci, celowosci, gospodarnosci i zgodnosci z ustawg Prawo
zamdwien publicznych dokonanych operacji gospodarczych;

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia obowigzkéw.

§2

1. Za prawidlowy uwaza sie¢ dowdd ( dokument) ksiegowy:

1) stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
i zawierajacy co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,
- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
- datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze datg
sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym — polega na sprawdzeniu, czy dana operacja jest
przewidziana w planie finansowym Urzgdu Gminy Cewice, a takze ustaleniu prawdziwosci
danych i stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaly przez wtasciwe jednostki,

3) sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym - polega na ustaleniu, czy dowody
ksiggowe zostaly wystawione w sposéb technicznie prawidiowy, zawieraja wszystkie
elementy prawidtowego dowodu, oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow
rachunkowych;

4) sprawdzony pod wzgledem legalnosci- polega na ustaleniu czy operacja gospodarcza jest
zgodna z przepisami prawa,

5) sprawdzony pod wzgledem celowosci — polega na sprawdzeniu czy wydatek jest niezbedny i
czy jego realizacja celowa,

6) sprawdzony pod wzgledem gospodarnosci -polega na ustaleniu, czy dokonano wyboru
najbardziej korzystnego zakupu

7)_sprawdzony pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zamdéwien publicznych — polega na
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wskazaniu wtasciwego trybu zméwienia publicznego lub dokonaniu adnotacji, ze wydatek
nie podlega ustawie.
8) oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami

ksiggowymi.

2. Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodéw ksiggowych dla
udokumentowania:

1) zewnetrznych operacji gospodarczych, w ktérych uczestniczy jednostka i jej kontrahenci (osoby
prawne i fizyczne), jezeli operacje te polegaja na sprzedazy lub przekazaniu sktadnik6w majatku,
Swiadczeniu roboét i ustug (np. faktury, rachunki);

2) przekazywanie z mocy prawa przez jednostk¢ $wiadczen na rzecz budzetéw lub instytucji,
$wiadczen, naleznych kontrahentom, wynikajacych z umdéw oraz swiadczen dobrowolnych;

3) wewnetrznych operacji gospodarczych, w ktérych uczestniczag tylko komorki organizacyjne
jednostki;

4) poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentdw, ustalenia powstatych strat
lub osiagnigtych zyskéw, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymywanych od kontrahentéw
sktadnikéw majatku, robot i ustug lub innych swiadczen jak tez powierzenie sktadnikow majatku
pracownikom jednostki lub innym osobom.

Dowody wymienione w pkt | i 2 nazywa si¢ dowodami zewngtrznymi, a wymienione w pkt 3 i 4
dowodami wlasnymi wewnetrznymi.

3. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rowniez:
1) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone dla ksiegowosci ich zbiorczym zapisem a

powinno sktada¢ sig co najmniej z: okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty
lub okresu, ktorego dotycza objete nim dowody, kwot do ksiggowania oraz podpisu osoby
sporzadzajacej. Ze stawienia nalezy numerowa¢ kolejno poczawszy od nr 1/ okreslony rok.

2) polecenia ksiggowania sporzadzone w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego
faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag itp.) oraz w innych wypadkach wynikajacych ze
stosownej techniki ksiggowosci (np. udokumentowanie przelewu srodkéw pienieznych na
zadania wilasne i zlecone dla jednostek budzetowych). Polecenia ksiegowania nalezy
numerowa¢ kolejno poczawszy od nr 1/ okreslony rok.

3) noty ksiegowe sporzadzone przez kontrahentéow jednostki dla skorygowania jej dowoddow
wiasnych  zewnetrznych lub dowoddéw obeych uprzednio wystawionych przez kontrahentow dla
skorygowania dowodéw obcych lub wiasnych zewngtrznych. Noty ksiegowe nalezy
numerowac kolejno poczawszy od nr 1/ okreslony rok.

4. Przyjmuje si¢ zasade, ze wszystkie wewngtrzne dokumenty memoriatowe np. polecenia ksiggowania,
rozliczenia zaliczek, zestawienia - oprdcz nadanego numeru pozycji ksiggowania powinny zawiera¢
kolejny, narastajacy numer okreslonego rodzaju dokumentu w danym roku (np. PK nr 1/..../20...,
2/.../20.. itd.).

5. Zakupy rzeczowych skfadnikow majatku moga by¢é udokumentowane wylacznie fakturami,
rachunkami dostawcdw. Nie moga stanowi¢ podstawy ksiggowania paragony, dowody wptat do kasy
itp. Dla zapewnienia nieprzerwanej dziatalnosci jednostki lub z innych uzasadnionych przyczyn, za
prawidtowy dowdd ksiggowy uwaza si¢ pisemne o$wiadczenie pracownika pod warunkiem, ze:

. zakupiono rzeczowe sktadniki w ilosci przyjetej w obrocie detalicznym,

. w tresci o$wiadczenia podano ilo$¢, cene i warto§é poszczegdlnych sktadnikdéw oraz zrdédto
zakupu,

. oswiadczenie podpisata osoba upowazniona na dowodzie aprobaty zakupu.

Zgode na realizacje wydatku na podstawie paragonu, kopii wptaty do kasy, kserokopii rachunku wyraza
kierownik jednostki. Wyrazenie takiej zgody odbywa si¢ poprzez fakt zlozenia podpisu
zatwierdzajgcego wydatek. Rachunek musi byé wystawiony na jednostke.

6. Tres¢ dowodu ksiggowego powinna by¢ petna i zrozumiata.
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7.Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty. Podpisy na
dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie atramentem lub dlugopisem. Dane dowodow
ksiegowych nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny
sposéb. W uzasadnionych przypadkach, jezeli z powodu bardzo matej wielkosci rachunku, nie
mozna zmiesci¢ pieczeci zatwierdzajacej i dokonaé petnego opisu zdarzenia gospodarczego- nalezy
dotaczy¢ kartke papieru , na ktérej przed rozpoczeciem czynnosci potwierdzajacych przeprowa-
dzenie wszystkich kontroli niezbedne jest wpisanie cech identyfikujacych rachunek (przede
wszystkim nr rachunku, date wystawienia).

8. Btedy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wytacznie przez skreslenie niewtfasciwie
napisanego tekstu lub liczby, w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie
tekstu lub liczby wilasciwej. Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢
zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Zasady stosuje si¢ wytacznie do
dowodéw ksiegowych, dla ktorych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz dokonywania
jakichkolwiek poprawek.

§3

1. W sprawdzaniu dokumentow bierze udziat szereg wiasciwych komorek organizacyjnych urzgdu, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami.

2. W wyzej omawiany sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktéry obejmuje droge
dokumentéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do urzedu az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiggowania.

3. Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza i najprostsza droga. W tym celu nalezy
stosowac nastgpujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody ksiegowe tylko do tych komorek, ktdre istotnie korzystaja z zawartych w

nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia;

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu sie prac powodujagcemu mozliwos¢é zwigkszenia pomytek;

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéow przez ‘odpowiedzialne komérki do
minimum.

§4

Dekretacja okresla si¢ ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dokumentdw,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1.Segregacja dokumentéw polega na:
1) wytaczeniu z ogdétu dokumentéw naptywajacych do komorki ksiggowosci tych dokumentow,
ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig);
2) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy (np. bankowe, kasowe, memoriaty);
3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).
2.Dokumenty i dowody ksiggowe grupowane powinny by¢ i znakowane nastepujgco:
- kasowe oznaczone jako "KAS" — zapis pozycji w komputerze "RK"
- bankowe oznaczone jako "BAN" — zapis pozycji w komputerze "WB"
- memoriaty (np. polecenia ksiggowania, rozliczenia zaliczek itp.) oznaczone jako "MEM"- zapis
pozycji w komputerze "MM"
- wnioski 0 zaangazowanie oznaczone jako "PK" — zapis pozycji w komputerze "PK"
- zobowiazania i naleznosci ( wplywajace i wystawiane faktury- rejestrowanie na koncie 201)
oznaczone
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jako "ZN" — zapis pozycji w komputerze "ZN"
- zamknigcie roku oznaczone jako ,,ZR” — zapis pozycji w komputerze ,,ZR”
3.Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, celowosci, legalnosci, gospodarnosci , formalnym i rachunkowym oraz zgodno$ci
z ustawg Prawo zamodwien publicznych.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu prawidtowosci,
rzetelnosci ich danych i zgodnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, ustaleniu, ze dana
operacja jest przewidziana w planie finansowym jednostki, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty
wystawione przez wlasciwe jednostki, zas procedury i czynnosci czynig zadosé zasadom celowosci,
legalnosci i gospodarnosci.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione
zostaly w sposob technicznie prawidtowy i zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz
ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé kontroli
rachunkowej dowodéw wilasnych, w ktoérych tresci zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i
wpisanych przez przystosowane do tego maszyny i urzadzenia. Dowody winny by¢ opatrzone przez
pracownikéw komorek odpowiedzialnych bezposrednio za wykonang czynnos$¢ ( zadanie) adnotacja o
zastosowanej procedurze wynikajacej z ustawy Prawo zamodwien publicznych, a nastgpnie
akceptowane przez wdjta lub upowazniong przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze
dokumenty nie byty skontrolowane nalezy je zwrdci¢ do wtasciwej komadrki w celu uzupetnienia.

4. Wtasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji rejestru dokumentu (bank, kasa, memoriat),

3) adnotacji o kontach syntetycznych, na ktérych ma by¢ dokument zaksiggowany,

4) wskazaniu sposobu ksiggowania dowodu w urzadzeniach analitycznych,

5) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod
inng data niz data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania - przy
dowodach obcych,

6) podpisaniu dowodu ksiggowego przez gtdéwnego ksiggowego lub inng osobe upowazniong.

5. Wtasciwa dekretacj¢ nadaje pracownik referatu budzetowego wskazany przez gtdwnego ksiegowego.
Na dowdd przeprowadzonej kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym , wskazania Zrodia
finansowania (np.; $rodki z budzetu gminy, ZFSS, depozytu) petnej dekretacji i wielkosci wydatku
pracownik ten sktada podpis wraz z data.

Czesé 11
§ 1.

Wykaz dokumentéw wystepujacych w poszczegélnych rodzajach operacji gospodarczo-
finansowych, ich zastosowanie, wypelnianie i obieg

1.DOWODY KASOWE I BANKOWE

2.DOWODY PLACOWE

3.DOKUMENTACJA OBROTU SRODKAMI TRWALYMI
4.POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

§2
DOWODY KASOWE I BANKOWE:

1. bankowy dowdd wptaty
2. czek gotdwkowy
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. polecenie przelewu

. wyciagg bankowy

. kwitariusz przychodowy

. kasa przyjmie KP

. kasa wyptaci KW

. wniosek o zaliczke

. rozliczenie zaliczki

10. polecenie wyjazdu stuzbowego

11. o$wiadczenie o uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych
12. raport kasowy

O 0O W B~ W

1. Bankowy dow6d wplaty — stuzy do udokumentowania dokonanej wptaty gotéwkg na rachunek
wilasny lub obcy banku.

Dowdd wplaty wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach. Kopia bankowego dowodu wptaty,
potwierdzona przez bank i przekazana osobie wptacajacej, stanowi dowoéd zZrédtowy rozchodu
gotéwki z kasy, ktory kasjer dotacza do raportu kasowego, sporzadzajac jednoczesnie zestawienie
wptat wptaconych do banku podatkéw. Oryginat bank zatrzymuje dla siebie.

2. Czek gotéwkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenia okreslonej sumy gotéwki z rachunku
bankowego na okreslone wydatki lub uzupetnienie zapasu gotéwki w kasie. Czeki wystawiane sg na
blankietach wystawianych przez bank, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.
Stanowig one druki $cistego zarachowania i przechowywane sg na stanowisku do spraw kadrowych.
Czek wypetnia kasjer w jednym egzemplarzu. Tres¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub
usuwana w inny sposob. Czeki gotdwkowe moga by¢ czekiem imiennym lub na okaziciela. Czek
gotowkowy podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby. Wzory podpiséw o0s6b
upowaznionych oraz ich nazwiska podane sa do wiadomosci banku i zamieszczone w karcie wzoréw
podpiséw, ktéra zlozona jest w banku obstugujacym Urzad Gminy. Osoba otrzymujaca czek do
realizacji winna pokwitowa¢ jego odbiér w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego ksiegowos¢ sprawdza zgodnosé z raportem kasowym i zapisem
na wyciaggu bankowym. Podreczny zapas blankietow czekowych przechowywany jest w kasie.
Kasjer ma obowiazek przechowywania blankietéw w miejscu zabezpieczonym przed dostgpem o0séb
trzecich. Blankiety czekowe pobierane sa dla wszystkich jednostek budzetowych, dla ktérych pro-
wadzona jest obstuga kasowa, odrebnie.

3. Polecenia przelewu i zbiorcze polecenie przelewu (rozliczenie bezgotéwkowe) Polecenie
przelewu wystawia si¢ na podstawie faktur dostawcéw, ktére zostaty poddane kontroli wstepnej i
biezgcej ( przed etapem zatwierdzenia) lub w oparciu o pisemna, zatwierdzong przez upowaznione
osoby, dyspozycje sporzadzong przez pracownika odpowiedzialnego za dokonanie operacji.

Dowdd sporzadza pracownik ksiggowosci — nie pdzniej niz nastepnego dnia po otrzymaniu
sprawdzonego dokumentu rozliczeniowego lub w terminie okreslonym w tym dokumencie.
Polecenie przelewu musi zawiera¢ numer rachunku wierzyciela w banku, jego nazwe oraz tytut.
Sporzadzone polecenie przelewu, wraz z dokumentem stanowigcym podstawe jego wystawienia,
przekazywane jest do podpisu. Po zatwierdzeniu dokumentdéw zZrédtowych przez Gléwnego
Ksiggowego i Wdjta (lub inne upowaznione osoby), polecenie przelewu autoryzowane jest w
systemie Internet Banking przez osoby upowaznione na karcie wzoréw podpiséw ztozonej w banku.
Na podstawie zatwierdzonego polecenia przelewu upowazniony pracownik referatu budzetowego
dokonuje transmisji danych za pomocg systemu Internet Banking. Dowodem dokonania zaptaty jest
wycigg bankowy, ktéry po otrzymaniu jest sprawdzany i na jego podstawie dokonuje si¢ ewidencji
operacji finansowych w urzadzeniach ksiegowych.

4. Wyciagi z rachunkéw bankowych obejmuja wszystkie operacje pieniezne dokonywane za
posrednictwem banku — zaréwno w obrocie gotdwkowym jak i bezgotéwkowym. Wyciagi z
rachunkéw bankowych pobiera si¢ z systemu Internet Banking. Stanowisko do spraw ksiggowania
obowigzane jest pobrane dokumenty sprawdzi¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ciggtos-
ci sald, a po_ich zadekretowaniu uja¢ w ewidencji ksiegowej. W razie stwierdzenia braku ciggtosci
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wyciagdw pracownik opracowujacy wyciagi do ksiegowania informuje o tym zastepce gtdéwnego
ksiegowego. Pracownik ten sktada reklamacije w trybie ustalonym przez bank.

5. Kwitariusz przychodowy stuzy do pokwitowania przyjecia gotowki przez inkasentéw zobowiazan
podatkowych i optat lokalnych. Oryginat z pieczecia i podpisem inkasenta otrzymuje wptacajacy,
pierwsza kopig inkasent dotgcza do rozliczenia inkasa w momencie dokonywania wptaty do kasy
Urzedu, druga kopia pozostaje w bloczku.

Kwitariusze przychodowe stanowig druk scistego zarachowania i przechowywane sg na stanowisku
do spraw kadrowych, Inkasent otrzymuje je za pokwitowaniem.

Na formularzu wpisuje si¢ nazwisko, imi¢ i adres wpltacajacego, date, rodzaj naleznosci (naleznosci
biezace, zalegle, odsetki za zwtloke, koszty egzekucyjne), kwote razem i stownie. Anulowany
kwitariusz pozostaje w bloczku.

Kwitariusz przychodowy moze rowniez stanowi¢ podstawe przyjecia wptaty bezposrednio do kasy
Urzedu. Stosowany moze by¢ w przypadkach awarii np.; brak doptywu energii elektrycznej, awaria
komputeréw. Wystawianie dokumentu przez kasjera podlega zasadom opisanym powyze;j.

6. Dowdd wplaty KP stuzy do udokumentowania wptaty gotéwki do kasy. Formularze dowoddéw
wplaty stanowia druk Scistego zarachowania i podlegaja numerowaniu z zachowaniem ciagtosci
numeracji. Dowdd wptaty wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer na biezaco, podczas wptaty
pienigdzy do kasy, z przeznaczeniem:

o oryginatu dla wptacajacego,

e pierwszej kopii dla ksiggowosci (zatacznik do raportu kasowego)

o drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.
Wszystkie trzy egzemplarze dowodu podpisuje kasjer. Wystawiajacy dowdd okresla w nim date
wptaty, nazwisko, imi¢ osoby wptacajacej, doktadne okreslenie tytutu wptaty, tj.:

e przyjecie gotowki pobranej czekiem gotowkowym,

e przyjecie wadium,

e przyjecie gotowki z rozliczenia zaliczki,

oraz kwote wptaty cyfra i stownie, podpisujac nastgpnie dowod w pozycji ,,wystawil”. Przyjecie
wadium i gotéwki z rozliczenia zaliczki poprzez wystawienie dowodu wptaty KP (druku Scistego
zarachowania) stosuje si¢ w przypadkach awarii sieci energetycznej lub komputerowej. W biezacej
niezaktdcone;j pracy nalezy stosowa¢ komputerowy dowdd wptaty. Kasjer (lub inna osoba
przyjmujaca) potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki. Dokument podlega ewidencji w
raporcie kasowym. Anulowany dowdd KP pozostaje w bloczku.

7. Kasa wyptaci — KW stanowi dowdd zastepczy i stuzy do udokumentowania wyptat z kasy, ktére
nie moga by¢ potwierdzone Zrédtowymi dowodami kasowymi. Dowdd wystawiany jest w
przypadku:

e wyptlaty wynagrodzenia z tytulu umowy o prace nie podjgtego w terminie,

o wyplaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki,

o wyptlaty zwrotéw za dowdz niepetnosprawnych do osrodkéw opiekunczo-wychowawczych,

e wyptata pozyczek mieszkaniowych, zapomog,

e w innym przypadku, gdy brak jest dowodu Zrédtowego, np. zwrot wadium, zwrot nadptaty

podatku, zwrot nadptaty z tytutu $wiadczonych ustug,

Dowdd KW wystawia zastgpca gléwnego ksiegowego w dwodch egzemplarzach, wpisujac
nastgpujace dane: date, odbiorce i jego adres, tytut wyptaty, sum¢ w ztotych cyfrowo i stownie,
podpis wystawiajacego w pozycji ,,sporzadzit”. Przed dokonaniem wyptaty dowdd podpisuje
Glowny Ksiegowy i Wéjt Urzedu Gminy jako zatwierdzajacy. Po dokonaniu wyptaty oryginal
dowodu dofacza si¢ do raportu kasowego a kopia pozostaje w bloczku. Zasady numerowania,
pobierania i przechowywania bloczkéw formularzy KW sa identyczne jak dowodéw KP. Anulowany
dowod KW pozostaje w bloczku.
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8. Whniosek o zaliczke. Formularz powszechnego uzytku jest dokumentem, na podstawie ktérego
kasjer wyptaca wymienionemu w nim pracownikowi zaliczke na pokrycie wyszczegolnionych w tym
dokumencie wydatkéw. Wniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujgcy wyplatg
okreslonej sumy na dokonanie zakupéw gotéwkowych. Wypetnia on pierwsza strong druku,
okreslajac rodzaj wydatkow, na ktére ma by¢ wyplacona zaliczka, uzgodniony termin rozliczenia
oraz jej proponowang wysokos¢.

Whnioski o wyptacenie zaliczki zatwierdzane sg przez Wéjta Urzegdu Gminy. Sekretarz odpowiada za
kontrole merytoryczng dokumentu, natomiast pod wzgledem formalno-rachunkowym dokument
sprawdza Gloéwny Ksiegowy lub jego zastgpca.

Dokonanie wyptaty potwierdza kasjer wpisujac date i skladajac swdj podpis, a pracownik
otrzymujacy zaliczke wiasnorecznym podpisem kwituje jej odbidr, zobowiazujac si¢ jednoczesnie
do rozliczenia zaliczki w okreslonym terminie. Zrealizowany dowod kasjer dotacza do raportu
kasowego. Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty,
wniosek zawiera klauzule upowazniajacg do potracenia nie rozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty
najblizszego wynagrodzenia.

9. Rozliczenie zaliczki . Formularz powszechnego uzytku ,,Rozliczenie zaliczki pobranej” stanowi
dowdd zrédtowy dla udokumentowania przychodu lub rozchodu gotowki z kasy w wyniku
rozliczenia poprzednio pobranej zaliczki. Dokument sporzadza zaliczkobiorca podczas rozliczania
si¢ z zaliczki w jednym egzemplarzu, w terminie okreslonym we wniosku o wyplacenie zaliczki.
Wypetnia on drugg strone formularza, podajac wszystkie dowody zrédlowe (rachunki) optacone
przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wiasnych srodkéw pieni¢znych. Na stronie pierwszej wypetnia
czg$¢ gbrna, ustalajac sume do zwrotu lub do pobrania z kasy. Do rozliczenia zaliczki dotacza sie
udokumentowane dowody poniesionych wydatkéw. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje
pracownik realizujacy zadanie, pod wzgledem formalno-rachunkowym — Zastgpca Gidéwnego
Ksiegowego. Na podstawie zatwierdzonego rozliczenia kasjer przyjmuje wptate nie wykorzystanej
zaliczki (lub wyptaca kwote wydatkow przekraczajacych wysoko$é zaliczki). Na dowod wptaty
kasjer sporzadza dokument KP, wyptaty kwoty wydatkow przekraczajacych wysokos¢ zaliczki
dokonuje sie w oparciu o sporzadzony i zatwierdzony w sposéb omoéwiony wyzej dowod KW.
Odpowiednie egzemplarze dowodow KP i KW dotacza sie do raportu kasowego. Druk ,,Rozliczenie
zaliczki” wraz z zalagczonymi dokumentami przekazuje si¢ do ksiggowania.

10.Polecenie wyjazdu stluzbowego. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na
podstawie decyzji Wéjta Gminy Gminy. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez
pracownika do spraw sekretariatu. Wypetnione polecenie musi zwiera¢ numer kolejny, imie i nazwi-
sko, stanowisko, cel podrézy, miejscowosé, datg oraz okreslenie srodka lokomocji. Stwierdzenie
pobytu stuzbowego moze by¢ zaopatrzone pieczgcia, podpisem i datg. Polecenie wyjazdu
stuzbowego podpisuje Wojt.

Rozliczenia kosztéw podrdzy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 7 dni od daty zakonczenia
podrozy.
Do rachunku dotacza si¢ ewentualne dowody dla udokumentowania poniesionych wydatkéw.
Rachunek podpisuja:

*  wystawiajacy,

* osoba odpowiedzialna merytorycznie jako sprawdzajacy pod wzgledem merytorycznym,

* wiasciwy pracownik ksiggowosci jako sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym,

* Giéwny Ksiggowy i Wéjt jako zatwierdzajacy.
Na podstawie zatwierdzonego rachunku kasjer wyplaca za pokwitowaniem nalezng kwote,
umieszcza datg i swéj podpis oraz dotacza dowdd do raportu kasowego.

11.08wiadczenie 0 uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych skiadane jest przez pracownika, z
ktérym zawarta jest umowa na korzystanie z samochodu do jazd lokalnych na okreslony limit w
kilometrach. Os$wiadczenie skfadane jest raz na miesigc. Pracownik oswiadcza o ilosci dni , w
ktérych nie korzystat z samochodu:

* z powodu choroby
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* podrézy stuzbowej powyzej 8 godzin

* innej nieobecnosci
Ponadto o$wiadcza przez ile dni nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.
Prawdziwo$¢ danych zawartych w os$wiadczeniu a dotyczacych umowy, limitu, pojazdu i
nieobecnosci z powodu choroby i innej nieobecnosci potwierdza pracownik do spraw kadr lub inna
upowazniona osoba. Prawdziwos$¢ danych w zakresie nieobecnosci pracownika w zwigzku z podr6zg
stuzbowg trwajaca powyzej 8 godzin potwierdza pracownik do spraw sekretariatu lub inna osoba
upowazniona.
Obliczenie miesigcznego ryczattu potwierdzone jest przez osobe odpowiedzialng merytorycznie.
Nastepnie dokument podlega kontroli biezacej i po zatwierdzeniu przez gléwnego ksiggowego i
wéjta stanowi podstawe do wyplaty ryczattu.

12.Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowoddéw kasowych, dotyczacych
wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub w okresie kilkudniowym. Raport
kasowy podlega sporzadzeniu na koniec kazdego dnia roboczego. Raport kasowy sporzadzony jest
w dwoéch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer raportu kasowego, odnotowany w prawej
gornej rubryce, ustala si¢ z zachowaniem ciggtosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W
lewym gérnym rogu zaopatrzony jest w piecze¢ firmowa.
Raport kasowy stuzy do ewidencjonowania przychodéw i rozchoddéw gotéwki w kasie.

Po stronie przychodéw ewidencjonuje sie pobrane czekiem z banku kwoty na podstawie dowodu
wptaty KP, kwitariusza przychodowego, natomiast po stronie rozchoddéw zaakceptowane do wyptaty
dokumenty Zrédtowe (rozliczenie zaliczek, listy ptac, faktury, rachunki, KW itp.).

Wyptaty wynagrodzen, dokonywane na podstawie listy ptac, ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym
w kwocie ogétem, obejmujacg sumy wyptacone w danym dniu.

Na koniec kazdego dnia roboczego kasjer zsumowuje przychody i rozchody gotdéwki, przelicza stan
gotéwki w kasie i porownuje go ze stanem wynikajacym z raportu kasowego. Po dokonaniu tych
wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy jako sporzgdzajacy.  Upowazniony
pracownik ksiegowosci dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentéw i operacji pienigznych pod
wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzajac to swoim podpisem w pozycji sprawdzajacego.
Natomiast akceptacji dokonuje podpisem osoba upowazniona.

Po sprawdzeniu raport kasowy wraz z zatgczonymi dowodami zostaje przekazany do ksiegowania.

DOWODY PLACOWE:

1; Listy plac

2 Rachunek za prace zlecone

3. Inne listy wyptat nie zaliczane do wynagrodzen
4. Zbiorcze zestawienie list ptac

5. Karta wynagrodzen pracownika

1. Lista plac
Listy ptac stanowia podstawe do wyptaty wynagrodzen pracownikéw i udokumentowania ich wyptaty.

Sporzadzane sg na podstawie nastepujacych dokumentow:

. pism angazujacych (aktualnych umoéw o pracg, uchwat, decyzji o wyborze lub powotaniu na
stanowisko kierownicze

. umowy o prace zlecong

. zZmiany umowy o prace

. rozwigzania umowy o prace

. decyzji w sprawie przyznania premii

. ewidencji obecnosci w pracy

. zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwienie nieobecnosci

w pracy i zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci
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. kart urlopowych

. decyzja w sprawie odprawy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych
za ktadu pracy

. decyzja w sprawie nagrody jubileuszowej

. decyzja w sprawie odprawy emerytalnej

. decyzja w sprawie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

. zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych

Listy ptac sporzadza si¢ komputerowo w oparciu o program RADIX w jednym egzemplarzu z
przekazaniem do wyptaty. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujgce dane:

1) okres za jaki obliczono wynagrodzenie

2) faczng sumg¢ do wyptaty

3) nazwisko i imi¢ pracownika

4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki ptac

5) sume wynagrodzen netto

6) sumeg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty

7) sume ewentualnych dodatkow przej$ciowych i statych (dodatek funkcyjny)

8) sume zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego

9) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (podpis)

Zgodnie z ustaleniami zakladu pracy, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych
potracen:

. naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych

Inne potracenia mogg by¢ dokonywane-wytacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika. Listy ptac
nie moga zawiera¢ zadnych podskrobywan ani tez nie oméwionych poprawek. Listy ptac powinny by¢
podpisane przez:

. osobg sporzadzajaca

. osobg sprawdzajacg pod wzgledem formalno-rachunkowym
. pracownika merytorycznie odpowiedzialnego

. gldwnego ksiegowego

. wojta

Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostajg przekazane Referatu Budzetowego w
celu dokonania wyptaty — nie pdZniej niz na dzien przed terminem wyptlaty. Szczegétowe wytyczne w
sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania
zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

Szczegotowe zasady dokonywania wyptat i ich udokumentowania przez kasjera okresla instrukcja
gospodarki kasowe;j.

Oryginaly list ptac kasjer przekazuje na stanowisko do spraw ptac, do wpigcia w segregator. W raporcie
kasowym uznaje si¢ kwote wyptaconych wynagrodzen na podstawie wyszczego6lnionych numeréw list
i sum wyszczegdlnionych na dowodzie zastepczym -jakim jest polecenie ksiggowania.

2. Rachunek za prace zlecone.

Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginat dorecza do Urzedu Gminy.

Rachunek powinien spetnia¢ wymagania okreslone w przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez osobe odpowiedzialng za odbidr wykonanych prac, a pod wzgledem
formalno-rachunkowym — przez upowaznionego pracownika ksiggowosci.

Rachunek sprawdzony przez osobe odpowiedzialng za realizacje okreslonego zadania wraz z umowa
oraz protokotem koncowym (czesciowym) odbioru robdt przekazany zostaje do ksiegowosci w celu
dokonania zaptaty za wykonane czynnosci w terminie okreslonym w umowie na konto wykonawcy.
Podlega on biezacej kontroli w petnym zakresie.

Rachunek (faktura) winien by¢ zatwierdzony do wyptaty przez Wojta i Gtownego Ksiegowego.

3. Inne listy wyplat — nie zaliczonych do wynagrodzen za prace W miar¢ potrzeby opracowywane
sa listy wyptat nie zaliczonych do wynagrodzef za prace jak: wyptaty odszkodowan z tytutu
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wypadkoéw przy pracy, odpraw posmiertnych, wnioski o zwrot kosztow transportu ucznia
niepetnosprawnego, listy wyptat dotyczace refundacji kosztu zakupu okularéw korygujacych zwrot
oraz listy wyptat ekwiwalentow jak: ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego.
Na podstawie list wyptaca si¢ réwniez diety i inkasa soltyséw, wyptaty dla komisji np.; wyborczych,
za udziat w akcjach ratowniczych, zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej itp.

4. Zbiorcze zestawienie list plac (ZBIOROWKA) Zbiorcze zestawienie list ptac sporzadza
stanowisko do spraw ptac. Na podstawie zbiorczego zestawienia ptac sporzadza sie:

. deklaracje rozliczeniowe sktadek ZUS
. deklaracje podatkowa (zaliczki na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen)
. polecenia przelewu na:

- kwoty wynikajace z rozliczenia sktadek ZUS

- kwoty zaliczek na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen

- innych kwot potraconych z wynagrodzen na podstawie zajecia komorniczego lub zgodnie z
dyspozycja pracownika

5. Karta wynagrodzenia pracownika

Dokument sporzadzany jest recznie lub komputerowo.

Karte prowadzi ksiggowy do spraw ptac w jednym egzemplarzu oddzielnie dla kazdego pracownika i
dla kazdej osoby jaka uzyskata w Urzedzie Gminy jakiekolwiek wynagrodzenie.

Kazda osoba posiada jedng kartg, na ktérej odnotowuje si¢ wszystkie rodzaje uzyskiwanych
wynagrodzen i wyplat (w tym: zasitkow z ubezpieczenia spotecznego) w sposdb umozliwiajacy
ustalenie sumy wyptat z danego tytutu.

DOKUMENTACJA SRODKOW TRWALYCH I POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

1. Przyjecie srodka trwatego
2. Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego
3. Likwidacja srodka trwatego/pozostatych srodkéw trwatych

1. Przyjecie Srodka trwalego OT

OT — jest dokumentem stuzagcym za podstawg do przyjecia na stan ewidencyjny w ksigzce
inwentarzowej §rodkéw trwatych.

Podstawg do wystawienia OT sg; faktury (rachunki) dostawcy zgodnie z zaméwieniem i protokotem
odbioru, protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego PT, dokument stwierdzajacy naktady pracy
wiasnej.

Przyjecie srodka trwatego OT i protokdt odbioru koncowego i przekazanie inwestycji do uzytku
sporzadza pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania z przeznaczeniem:

a. oryginat i pierwsza kopia — do ksiggowosci

b. druga kopia — dla pracownika

2. Protokol zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego PT

PT jest dokumentem stuzacym do protokolarnego zdania $rodka trwatego.

Podstawg wypetnienia jest decyzja Wéjta oraz obowigzujace przepisy w tym zakresie. Oryginat i 1 kopig
otrzymuje przejmujacy, 2 kopi¢ otrzymuje ksiegowos¢.

3. Likwidacja $rodka trwalego LT / pozostalych Srodkéw trwalych LN

LT oraz LN — jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisa¢ srodek trwaty. LT
oraz LN stuzy réwniez do zdjecia ze stanu srodkdéw trwatych, gdy nastapita fizyczna jego sprzedaz.

Id: 4389BB79-CB96-4EF0-8AC5-CEACCICDFF8D. Uchwalony Strona 10



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia nr 57/2021 Waéjta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

Podstawa wypetnienia jest faktura o sprzedazy, akt notarialny, decyzja komisji, protokot likwidacji.
Oryginat i kopie otrzymuje ksiegowosc.

POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

1. Faktury wiasne za ustugi

2.Rachunki, faktury obce

3.Duplikaty faktur

4 Noty i faktury korygujace

5.Noty ksiegowe

6.Polecenie ksiegowania

7.Umowy ze zleceniobiorcg i zleceniodawca
8.Wezwanie do zaptaty

9.Karta drogowa

1.Faktury wlasne za ustugi

Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawierac:
e imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy;
e ich adresy;
e numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;
e dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy;
o date wystawienia;
e numer kolejny faktury oznaczonej jako >FAKTURA VAT<<;

e podatnik moze poda¢ na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy
towardw o charakterze ciagtym.

e nazwy towaru lub ustugi, jednostki miary i ilo$ci sprzedanych towaréw lub rodzaju wykonanych
ustug;

e ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku;

e wartosci towaréw lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku i stawki
podatku.

e sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem na poszczegdlne
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu;

o kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

e wartos$¢ sprzedazy towardow lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (warto$é sprzedazy
brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek, zwolnionych od podatku lub
niepodlegajacych opodatkowaniu;

o atakze kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi i stownie.

2.Rachunki, faktury obce
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Dokumenty te powinny zawieraé te same dane jak opisane w punkcie 1. Przed realizacja tych faktur
muszg by¢ one objete petng kontrolg biezaca.

3.Duplikaty faktur

Duplikaty faktur wystawia sie w przypadku, gdy kontrahent zagubit wtasciwa fakturg lub ulegta ona
zniszczeniu. Duplikaty zawierajg dane z faktury pierwotnej i opatrzone sag wyrazem DUPLKAT.

4.Noty i faktury korygujace

Note korygujacg moze wystawi¢ nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakturg lub fakture
korygujaca zawierajaca pomytki dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzacej si¢ zwlaszcza:

* ze sprzedawca lub

* z nabywcg lub

* Z 0znaczeniem towaru albo ustugi,

» pomytki w numerach identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

» pomytki w okresleniu daty sprzedazy oraz daty wystawienia i numeru kolejnego faktury,

» pomytki w symbolach PKWiU,

W tych przypadkach istnieje obowiazek wystawienia faktur korygujacych stwierdzone pomyiki.
Nota korygujaca powinna zawiera¢ co najmnie;j:

» oznaczenie "NOTA KORYGUJACA",

* numer kolejny i datg jej wystawienia,

* imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrocone wystawcy noty i wystawcy faktury lub faktury .
korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowe;j,

* wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;j,
Ponadto powinna réwniez zawiera¢ wyrazy "oryginat" lub "kopia".

Nota korygujaca mozna jedynie korygowaé btedy formalne faktury, ktérych brak i tak nie pozbawia
podatnika prawa do odliczenia podatku naliczonego z faktury dotknigtej takg wadliwoscia.

Faktury korygujace wystawia si¢ w razie:

- zwrotu kupionych towaréw, na ktdére zostata wystawiona faktura,

- stwierdzenia pomytki w cenie, stawce czy kwocie podatku od towardw i ustug.

Faktury korygujace musza zawsze zawierac:

- wyrazy FAKTURA KORYGUJACA lub KOREKTA w tytule,

- kolejny numer i dat¢ wystawienia,

- wszystkie dane zawarte w fakturze pierwotnej, do ktérej faktura korygujaca jest wystawiona,
- kwote podwyzszenia lub obnizenia ceny bez podatku,

- kwote podwyzszenia lub obnizenia podatku VAT

5.Noty ksiegowe

Nota ksiegowa to uniwersalny dowdd ksiegowy stuzacy dokumentowaniu transakcji, dla ktorych nie
przewidziano innego sposobu dokumentacji.

Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa i uznaniowo-obcigzeniowa.

Noty ksiggowe stosuje si¢ przy dokumentowaniu transakcji, ktore nie podlegajg przepisom o podatku
od towaréw i ustug, m.in.:

- z kontrahentami — np. w zakresie naliczenia odsetek za zwtoke od nieterminowo regulowanych
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naleznosci lub naliczania kar umownych w zwigzku z nienalezytym wykonaniem zobowiazan
wynikajacych z zawartych uméw,

- pomiedzy jednostkami organizacyjnymi sektora finanséw publicznych.

6.Polecenie ksiegowania

Polecenie ksiggowania jest wewnetrznym dokumentem stosowanym m.in. w nastepujgcych
przypadkach:

* dokonywania korekt btednych zapiséw,

* przeksiggowan dotyczacych wykorzystania dotacji,

* polecenia przekazania srodkow na zadania wiasne i zlecone jednostkom budzetowym,
* naliczania kosztow wynagrodzen, sktadek ZUS, podatkéw itp.,

* ksiggowania miesiecznych sprawozdan jednostek budzetowych,

* innych rozliczen i przelewdw, ktérych nie mozna dokona¢ za pomocg faktur, rachunkéw i innych
dokumentéw wymienionych w instrukeji.

Polecenie ksiegowania powinno zawiera¢: numer kolejny, daty wystawienia, ksiggowania, tres¢
operacji, dekretacje, kwote oraz podpisy sporzadzajacego, sprawdzajacego i zatwierdzajgcego.

7. Umowy ze zleceniobiorca i zleceniodawca

Sa to umowy o charakterze cywilnoprawnym, np. umowy zlecenia lub umowy o dzieto, na podstawie
ktérych jest wykonywana praca. Do kategorii uméw zlecenia zalicza sig¢ takze umowy o swiadczenie
pracy, do ktérych zgodnie z kodeksem cywilnym stosuje si¢ przepisy dotyczace umowy zlecenia.

W umowie zlecenia stronami s3:

* przyjmujacy zlecenie, ktory zobowigzuje si¢ do wykonania okreslonej czynnosci prawnej dajacego
zlecenie,

« zlecajacy.

Przedmiotem umowy zlecenie jest wykonywanie czynnosci prawnej, do ktérej z kodeksem cywilnym
stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia.

Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedktada rachunek, ktory podlega petnej kontroli biezacej i po
zatwierdzeniu nalezno$¢ moze by¢ wyptacona gotéwka lub przelana na konto zleceniobiorcy.

7.Wezwanie do zaplaty

W przypadku opdznien w zaptacie naleznosci nalezy wezwac dtuznika do zaptaty. Wezwanie powinno
zawiera¢ date wystawienia, nazwe wierzyciela i dtuznika, podstawe prawna, kwote zobowigzania,
sposob wyliczenia, numer i nazwe rachunku, na ktéry powinna by¢ wptacona naleznos¢, termin zaptaty
, pouczenie, podpis i pieczgé wystawiajacego.

Wezwanie do zaptaty wystawia¢é mozna zaréwno do naleznosci gtéwnych jak i odsetek. Sposéb
wystawienie w obu przypadkach jest taki sam.

8.Karta drogowa

Jest drukiem $cistego zarachowania. Druki przechowywane sg na stanowisku do spraw kadrowych, za
wyjatkiem kart drogowych wydawanych czlonkom Ochotniczym Strazom Pozarnym, ewidencje
ktérych prowadzi sie na stanowisku inspektora ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony
przeciwpozarowe;j.

Ponumerowany bloczek drukéw za pokwitowaniem otrzymuje Referat Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej. Codziennie kierowca pobiera karte drogowa na wyjazd, w ktérej odnotowuje m.in. trasy
przejazdéw, stan i zuzycie paliwa, ilo$¢ przejechanych kilometréw. Trase przejazdéw potwierdza osoba,
ktéra korzystata z samochodu stuzbowego lub zlecita wyjazd. Natomiast karty drogowe dla cztonkéw
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OSP pobierane sg raz na miesigc i zatwierdzone przez Komendanta Gminnego OSP.

Wypelnione karty drogowe gromadzone sa odrgbnie i w okresach miesigcznych rozliczany jest stan
paliwa przez pracownikdéw odpowiedzialnych za realizacje¢ zadania.

Czes¢ IV
Zapisy ksi¢gowe, otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.
§ 1.

1.Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis powinien by¢ staranny, czytelny i trwatly. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé srodki chronigce przed
zniszczeniem lub modyfikacjg zapisu.

2.Zapis powinien zawiera¢ co najmniej:

1) dat¢ dokonania operacji

2) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktérego dokonano zapisu

3) tredci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogélnie przyjetych skrotow.

3. Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzony przy uzyciu komputera musi posiada¢ automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktérg zostal wprowadzony do dziennika.

4. Btedny zapis moze by¢ poprawiony przez:

1) skreslenie bigdnej tresci lub liczby i wpisanie tresci lub liczby nowej z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, podpisanie poprawki.

2) wniesienie zapisu korygujacego (storno) moze by¢ dokonane tylko tzw. zapisem czarnym albo
liczbami dodatnimi lub tylko tzw. zapisem czerwonym albo liczbami ujemnymi.

5.Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego ewidencjonowane sg pod datg miesigca,
ktérego dotycza i s3 uyjmowane w sprawozdawczosci danego okresu, jesli wptynety do Urzedu:
1) dla sprawozdan miesigcznych — do 5 dnia nastepnego miesiaca,
2) dla sprawozdan rocznych — do 15 stycznia roku nastepnego.

§2.
1. Otwarcie ksigg rachunkowych dokonuje si¢ na poczatek kazdego roku.

2. Otwarcie ksiag rachunkowych polega na rozpoczgciu biezacej ewidencji operacji gospodarczych
jednostki komputerowo poprzez wprowadzenie stanu poczatkowego aktywow i pasywdw w terminie
zapewniajacym biezace prowadzenie ksigg rachunkowych.

3. Zamknigcie ksigg rachunkowych powinno by¢ dokonane na koniec roku.

4. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na przeniesieniu salda kont kosztéw i dochodéw, a takze
innych kont wskazanych w planie kont na konta stuzace do ustalenia wyniku dziatalnosci jednostki
lub koncowego stanu jej aktywow i pasywow.

Czes¢ V
Przechowywanie dokumentacji ksiegowej.

1. Dokumentacja finansowo-ksiggowa (ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty,
inwentaryzacje finansowe i sprawozdania), na podstawie ktérych sa dokonywane w nich zapisy,
powinny by¢ przechowywane w siedzibie jednostki. Dowody ksiegowe powinny by¢ na biezgco
porzadkowane i uktadane w segregatorach lub teczkach w kolejnosci chronologicznej, wynikajace;j
z prowadzenia ksigg rachunkowych w celu:

. tatwego ich odszukania i sprawdzenia
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. uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

2. Po zakonczeniu ewidencji ksiggowej za miniony rok obrotowy —dowody ksiegowe, ich zestawienie,
urzadzenia ksiggowe, sprawozdanie finansowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Nalezy
zapewni¢ fatwy dostgp do nich osobom upowaznionym oraz uniemozliwi¢ dostep osobom
niepowotanym przez odpowiednie zabezpieczenie i zamkniecie pomieszczen oraz szaf, regatow
stuzacych do przechowywania dokumentacji. Zbiory dokumentéw w segregatorach, teczkach
powinno si¢ oznaczac:

1) nazwa jednostki, do ktérej nalezg

2) znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji —symbol lub nazwa rejestru (np. dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne)

3) symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii jego przechowywania

4) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktdrego grupa tematyczna zbioru dotyczy

5) pierwszym i ostatnim numerem dowodoéw ksiggowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych,

kont  ksiag rachunkowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci zbioru dokumentacji ksiggowej,
pozwalajacych stwierdzi¢ jego kompletnosé.

3. W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposéb przechowywac i chronié
dokumentacje przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnieniem bez upowaznienia,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Zbiory dokumentacji ksiggowej jednostki moga by¢ udostepnione
osobie trzeciej do wgladu na terenie jednostki za zgoda kierownika jednostki, jezeli przepisy nie
stanowig inaczej. Wydanie dokumentdéw, dowodow itp. ze zbiordw dokumentacji ksiggowej moze
nastapi¢ wylacznie za pisemng zgodg kierownika jednostki.
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Czesé VI

Wykaz os6b upowaznionych

do sprawdzania i zatwierdzania dokumentéw

Lp Nazwisko i imie

Stanowisko

Wzér podpisu

Wzér parafy

Pod wzgl¢edem merytorycznym, legalnosci , celowosci , gospodarnoSci i zgodnosci z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych (w zakresie powierzonych zadan do realizacji)

Pod wzgledem formalno-rachu

nkowym

Zatwierdzenie do wyplaty
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SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY W CEWICACH

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu

Osoba pod wzgledem
Lp Nazwa dokumentu Podstawal/nazwa odpowiedzialna llosé Termin Merytorycznym, Formdino: Zgodnosci z Zatwierdzenie Dokument Termin
) podstawowego dokumentu za wystawienie |egzemplarzy| wystawienia legalnosci, Fachunko ustawa o dokumentu otrzymuje dostarczenia
dokumentu celowosci,gospoda i Wy zaméwieniach
rnosci publicznych
I. |DOWODY KASOWE | BANKOWE
Tego samego
oryginat - bank, dnia lub
1 |Bankowy Dowdd wptaty Potwierdzenie wptaty Kasjer 2 We:&us Wkt X X X X kopia - nastepnego po
oRasY ksiegowosc przyjeciu gotowki
do kasy
Woaijt,gtéwny ksiegowy
P WS sEEeRGIE 4 lub inne osoby
2 |Czek gotowkowy wy A 95 nyml Kasjer 1 Biezaco X p ¢ X upowaznione zgodnie z bank Biezaco
kwotami do pobrania . i
karta wzoréw podpisow
ztozong w banku
Wojt,gtéwny ksiegowy
. Zafsmerdzony doyvod Osoba ion Iup |r'1ne osghy . . . W terminach
3 |Polecenie przelewu ksiegowy zgodnie z o 1 Biezaco X X X upowaznione zgodnie z ksiegowosc P
. s upowazniona % g zaptaty- biezaco
terminem ptatnosci kartg wzoréw podpiséw
ztozong w banku
. Biezaco po
4 |Wyciag bankowy Udokumenfowanne Bank 1 Biezaco X Ksiggowos¢ X X ksiegowosc otrzymaniu z
obrotéw
banku
Oryginat
wptacajgcy
P S . o2 ey X 1 kopia — raport s
5 |Kwitariusz przychodowy | Wptyw gotowki do kasy | Kasjer/Inkasent 3 Biezaco X X X Waijt,gtowny ksiegowy kastwy Biezaco
2 kopia — bloczek
Oryginat -
wplacajacy, 1
6 |Kasa przyjmie KP Wplyw gotéwki do kasy Kasjer 3 Biezaco X Ksiggowos¢ X Wit gtowny ksiegowy kopia - raport Biezaco
kasowy, 2 kopia -
bloczek
Osoba Gtowny oryginal -raport
7 |k P KW > o . — 3 X iy .
asa wyplaci Wyptata gotéwki z kasy upowazniona 2 Biezaco X ksisgowy X Waijt,gtowny ksiegowy kasowy: kopia Biezaco
bloczek
Pracownik Pracownik 2 Pracownik
. . i Wedtug R Gtéwny Tt i i . e
8 |Wniosek o zaliczke X pobierajacy 1 odpowiedzialny za g odpowiedzialny za| Waijt,gtéwny ksiegowy Raport kasowy Biezaco
X potrzeb o X ksiegowy g K
zaliczke realizacje zadania realizacje zadania
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Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu
Osoba od wzgledem
L Nazwa dokumentu Podstawa/nazwa odpowiedzialna llosc Termin Merytorycznym, ——— Zgodnosci z Zatwierdzenie Dokument Termin
p- podstawowego dokumentu za wystawienie |egzemplarzy| wystawienia legalnosci, rachunko ustawg o dokumentu otrzymuje dostarczenia
dokumentu celowosci,gospoda i wy zamoéwieniach
rnosci publicznych
Pracownik Pracownik Wyznaczony Pracownik Najﬁ:z:;enj ‘:V“
9 |Rozliczenie zaliczki Dowody zakupu rozliczajgcy sie z 1 Biezaco odpowiedzialny za pracownik |odpowiedzialny za| Wajt,gtowny ksiegowy Ksiegowosc wyferminiey
pobranej zaliczki realizacje zadania | ksiegowosci | realizacje zadania . :
rozliczeniowym
. : : Wyznaczony .
10 Polg ceniewyjazdy Wyjazd stuzbowy Stanowisko d.o 1 Erzed Sekretarz pracownik Sekretarz Wojt Raport kasowy 2 dm»po
stuzbowego spraw sekretariatu wyjazdem i 3 s powrocie
ksiegowosci
Oswiadczenie o uzywaniu Pracownik, z Po Osoba Osoba
11 |samochodu do celow Umowa ktorym podpisano 1 zakoniczonym | odpowiedzialna za | Ksieggowos¢ |odpowiedzialna za| Waijt,gtowny ksiegowy Raport kasowy Na biezaco
stuzbowych umowe miesigcu realizacje zadania realizacje zadania
. . Wyznaczony : ; Oryginat-
12 |Raport kasowy Ew@er?qla i Kasjer 2 Biezgco X pracownik X . Siouny k5'¢9°“’Y Il."b ksiggowos¢, kopia Biezaco
pienigznego . e inna osoba upowazniona
ksiegowosci -kasa
" DOWODY
" |PLACOWE
Wyszczegélnione w . minimum 1 Osoba ; i
1 |Lista ptac czesci lll Zatacznika Nr St:nrc:v;s:(g:o 1 dzien przed | odpowiedzialna za | Ksiegowo$é X Waijt,gtowny ksiegowy ksci)ry?:[\;i};c 1 dne;:trzed
5 do Zarzadzenia P wyptatg realizacje zadania ?9 wyptaia
Po dostawie Osoba Wyznaczony Osoba Blezac.o prRed
Rachunek za prace ;i P 5 L Ty et . . s okreslonym
2 e Umowa Zleceniobiorca 1 roboty lub odpowiedzialna za | pracownik |odpowiedzialnaza| W4ijt,gtowny ksiegowy Ksiggowosc i
ustugi realizacjg zadania | ksiggowosci | realizacje zadania
zaptaty
Wyszczegolnione w Osoba minimum 1 Osoba Wyznaczony oy
= - ; S . S i - . . ; . 1 dzien przed
3 |Inne listy wyptat czesci lll Zatacznika Nr |odpowiedzialna za 1 dzien przed | odpowiedzialnaza | pracownik X Wojt, gtdwny ksiegowy Ksiggowosc plat
5 do Zarzadzenia realizacje zadania wyptatg realizacje zadania | ksiegowosci wypaia
Zbiorcze zestawienie list 3 Stanowisko do ml.m{num 1 Stanowisko do Wyznaczc?ny Y AT . ; 2 1 dzien przed
4 plac Listy ptac spraw plac 1 dzien przed Spraw ttac pracownik X Wojt, gtdwny ksiegowy Ksiggowos¢ plat
P wyptata P P ksiegowosci wyprata
Karta wynagrodzenia ; Stanowisko do ) ‘?“‘a po Bt cjal Stanowisko do =0 ‘?"'a po
5 . Listy ptac 1 zakoriczonym X do spraw X b zakonczonym
pracownika spraw ptac ey spraw ptac -
miesigcu ptac miesigcu
lIl. [DOKUMENTACJA SRODKOW TRWALYCH | POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
Fakf”“" FachunkkIub Qsol_)a W dniu Oryginati 1 kopia
- inne dowody odpowiedzialna za s . o
1 Pezyigcle stodkaclowsiega otwierdzajgce zaku 3 Prayiecia X Ksiggowosc¢ X Wiaijt, gtowny ksiggo =lklgpuomie Biezaco
oT P X ,Jq R py Srodka °9 9 Y Ksiegowy 2 kopia komérka 4
otrzymanie $rodka inwestycyjne lub o
5 . trwatego wystawiajaca
trwatego inwestycje
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Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu

Osoba od wzgledem
Lp Nazwa dokumentu Podstawa/nazwa odpowiedzialna llosé Termin Merytorycznym, Formalno- Zgodnosci z Zatwierdzenie Dokument Termin
: podstawowego dokumentu za wystawienie |eg pl wystawienia legalnosci, ustawa o dokumentu otrzymuje dostarczenia
e Gt rachunkowy e
dokumentu celowosci,gospoda = zamoéwieniach
rnosci publicznych
Oryginat i 1 kopia -
i Zastepca e P
Protokét zdawczo- ; . > W dniu i o 26 £ . przejmujacy, 2 e
2 i D !
odbiorczy PT ecyzja o przekazaniu g-lownego 4 przekazania X Ksiegowosé X Waijt, gtéwny ksiggowy kopie - Biezaco
ksiggowego & &z
ksiegowosc
e g S y Zastepca .
Likwidacja srodka Zbycie lub fizyczna : W dniu 1 s - ; s ok
4
trwalego LT/LN likwidacja g.townego 2 Bkwidsicy X Ksiegowosc X Wojt Ksiggowosc Biezaco
ksiegowego
IV. [POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE
1 |Faktury wiasne za ustugi Nall’cz-enle naleznosq Osqb'a 2 Biezaco X X X Osoba upowazniona OwglnalpdblorCﬁ, Biezaco
za $wiadczone ustugi upowazniona kopia-ksiggowosc
T a
Zobowigzania z tytutu Pracownik Pracownik Ofvainaf Bszr :Zfoﬁrz:
2 |Rachunki,faktury obce dostaw towarow, robot i Dostawca 1 X odpowiedzialny za | Ksiegowos¢ | odpowiedzialny za| Waijt,gtowny ksiggowy ksierygwoéé termine:n
ustug realizacje zadania realizacje zadania g
zaptaty
3 |Duplikaty faktur 'Zaguub'lenle I‘.lb Osqbz_-: 2 WEthg, X X X Osoba upowazniona Oryg.;mal-f:dblorc‘a‘, Biezgco
zniszczenie oryginatu upowazniona zdarzen kopia-ksiggowos$c
Biezaco przed
4 |Noty i faktury korygujgce Btad w fakturze Osgb:?\ 2 Wedbug X X X Osoba upowazniona Oryg'lnat-odblorc'a’, okres!onym
upowazniona zdarzen kopia ksiggowos¢ terminem
zapfaty
g Nalizcenie naleznosci Osoba Wedtug 7z 3 : Oryginat-odbiorca, o e
5
Noty ksigaowe za $wiadczone ustugi upowazniona 2 zdarzen X x X e kopia ksiegowosc Hiszqco
Wyszczegolnione w Pracownik
6 |Polecenie ksiggowania czesci lll Zatacznika Nr W 1 Biezaco Ksiggowosc Ksiggowosé X Gtoéwny ksiegowy Ksiggowosc Biezaco
i merytoryczny
5 do Zarzadzenia
Pracownik 2 agraniplares
7 .Umowy'ze zleceniobiorcg Zgodr!te-z }lstawa Prawo Fieteniodawcs 3 Wedtug Radcaiprawny - odpowiedzialny za Wojt z koptrasygnata zleceniodawca, Biezaco
i zleceniodawcy zamowien publicznych potrzeb i A skarbnika gminy 1 egzemplarz-
realizacje zadania "y
zleceniobiorca
. Oryginat — Biezagco w
8 |Wezwanie do zaptaty Brak termlp owego Osqb:_a 2 Wedlug Osoba upowazniona X X Osoba upowazniona odbiorca, kopia- | przypadku braku
uregulowania zaptaty upowazniona potrzeb ; 5s
ksiegowos¢é zaptaty
Wyszczegdlnione w . :
9 |Karta drogowa czesci lll Zatacznika Nr m’:?::w:;ﬁ 1 Wg potrzeb ml:rac:w(r:\::‘ i oozc::faona X Pracownik merytoryczny i o?vzc;lr)\?ona Biezaco
5 do Zarzadzenia fyczny rytoryczny shecril P
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INSTRUKCJA DOTYCZACA INWENTARYZACJI

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje rozdziat 3 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.).

§1
1.Zasady przeprowadzania inwentaryzacji majg zastosowanie w Urzedzie Gminy w Cewicach.
2.Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywdow i pasywdw i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a
tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych
2) rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie
3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatku
4) przeciwdziatanie nieprawidtlowosciom w gospodarce majgtkowe;j

3.Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§2
1. Terminy i czestotliwos¢ spisow okresla Wojt na wniosek Skarbnika.
2. Oprocz planowanej ustawowej inwentaryzacji, nalezy przeprowadzal inwentaryzacje sktadnikow
majatkowych w przypadkach: na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, na dzief, w ktérym
wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastgpito naruszenie stanu skladnikow
majatku (pozar, wlamanie itp.).
3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej objgte zostaly spisem z natury w jednym terminie.

4. Przed inwentaryzacja nalezy dokona¢ fizycznej likwidacji sktadnikéw majatkowych zniszczonych,
bezuzytecznych w zaktadzie dla unikniecia zbednych spiséw.

5. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowiazane sa okreslone stuzby wg tabeli:
Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury.

Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynno$ci
Kierownik komoérki podlegajacej

inwentaryzacji

Lp. Rodzaj czynnosci

1 |Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu

Powotanie i przeszkolenie zespotéw spisowych, przygotowanie i
2 |dorgczenie zarzadzen, formularzy, materialdw koniecznych do
Spisu

3 [Przeprowadzenie spiséw z natury espol spisowy
Przewodniczacy

[komisji inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej

4 | Kontrola prawidtowosci spiséw

5 Wycena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw majatku oraz
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

6 Wyjasnienie przyczyn powstania rdznic oraz postawienie[Przewodniczacy
wnioskéw komisji co do sposobu ich rozliczenia komisji inwentaryzacyjnej
Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w przypadku
7 Juznania niedoboréw za nie mieszczace si¢ w granicach norm lubjRadca prawny
zawinione

3 Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie
rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Glowny ksiggowy

Gltowny ksiggowy

Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej

9 |Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Wéjta
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Osoby odpowiedzialne za

L Hodaa] ezpmnpsel wykonanie czynnoSci

Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenia

Ocena przydatnos$ci gospodarczej sktadnikéw majatkowych
11 lobjetych  spisami, postawienie = wnioskow w  sprawie
zagospodarowania zapaséw zbednych

10 Giowny ksiegowy

Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjne;

§3

1. W zaktadzie powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wajt. Nie moze to by¢ gléwny ksiggowy ani inny
pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe. Zesp6t spisowy sktada
si¢ co najmniej dwoch, trzech oséb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatku. Sktad zespotéw spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej — Wajt.

4. Do uprawnien i obowigzkdéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz
w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie.
2) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych sktadnikéw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie —do prac tych nalezy w
szczegblnosci sprawdzenie czy:
a) srodki trwale i pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) sg oznakowane a w
pomieszczeniach, w ktdrych si¢ znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy
b) paliwa state (wegiel, koks, miat weglowy) - posegregowane wg poszczegélnych
gatunkéw i pouktadane w pryzmy,
4) prowadzenie rozliczenia zespotéw spisowych z drukdw spisu z natury, stanowiacych druki
$cistego zarachowania
5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji
b) inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku
¢) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na zastagpieniu:
- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja
6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie
spisu
7) kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spiséw z natury

8) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe
arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw w sprawie ich
rozliczenia

11) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych

12) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
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zapasOw oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku.

5. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnos$¢ inwentaryzowanej komérki nie doznata
zaktécen
3) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji
§4
1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i
wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Rzeczywistg ilo§¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pieni¢znych sktadnikéw majatku przechowywanych w
opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan. Inwentaryzacja materiatow luzem winna by¢
w zasadzie przeprowadzona przy stanie zerowym, wzglednie przy mozliwie najnizszych zapasach.

3. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majgtku objetych spisem
sktada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzacyjnych sktadnikéw zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane
do ksiegowosci.

4. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej za
cato$¢ i stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig upowaznionej. Wpis do arkusza nastepuje bezposrednio
po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika majgtku w sposdb umozliwiajagcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

5. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk ,,cena" i ,,warto$¢" oraz podpisuja
arkusze i przedktadajg do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.
Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiggowymi i muszg byé wypeinione w sposdb przewidziany dla
dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie
itp.; niedozwolone poprawki, jak réwniez wypeinianie otdwkiem.

Niewlasciwe zapisy nalezy poprawic przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej - wpisanie powyzej
lub obok liczby lub tresci prawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

6.Dokonujac inwentaryzacji sktadnikéw majgtku w stanie zerowym nalezy réwniez wypeini¢ arkusz spisowy,
przy czym w rubryce ,ilo$¢" nalezy wpisa¢ ,,0". Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz
spisowy nalezy nanie$¢ klauzulg¢ o nastgpujacej tresci: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...".
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

7. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem przewodniczacego
Komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

8. Po zakonczeniu spisu zesp6t spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:
1) rozliczenie przydzielonych drukow
2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
podlegajacemu spisowi sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenia)
9. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
1) Srodkéw trwatych
2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
3) pozostalych materialdéw z wydzieleniem na odrgbnych arkuszach - skladniki majatkowe obce
sktadniki majatkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute.
10. Zespdt spisowy oddaje druki inwentaryzacyjne po zakonczeniu spisu przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej, a ten przekazuje je do komorki ksiegowosci.
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11. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majgtkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje
pracownik komorki ksiegowe;.

12. Pracownik komdrki ksiegowej dokonuje pordwnania stanu rzeczywistego sktadnikow
majatkowych ze stanem ewidencyjnym i ustala réznice inwentaryzacyjne ilosciowo-wartosciowe.

13. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ustala przyczyny powstania réznic i stawia wniosek
do Wéjta Gminy co do sposobu ich rozliczenia.

14. Ujawnione réznice inwentaryzacyjne zostang wyjasnione i rozliczone w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.
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INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ
Podstawy prawne:
podstawg unormowan ujetych w niniejszej instrukcji stanowig nastepujgce akty prawne:

1. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 r., poz. 793)

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.).

Kasjer

Przyjecie — przekazanie kasy nastgpuje jedynie protokolarnie w obecnosci kasjera i osoby przyjmujacej oraz
Skarbnika Gminy.

Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracje odpowiedzialnosci za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych., transportu
gotowki i znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowigzujgcych. Kasjer posiada wykaz osob
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

Ochrona wartoS$ci pienieznych

Kasjer ma obowiazek korzysta¢ z dostepnych srodkéw alarmowych w celu ochrony wartosci pienieznych.
Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrone.

Urzad Gminy w Cewicach posiada kas¢ pancerna, w ktorej mozna przechowywaé zapas wartosci
pienig¢znych i nie pieni¢znych nie przekraczajacy:

- 0,3 jednostki obliczeniowej — w czasie pracy urzedu przy obecnosci kasjera,
- 0,04 jednostki obliczeniowej — poza godzinami pracy urzedu, przy wlaczonym systemie alarmowym.

Transport wartosci pienieznych

Ustala si¢ nastgpujace og6lne zasady transportowania wartosci pienieznych:
1.Przy transportowaniu warto$ci pienigznych samochodem nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

a) kierowca musi byé zawsze wyposazony w telefon komdrkowy,

b) musi przestrzega¢ bezwzglgdnego zakazu zabierania osob postronnych podczas przewozenia gotowki,
2.0kresla sig zasady transportu wartosci pienieznych w zaleznosci od przewozonej kwoty:

a) wartosci pieniezne ponizej 0,0015 jednostki obliczeniowej moze transportowaé sam kierowca lub
kasjer,

b) wartosci pienigzne powyzej 0,0015 do 0,15 jednostki obliczeniowej transportuje kasjer w walizce,
ktéremu towarzyszy kierowca, ktory nie jest uzbrojony. Walizka powinna by¢ zamknigta na
zaszyfrowane zamki, a kasjer powinien posiadaé urzadzenie do zdalnego wiaczania alarmu w walizce w
przypadku zagrozenia,

c¢) wartosci pienigzne powyzej 0,15 jednostki obliczeniowej nalezy transportowaé rozdzielajac kwote na
partie ponizej 0,15 jednostki obliczeniowej stosujgc do kazdej partii odpowiedni sposéb z podpunktu a
lub b.

3. W przypadku, gdy na skutek biezacych wptat chwilowy stan gotéwki w kasie osiggnie 0,3 jednostki
obliczeniowej, kasjer wstrzymuje przyjmowanie wptat, powiadamia niezwlocznie kierownika urzedu w celu
podjecia dalszych krokéw zmierzajacych do dokonania transportu i wplaty gotéwki do banku.

Gospodarka kasowa

Urzad Gminy w Cewicach posiada w kasie:
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1. Pogotowie kasowe, tzn. niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki lub zwroty nadptat, w wysokosci
ustalonej przez kierownika jednostki na wniosek Skarbnika Gminy. Pogotowie kasowe w miarg
wykorzystania jest uzupetniane do ustalonej wysoko$ci ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego
Urzedu.

2. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow.
3. Gotéwke pochodzaca z biezacych wptywdow do kasy jednostki.

Niezbgdny zapas gotdwki nie moze by¢ uzupeiniany biezagcymi wpltywami z tytutu pobranych dochodéw
budzetowych.

Urzad nie dokonuje wyptat gotéwkowych z biezacych wptywdw. Biezace wptywy odprowadzane sg na
rachunek bankowy tego samego dnia.

Dowody kasowe

Wszelkie dowody gotéwkowe obroty udokumentowane sg nastgpujacymi dowodami:

* wplaty gotowkowe — wiasnymi przychodami, dowodami kasowymi, ktérymi sg kwitariusze przychodowe
lub kasa przyjmie KP

*  wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédlowe dowody kasowe lub
kasa wyptaci KW.

Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w trzech egzemplarzach. Oryginat egzemplarza przychodowego
przeznaczony jest dla wptacajacego, a kopia dla ksiegowosci. Przed przyjeciem lub wyptatg gotowki kasjer
zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby do. Tego
upowaznione do zlecenia wyptat lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. W dowodach kasowych nie mozna
dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat gotowki wyrazonych cyframi i stowami. Bledy poprawione w
tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btednych przychodowych i rozchodowych dowodéw kasowych
poprzez wystawienie nowych prawidlowych dowodow.

Whtaty gotéwki nalezy przyjmowac do kasy wylacznie na podstawie:
+ kwitariuszy przychodowych K-103

* nakazu platniczego, decyzji

+ kasa przyjmie KP

+ faktury za wodg, Scieki, ustugi itp.

Kwitariusze przychodowe — dowody wptat moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wytacznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw S$cistego zarachowania, ktéra umozliwia kontrole przychodu,
rozchodu formularzy. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez gtéwnego
ksiegowego.

Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow uzasadniajacych wyptate, to
znaczy na podstawie:

a) rachunkéw-faktur,

b) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen, pienigznych premii, nagréd oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru na podjetych listach ptac,

¢) wnioskow o zaliczke, w ktorym winna by¢ okreslona data dokonania rozliczenia,
d) dowod6w wyptaty — kasa wyptaci /dotyczy np. Nie podjetych ptac, zwrotu nadptaconych podatkéw/

Dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci na
dowodach kasowych zamieszczaja swoj podpis i date. Sprawdzone dowody wyptaty zatwierdza Wojt i
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Gléwny Ksiggowy. Na dowodzie wyplat gotowki odbiorca kwituje jej odbidr w sposéb trwaty
atramentem lub dlugopisem podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swdj podpis.
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ do okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢é.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe nalezy oznacza¢ przez podanie na nich daty, numeru, pozycji
raportu kasowego, w ktérym objete sg nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane.

Gotéwka w kasie na wyptate z list ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.
Dowody kasowe wptat i wyptat nalezy ujmowaé w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie zestawien
wplat — polecen ksiggowania i wyptat — zestawienie rachunkow.

Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyptat za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotoéwki w kasie na
dzien nastgpny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi do
ksiegowosci, najpozniej dnia nastepnego.

Rozchodu gotéwki w kasie nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Objasnienia:

Przez uzyte w Instrukcji okreslenie " jednostka obliczeniowa” stuzgce do okreslenia limitu przechowywania
lub transportowania wartosci pienieznych rozumie si¢ jednostke wynoszaca 120-krotnos¢ przecietnego
wynagrodzenia miesigcznego za ubiegly kwartal, wedlug obwieszczenia Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego, oglaszanego w Monitorze Polskim.
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Wykaz kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego
Gminy Cewice

wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.
1375).

Dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organu podatkowego Gminy Cewice stosuje sig
nastepujace konta bilansowe:

101 — ,,Kasa”,

130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,

141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

226 — ,,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,

720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”;

oraz konto pozabilansowe:

990 — ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika”.

101 ,,Kasa”

Konto stuzy do ewidencji wptywow i zwrotdéw z tytutu podatkéw dokonywanych za posrednictwem
kasy.

Na stronie Wn konta 101 ksigguje sig:

a) wplyw gotéwki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe lub
strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

b) wptyw gotdwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pienigzne w drodze;

Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdod gotowki:

a) przekazanie srodkow pienieznych na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strona Wn
konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe
naleznosci budzetowe lub strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe.

130 ,,Rachunek biezgcy urzedu”
Na koncie 130 — Rachunek biezacy urzgdu ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkow,
dokonywane za posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wptywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych Iub ze strong Ma konta 226 —
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Dhugoterminowe naleznosci budzetowe lub strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

b) wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141 — Srodki
pieni¢zne w drodze;

Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkdw pienigznych zgromadzonych na tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy srodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadpfat oraz
ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytuwtu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dtugoterminowe
naleznosci budzetowe lub strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe
naleznosci budzetowe lub strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 141 ,,Srodl’d pieni¢zne w drodze”

Na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie srodki pieniezne znajdujace si¢ migdzy
kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym:

Na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkdw pienieznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 —
Kasa,

b) z rachunku biezacego urzgdu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strona Ma konta 130
— Rachunek biezacy urzedu;

Na stronie Ma konta 141 ksigguje sie przekazanie srodkdw pienig¢znych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa.

Konto 221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez nich
podatkow oraz optat, a takze z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z
tytutu podatkéw i optat.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot
nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje
si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,
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e) przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci
raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

Na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta
130 — Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa,

e) wygasnigcie zobowiagzania podatkowego wskutek przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasniecie zobowiagzania podatkowego wskutek potracenia, o ktéorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

g) zaptatg dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkéow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych; ‘

Na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonane;j
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu lub ze strong Wn konta
101 — Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu podatkéw i optat.

Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

a) odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych,
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b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
przenoszone jest na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”.

Konta pozabilansowe
Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnoSci za zobowigzania
podatkowe podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117a ustawy z
29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2020 r., poz. 1325, z pdzn. zm.). Konto otwierane bgdzie
na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. Ksiggowan dokonuje sie, nie
stosujgc zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub
wiecej 0sob trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera si¢ odrgbne pozabilansowe konto szczegoétowe do
bilansowego konta szczegétowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej,
przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ oséb trzecich. Na
pozabilansowych kontach szczegétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktérej dotyczy
dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych w
decyzji o odpowiedzialnosci, ksigguje sig¢ réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone
jest konto osoby trzecie;.
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INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Cewice.

CZESCL
Podstawy prawne
§1
Podstawa regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:
1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. u. z 2021 r., poz. 217 z pdzn. zm.).

2) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1406 z pdzn. zm.).

3) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z péz. zm.).

4) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych KST (Dz. U. z 2016, poz. 1864).

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305).

CZESC 11
Zasady ogdlne

§2

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
- jednostce - oznacza to Urzad Gminy w Cewicach,
- kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy Cewice.

§3
1.Majatek jednostki stanowia:
1) srodki trwate,
2) pozostate srodki trwate (wyposazenie),
3) wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym,
ze $rodki trwale stanowigce wilasnos¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wilasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za $rodki trwate uwaza sie sktadniki majatku okreslone w ustawie z dnia 15 lutego 1992 roku o
podatku dochodowym od 0séb prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkow trwatych ewidencjonuje sie grunty, budynki i budowle.
Wartos¢ Srodkéw trwatych moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej aktualizacji
wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych moze nastgpi¢ o réwnowartosé
kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5.Zwigkszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania inwestycji, data
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

6.Umorzenie srodkéw trwatych nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych, zapisywane jest w
ksiedze gldwnej na koniec roku budzetowego.
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7.Grunty nie podlegajg umorzeniu.
8.Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest z wykorzystaniem programu komputerowego.

9.Pozostate srodki trwate umarza si¢ w peinej wartosci poprzez spisanie w koszty miesigca przyjecia
do uzywania.

10.Ustala si¢ dolng granicg pozostalych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji iloSciowo-
wartosciowej kwocie 500,00 zt.

11.Ewidencjonuje si¢ ilosciowo aktywa o wartosci od 50,00 zt do 499,99 zt i okresie uzywania
dtuzszym niz rok (narzedzia pracy, odziez robocza).

CZESC 111
Zasady odpowiedzialno$§¢ za powierzone skladniki mienia

§4

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku gminy ponosza pracownicy wyznaczeni
przez kierownika jednostki, na ktérym cigzy réwniez obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacjg
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wtasciwg eksploatacje¢ i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skfadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza
kierownicy poszczegdlnych jednostek.

§5

1. Pozostate srodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie biur,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji iloSciowo-
wartosciowej) oraz nazwisko i imiona pracownikéw, ktérych pieczy skfadniki te powierzono. Spis
taki, opatrzony pieczgciag jednostki i podpisami 0s6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym
miejscu w kazdym pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapic
za wiedza kierownika lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw odpowiedzialnych za jego
eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢é odnotowane w spisie inwentarzowym.
W przypadku zmian w $rodkach trwalych lub $rodkach trwatych pozostatych w uzywaniu
podlegajacych ewidencji iloSciowo-wartosciowej- zmiany winny by¢ zgloszone do referatu
budzetowego. Obowiazek dopilnowania zgtoszenia zmian cigzy na pracowniku, ktéremu powierzono
piecze.

4. Pracownik referatu budzetowego zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji podpiséw pracownikéw
w spisie inwentarzowym w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym
pomieszczeniu.

§6
1. Pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki zobowigzani sg do zorganizowania takich form
nadzoru, ktdére skutecznie stuzg nalezytej ochronie sktadnikéw majgtkowych przed zniszczeniem i
kradziezg.
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2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych,
osoby wymienione w ust.] wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki o spowodowanie
wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu.

§7
1. Obowiagzek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki, pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢
okolicznodci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w
przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§8
1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawienie obowigzujacych dokumentéw dotyczacych
zmian w stanie posiadania ponosi pracownik referatu budzetowego - zastepca gtdwnego ksiggowego.

2. Dokonywanie przeniesien majgtkowych sktadnikéw. wyposazenia miedzy pomieszczeniami z
pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg
lub zniszczeniem w wyniku przesunieé obcigzajg pracownika, ktéry przeniesien takich dokonat.

3. Wszelkie zmiany dotyczace ruchu sktadnikéw majatkowych (utrata, zniszczenie, zbycie, nabycie,
przeniesienie itp.) nalezy zgtasza¢ w formie pisemnej do referatu budzetowego.

§9
1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw.

2. Odpowiedzialnos$¢ pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowigzkiem wyrédwnania powstatej
szkody, przy czym regres jednostki ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem

pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona warto$¢
trzykrotnosci poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sig zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslinie wyrzadzit szkode jednostce

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papieréw
warto$ciowych, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy ochronne;j i
roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;j,

3) spowodowat szkode w imieniu innym niz wymienione w pkt. 1 i 2, jesli byto mu powierzone z
obowiazkiem zwrotu.
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Zalgcznik nr 11 do Zarzadzenia nr 57/2021 Wdjta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

WYKAZ PROGRAMOW UZYTKOWYCH DOPUSZCZONYCH DO UZYTKU
SYSTEMY KOMPUTEROWE RADIX- GDANSK

Nazwa Data
Lp. Opis systemu dopuszczenia do|
programu . :
uzytkowania

System KASA+ przeznaczony jest do obstugi okienek kasowych
Urzedu. Umozliwia rejestracje wplat gotéwkowych/czekowych, w
1 KASA+ |szczeg6lnosci wplat za naleznosci zarejestrowane w systemie WIP+ | 31.12.2012
jako przypisy oraz wptat pozostatych. KASA+ umozliwia takze
rejestracje wyptat oraz sporzadzanie i wydruk raportéw kasowych.
System Naliczania Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnych i Lesnych
POGRUN+ stuzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci, wprowadzania zmian i naliczania zwigzanych z nimi
przypiséw i odpiséw, wydruku postanowien o wszczgciu
postepowania podatkowego, nakazéw ptatniczych, decyzji po
zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego
archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od oséb
rawnych oraz rejestracji zmian deklaracji.
System Windykacji Optat i Podatkéw WIP stuzy do zaktadania i
biezacej aktualizacji kont rozrachunkowych dla wszystkich
ptatnikéw z terenu gminy, ksiggowania operacji na poszczegélnych
kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju
3 WIP+  |podatku lub optaty, tworzenia wykazédw podatkéw i optat, 31.12.2012
prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy rozrachunkowej kont,
obstugi tytutéw wykonawczych oraz drukowania upomnien i
decyzji. System automatycznie przejmuje dane dotyczace naleznych
optat i podatkéw z systeméw wymiarowych pakietu RADIX.
System ELUD+ stuzy do prowadzenia rejestru mieszkancow i
udostepniania ich danych pozostatym systemom z pakietu RADIX:
4 ELUD+ |ewidencji gruntéw, podmiotéw gospodarczych, windykacji optat i 31.12.2012
podatkow itd.

2 | POGRUN+ 31.12.2012

System Ewidencji Optat Komunalnych EKO+ stuzy do naliczania
optat za zuzyta wode i odprowadzane Scieki zgodnie z ustawg o
zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu
$ciekdw oraz rozporzadzeniem w sprawie okreslenia przecietnych
norm zuzycia wody. Umozliwia prowadzenie ewidencji
kontrahentéw, uméw, wodomierzy, ryczattéw oraz naliczanie i
drukowanie faktur VAT i not ksiegowych, tworzenie i drukowanie
zestawien m. in. standw wodomierzy i zuzycia wody, generowanie
plikéw JPK. Dodatkowo w wersji rozszerzonej systemu
podstawowego: rejestracje inkasentéw, automatyczny podziat na
trasy inkasenckie, wydawanie danych dla programu inkasenckiego
na komputerze PSION oraz przejmowanie zarejestrowanych
odczytow i faktur, wezytywanie odczytéw radiowych.

5 EKO+ 31.12.2015

System PLACE+, we wspotpracy z systemem KADRY+, stuzy do
automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikéw i

6| PLACE+ drukowania zestawien ptacowych.

31.12.2012
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Zalacznik nr 11 do Zarzadzenia nr 57/2021 Wojta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

Nazwa Data
Lp. Opis systemu dopuszczenia do
programu : :
uzytkowania

System KADRY+ stuzy do rejestracji danych osobowych
pracownikéw, prowadzenia kartotek zawierajgcych warunki i zasady
zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia
ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania
dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego

7 | KADRY+ [aktualizowania danych zwigzanych z liczba lat stazu pracy, 31.12.2012
naleznym dodatkiem stazowym, nagrodg jubileuszowa,
wykonywania dowolnych analiz i wyciggéw z bazy danych na
podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkow wyboru, a w
powiazaniu z systemem PLACE+, rdwniez do automatycznego
sporzadzania list ptac, wykazéw podatkowych itp.

System Ksiegowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia ksigg
rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad
budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania
wykazow obrotéw i stanéw kont w ujeciu analitycznym i
(sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzgdzania

8 FKB + [Wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do 31.12.2013
obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez o
ustawe o rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej system
umozliwia obstuge wielu odrebnie zdefiniowanych zadan
budzetowych i udostepnianie zbiorczych danych ze wskazanych
zadan.

System Wydawania Zezwolen ALK+ jest przeznaczony do obstugi
zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych. System ALK+ umozliwia prowadzenie ewidencji
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, rejestracje wnioskow,
decyzji, zezwolen oraz oswiadczen zwigzanych z wartoscia

9 ALK+ sprzedanego alkoholu, naliczanie optat za wydawane zezwolenia 13.03.2017
oraz optat od ztozonych oswiadczen dotyczacych wartosci,
drukowanie wykazéw, dotyczacych aktualnych zezwolen oraz
zezwolen, ktorym uptynat termin waznosci oraz drukowanie
dokumentéw zwigzanych z prowadzong ewidencjg zezwolen.

System FAKTURA stuzy do rejestracji i drukowania faktur i
rachunkéw sprzedazy VAT, faktur i rachunkoéw korygujacych,
10 [FAKTURA+ prowadzenia kartoteki faktur, towaréw i ustug oraz kartoteki 05.12.2016
ptatnikéw, biezacej aktualizacji kartotek, modyfikacji danych oraz o
sporzadzania dowolnych wykazow i zestawien.

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do
lgromadzenia informacji niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwigzanej z
gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu
przechowywane sa dane o nieruchomosciach i ich wtascicielach,

11 GOK+  Ikartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie 31.12.2013
odpadami komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach prowadzacych
dziatalnos¢ w zakresie ich odbierania oraz oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych, rejestry wpisow i zezwolen na wyzej wymieniong
dzialalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan.
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Zatgcznik nr 11 do Zarzadzenia nr 57/2021 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021 r.

Nazwa Data
Lp. Opis systemu dopuszczenia do
programu . .
uzytkowania

System Srodki Trwate STW jest przeznaczony do obstugi zadan
zwigzanych z prowadzeniem ewidencji sSrodkow trwatych,
wWyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych. System
STW umozliwia prowadzenie kartoteki sSrodkdéw trwatych i
wyposazenia jednego lub wielu ptatnikéw z podziatem na dzialy i
uzytkownikow, automatyczng kontrole danych zapisywanych w
12 STW+  Ikarcie srodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne 29.09.2014
naliczanie wysokos$ci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje
zmiany wartosci, drukowanie tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie
zestawien ilosciowych i wartos§ciowych z podziatem na grupy i
rodzaje oraz ewidencjg efektow rzeczowych srodkéw trwatych i ich
sumowanie dla poszczegdlnych rodzajéow KST.
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Zatacznik nr 12 do Zarzadzenia nr 57/2021 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 maja 2021r.

Opis systemu informatycznego
stuzgcego prowadzeniu ksiag rachunkowych

W Urzgdzie Gminy w Cewicach ksiggi rachunkowe sg prowadzone za pomocg programu FKB+
opracowanego przez firme¢ RADIX z siedzibg w Gdansku. Aktualna wersja systemu to 3.36.344

System Ksiggowosci Budzetowej FKB+ stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie
z klasyfikacja budzetowa, sporzadzania wykazow obrotéw i stanéw kont w ujgciu analitycznym i
syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdarn oraz
do obstugi archiwum poprzednich lat, wediug zasad okreslonych przez ustawe o rachunkowosci.

System FKB+ przeznaczony jest do:
1. rejestracji i ksiggowania obrotéw na podstawie dokumentéw zrédlowych wprowadzonych
przez operatora lub pobieranych automatycznie z innych systeméw pakietu firmy RADIX,

2. prowadzenia ksiag rachunkowych obejmujgcych:
a. dziennik obrotow,
konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej),
konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
zaktadania i modyfikowania planu kont,
sporzadzania wykazdw, zestawien i sprawozdan wedtug uktadu klasyfikacji
budzetowe;j.
3. drukowania dzienniko6w obrotéw , stanow kont za dowolny okres czasu , w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym
4. zakladania i przegladania archiwum lat ubiegtych

o a0 o

Szczegbtowy opis funkcji i procedur systemu zawarty jest w Podreczniku Uzytkownika.

System  Finansowo-Ksiegowy  Ksiegowosci  Budzetowej FKB+  zbudowany  zostat
w dwuwarstwowej architekturze klient-serwer, w ktérej warstwa danych oparta jest na relacyjnej
bazie danych dzialajacej w standardzie SQL. Do obstugi baz pakietu programéw Radix
wykorzystywany jest serwer Microsoft SQL 2019.

Warstwa prezentacji danych posiada rozbudowang funkcjonalnos¢ 1 zrealizowana jest
w oparciu o specjalistyczng aplikacje kliencka, pracujaca na stacjach roboczych z systemem
operacyjnym Windows.

Aplikacja zostatla opracowana za pomocg oprogramowania narzedziowego C++ Builder firmy

Borland z wykorzystaniem modutéw narzedziowych zintegrowanego pakietu oprogramowania
RADIX.
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Wybrane tabele systemu

Schemat struktury bazy

Lp.

8.

] Nazwa

| Definicja

{

UF_SDOW (SA)

Stownik rodzajow
dowodow
ksiegowych

| 9.[UF_DOWK (A)  |Dowody ksiggowe

Pozycje dowoddw

finansowych

10. [UF_DPOZ (A) :

ksiegowych

| 11. [UF_PLK (A) Plan kont ! |

12. |UF_PF (A) Pllany finansowe

(lista)

W wybranym zadaniu kazde z kont moze
. ; mie¢ plan finansowy tylko po jednej ze stron.

13. [UF_PFPOZ (A) Fagyejepladcs Uwaga na wykazy wielozadaniowe gdyz to

samo konto moze mie¢ plan po str. WN dla
zarzadu i po stronie MA w jednostkach.

{15§UF DDZR (A) wh!Dokumenty ir(')d{owéni_ ]

| 16.|UF_FK (A) [Faktury VAT | i
Pozycje w fakturach
‘ (A)

17. {UF_FKPOZ (A VAT

19.[UF_KKON (A) [<artoteka
kontrahentéw

20 UF_KKONRACH |Rachunki bankowe

"I(SA) kontrahenta
29 IUF AK (A A}ltomaty ksiegowe
UF_AK (A) (lista)

31.|UF_AKPOZ (A) [FoZY¢e automatow

ksiegowych
{ Pozycje w automacie i

32, EUF AKWIP (A) kSngOW}’m_\ylf_’i‘w_ -
Stownik wyciaggéw .

41. |UF_SNWB (SA) bankowyich - Formaty Stownik tylko do odczytu
Stownik pozycji

42. [UF_SPWB (SA) |wyciagow
bankowych - operacje

| 47. iUF KLAS (SA) !S’fownik nazw kont

Stownik nazw kont

48. UF_DPBK (SA) [klasyfikacji
budzetowej
Stownik nazw kont

49. UF_DPBKO (SA) [klasyfikacji
budzetowej-oryginat
Stownik sposobdw

50. UF_DPBKP4 (SA) {finansowania
paragraféw

| 51.]UF_SRVAT (SA) [Stownik rodzajow

i
i
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| Definicja

e

Opis

~ |Uwagi

I
. Nazwa

ioperacji VAT

| 52.|UE_SSVAT (SA) |Stawki VAT

|
|
i

55.\UF_SJO (SA)

53.|UF_SGPR (8A) [ Slownik grup
paragrafow |

Wspdlne dla wszystkich zadan tak aby mozna
byto umiesci¢ wartosci zbioréw w skryptach
inicjalizujgcych
1. Stownik sposobow ptatnosci
2. Stownik rodzajéw miar (faktura)

54. |UF_SINN (SA Stowniki 3. Stownik kategorii kontrahentéw (faktura)

4. Stownik kategorii towaréw i ustug
(faktura)

5. Stownik tytutéw korekt (faktura)
6.Stownik sporzadzajacych faktury
7.Stownik sektoréw finanséw publicznych

'Stownik jednostek
lorganizacyjnych

56. [UE_SKWS (SA)

Stownik klasyfikacji
wydatkow
strukturalnych

57. {UE_SOOQP (SA)

Stownik opiséw

operacji
58.[UF_SPRC (sA)  [Slownik
pracownikéw

59. \UF_SRBK (SA)

60. [UE_SRW (SA)

Stownik rachunkéw
bankowych urzedu

Stownik rodzajow

63. [UF_SZSIZ (SA)

wydatkow
61.|UF SszD(sa) [Stownik symboli
zadan
I 62. lUF STFK (SA |Skownik typow faktur|
Stownik trybéw

zestawien stanow i
sald

65. [UF_WYD (A)

Rejestr wykonanych

wydrukow
Stownik o
90. \UF_SPSZ (SA) przedmiotow
sprzedazy lub zakupu
| 91.|UF_SULI(SA) [Stownik ulic
92.[UF_SMIE(SA) [Yownik
miejscowosci
Stownik grup
97. UF_SGPWR (5) |Paragrafow
wydatkowych-
rozdziaty

1105. [UF_WYD2 (A)

[Powigzanie INFO z
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|lLp.|  Nazwa |  Definia |  Opis  [Uwagi
rejestrem
wykonanych
wydrukow
Stownik
107. [UF_SISWP (sA) | ndyWidualnych
stawek wsk. i
prewskaznik
UF_SDOW (SA) - Stownik rodzajow dowodéw ksiegowych
{—ﬁl: l Nazwa 1 Definicja I Typ lOpis ‘Uwagi ﬁlelacja
| 1.|NR_AKT [[denty fikator INUMERIC(8,0) | | [
| 2.[DATA_WPR | DATE [ [
| 3.[DATA_ MOD | |DATE l (
| 4.[STEMPEL ! INAME [ [
| 5./zAD lednostka INUMERIC(3,0) | | !
[ 6./SDOW 'Symbol dowodu IVARCHAR(4) | | {
| 7.]NAZWA INazwa IVARCHAR(50) | | ]
| 8.[opIs Opis VARCHAR(240) | | |
T Eo e P - B —
( 9 EPOS Kc?lejnosc fiowodow podczas NUMERIC(3,0) I
| 7 ksiggowania
[10. [FUNKCJA IFunkcja INUMERIC(2,0) | | {
1. {WIDO CZNOSC Czy pozycja ma byc widoczna BOOLEAN
| ipodczas rejestracji do (def=1)
UF_DOWK (A) - Dowody ksiggowe
- e . [Uwa .
Nr Nazwa Definicja Typ Opis i Relacja
1.INR AKT |ldentyfikator I;})J)MERIC( {
S WBXTA_W =t EEPSEES |- o PSP e W
2 PR DATE
DATA M
3. oD DATE
[ 4.|STEMPEL | INAME [
5.1ZAD Jednostka NUBIERIC
3,0)
NUMERIC(
6. ROK Rok 4,0)
'=NULL
NR_AKTI |Identyfikator-dowsdz |[NUMERIC( pedynie w UF_DOWK.NR
Ts . : dowodach
SZA zaangazowaniem 8,0) _AKT
tworzonych
jako
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Nr

Nazwa

Definicja

Typ

Opis

automatyczne
zaangazowanie.
NR_AKTISZA
wskazuje na
dowdd dla
ktérego zostato
stworzone to
zaangazowanie
(ten dowdd)

Uwa
gi

Relacja

NR_AKTI

"ISWS

Identyfikator-dowdd z
wydatkami
strukturalnymi

NUMERIC(
8,0)

UF_DOWK.NR
_AKT

NR_AKTI

"ISPF

Identyfikator dowodu z
przeksiggowaniem planu
fin.

NUMERIC(
8,0)

10.

SDOW

Typ dowodu

VARCHAR(
4)

UF_DOWK.NR
_AKT

11.

NUM_DO
WOD

Numer dowodu -
aktualny

NUMERIC(
8,0) (def=0)

12.

NUM_DO
WODREJ

Numer dowodu - nadany
podczas rejestracji
wstepnej

13.

DATA_D
OWOD

Data dowodu

NUMERIC(
8,0)

DATE

NUM_DOWO
DREJ -
przechowuje
pierwotna
wartos¢ numeru
dowodu. Nie
ulega zmianie
podczas
przenumerowy
wania
dowodéw
ksiegowych.
Przenumerowa
nie to odbywa
sie w trakcie
zamykania
miesigca przy
wiaczonej
rejestracji
wstepnej oraz
przy zmianie
stratej
systemowej
czyli podczas
rezygnacji z
rejestracji
wstepnej.

| 14.]STATUS_ |Zaksiegowany/niezaksie [NUMERIC( |
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Nr Nazwa Definicja Typ Opis Relacja

- |KsG [gowany 3,0) (def=0) | ] f
S bzy zaréjegtr. z NUMERIC(
’ I5REL WST numeracjg wstepna 1,0) (def=0)
l
‘ 16. NUM_OP |Dokument Zrédtowy YSRCHAR(
R ez s e
.. NUMERIC(
[ 17. 'WERSJA Numer wersji §4,0) (def=0)
B T . ~ [VARCHAR(|
l 18. [UWAGI Uwagi 250)
UF_DPOZ (A) - Pozycje dowodow ksiggowych
N - . Owa| o
Nr Nazwa Definicja Typ Opis o Relacja
1.INR_AKT |Identyfikator NOyMERIC(S
DATA_W
2. PR DATE
DATA M | w |
3 oD | DATE
| 4./STEMPEL | INAME R
STEMPEL
3 CWPR NAME
Identyfik.
FK_DOW |[99VO% IyiMERIC(S UF_DOWK.NR_AK
6. K ksiggowego 0) T
NULL lub0 ¢
dla'BO'
7 NR_AKTP [Identyfikator NUMERIC(8 UF PLK.NR AKT
LK konta ,0) = =
Rodzic
8. [FK_RODZ |aktualnego NUMERIC( UF_DPOZ.NR_AKT
. ,0) (def=0)
zapisu
9.1ZAD Jednostka IBI;JMERIC('?’
10. ROK Rok IB?MERIC(A'
Numer konta [VARCHAR(
lgaas b o syntetyka {12)
Numer konta [VARCHAR( -
12.[KLAS 2 | dziat 112)
13. IKLAS 3 Numer.konta VARCHAR(
- - rozdziat 12)
14, [KLAS 4 Numer konta [VARCHAR(
= - paragraf 12)
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- o |u .
Nr Nazwa Definicja Typ Opis ;;'a Relacja
15. IKLAS 5 Numer}(onta VARCHAR(
= - zadanie 12)
Dtugosé NUMERIC(2
b BN D konta ,0) (def=-1) » -
ZNAK_W [ZRakKwoty b ipveRic(
17. N =" |(dozwolone 0) (def=1)
11ub-1) ’ B
g [KWOTA_ éve";:vazgle 4 [NUMERIC(1
WN 2 wartoss, |52 (€ef=0)
ZNAK M [Zrakkwoty o ieric(
19. " =" |(dozwolone 0) (def=1)
1 lub -1) ?
Kwota
KWOTA _ NUMERIC(1
20- Ima (bezwzgledn |5 5y (def=0)
a wartos¢)
DATA D |Data
2LlowoD  |dowodu  [PATE
22 lsSpOw Symbol VARCHAR(
dowodu 4)
23 NUM_DO |[Numer NUMERIC(8
"IWOD dowodu ,0)
POCZR_W [2Uma obr. i\ iERIC(l
24. N od poczatku 52)
roku (Wn) ’
POCZR M [3uma obr. |\ reric(l
25. A = jod poczatku 52)
roku (Ma) :
26. [KOLEJ Kc_)lejnos',é‘ NUMERIC(1
ksieggowania |{5,2)
Pozycjaw  |[NUMERIC(4
A PIETCIA dowodzie ,0) (def=0)
OPIS OPE| . . VARCHAR(
28. R Opis 250)
59 [POZ_ROD g:z;fsya‘;?a NUMERIC(3
= do rodzica 0 (det~0)
Klucz do
analizy VARCHAR(
30, KLUCE rozrachunko |32)
wej
FK POZYCJA i
PR, POy |- onosuikde b o mpepg PR GRURA tokluoz UF_FKPOZ.NR_AK
31. CIA pozycji w 0) (def=0) (powigzanie z T~ =
faktur. lub 0 | wewngtrzng fakturg
systemu FKB+
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Nr Nazwa Definicja Typ Opis U;;'a Relacja
[ b i T wciagnieta do do_wodu)w
wystepowanie tu
wartosci default = 0 jest
bardzo niebezpieczne.
Np w sytuacji gdy "
update dpoz... where
fk_pozycja lub fk_grupa
="'NULL AsInteger =0
" to zmodyfujamy
prawie catg bazg !!!
FK_GRUP |Odnos$nik do [INUMERIC(8
32. A UF_FK lub 0 |,0) (def=0) UF_FK.NR_AKT
33. INUM OP I?qkument VARCHAR(
= izrédtowy 12)
!_ Sprawozdanie
Zobowigzani finansowe - pozwala
35. EQ 14, CF a - data DATE ustali¢ czy
ptatnosci zobowigzania sg
| wymagalne
o Eobowini | [ [T
36. DATA, W a - data DATE
YST _
wystawienia
Sprawozdania
finansowe
Zobowigzania sg
wyznaczane jako
pozycje z niepustym
!
Zobowigzani ;}Zrll(gg::g] (INIEL) 2le
IDENT O a- VARCHAR( _
37. == klas 2=KL KLAS 2,...
PER identyfikator 132) o
operacii =>Uwaga na
P sprawozdanie w ktérym
wystapity by dwa konta
rézniace si¢ jedynie
syntetyka =>
zobowigzania si¢
r0Zmnoza.
KL_KLAS [Klasyfkacia ty ) o piarg
38. budzetowa -
2 . 12)
dziat
KL_KLAS [C1asyiikacia lys g opiapy
39. budzetowa -
3 : 12)
rozdziat
KL_KLAS [<13SYfIKacia |y, pcpaRg
40. budzetowa -
4 12)
paragraf
Klasyfikacja UWAGA !!! To nie jest
41. KSI"~KLAS budzetowa - YSRCHAR( juz klasyfikacja
= zadanie budzetowa ktéra koriczy
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Nr Nazwa Definicja Typ Opis U;\i'a Relacja
: IR M sie na R T
KL _KLAS _4(PARAGR
AF). Nazwa nieco
mylaca ale wygodna ze
wzgledu na sposéb
rejestracji(sposob
pobierania danych z
pozycji
przeciwstawne;j).
Czy
wprowadzon
42. |REJ_WST |a zostata NUMEBICC]
- : : ,0) (def=0)
rejestracja
wstepna
[DENT z |F32N8820Wa |y 4 R CHAR(
43. A A nie - 32)
identyfikator
44, DATA_ZA Zfiangaiowa DATE
A nie - data
Dtugos¢
45 ZA_SYNT (konta NUMERIC(2
"I_NO zaangazowa |,0) (def=-1)
nia
Numer konta
ZA_KLAS |zaangazowa !VARCHAR(
46. — .
1 nia - 12)
syntetyka
ZA_KLAS [umerkonta |y, p cHAR(
47.17°5 — zaangazowa
2 . . 12)
= nia - dziat
ZA_KLAS [Numer konta |, p cpaR(
48. zaangazowa
3 - . 1:112)
nia - rozdziat
Numer konta
ZA KLAS |zaangazowa [VARCHAR(
49, :
4 nia - 12)
paragraf
ZA_KLAs [umer konta |y, p cpaR(
50. . — zaangazowni
5 ; 12)
a - zadanie
ZA NR_A NUMERIC(8
51. KTPLK 0) UF_PLK.NR_AKT
Dtugosé
52 WS_SYN |konta NUMERIC(2
"IT_NO wydatku ,0) (def=-1)
strukt.
53 [WS_KLAS [Numer konta [VARCHAR( [
11 wydatku 12)
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Nr Nazwa Definicja Typ Opis U;;'a Relacja
T fstruke- T o T )
syntetyka
WS_KLAS [umer konta |y, p cHAR(
54, ) wydatku 12)
= strukt.- dziat
Numer konta
55 WS_KLAS jwydatku VARCHAR(
13 strukt.- 12)
rozdziat
B Numer konta
56 WS_KLAS |wydatku VARCHAR(
14 strukt.- 12)
paragraf
Numer konta
57 WS_KLAS {wydatku VARCHAR(
1S strukt.- 12)
zadanie
Dtugos¢
58 PF_SYNT |numeru NUMERIC(2
" NO konta plan  [,0) (def=-1)
finans.
E
PF KLAS [umerkontaiy,, poprary
59. : plan finans.- 12)
= syntetyka
PF_KLAS |Numerkona . pcHaRy
60.| ,— plan finans.-
2 . 12)
= dziat
PF KLAS | \umerkonta y\ p cHAR(
6l.l = plan finans.-
3 . 12)
= rozdziat
PF_KLAS [numerkonta v, p HaRg
62. plan finans.-
4 12)
B paragraf
PF_KLAS [umerkonta |y, pcHaRg
63.1 .~ plan finans.-
5 . 12)
w zadanie
Wiazane tabel
UF_DPOZ<->
UF_SKWS odbywa sie
po stringu
Klasyfikacja STRUK_KLAS
64 STRUK K |wydatkéw [VARCHAR( {(CACHE LADOWANE UF_SKWS.STRUK _
“ILAS strukturalnyc |4) DLA WYBRANEGO KLAS
h ROKU) zamiast po
numerze akt aby latwiej
odtworzy¢ powigzania
UF_PLK.STRUK_KLA
S<->SKWS
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Nr Nazwa Definicja Typ Opis U;;'a Relacja
1 " |STRUK_KLAS podczas| |
przejecie planu kont z
poprzedniego roku.
SCH_STR [*trona konta \uyvirric(l
65. ONA - 1-WN,2- 0)
MA, 4
[
66. SOLECT Isotectwo | VARCHAR( UF_SINN.SYMBOL
WO l4) 7 o
Identyfikator
dla faktur
67. [FK_FAUX |przejetych z %;JMERIC(S UF_FAUX.NR_AKT
sys.FAKTU p
RA+
Konto
przeciwstaw
68 KP0OO_KL ne rozrach. |VARCHAR(
"|AS 1 zmigr. z 12)
UF_KO000.d
bf |
POZ DZO POPY92  INUMERIC(8
69. - dziennika
AN :0)
obr. anal.
poz_Dzo [FoA92 NUMERIC(8
70. - dziennika
SYN :0)
obr. synt.
Zaangazowa
71, DATA_O |nie data  IDATE DB_d.owk _poz_zaangaz
D rozpoczecia owanie
realizacji
Zaangazowa
7. DATA_ D i Aot DATE DB_d.owk _poz_zaangaz
(0] : : owanie
rozliczenia
Identyfikator
7. NR_AKTB budze.tu NUMERIC(8 UF BZDZNR AKT
ZDZ zadaniowego |,0) - =
(dziatanie)
qu 2V B Symbel  VARCHARL UF_SSZD.SYMBOL
D zadania 15) -
NR_AKTD |dentyfikator |\ rppic(s
T3, STW z systemu 0)
STW+ ’
Identyfikator
76 NR_AKTR |dokumentu z [NUMERIC(1
“IZA systemu 9,0)
RZA+
77 NR_AKTR {Identyfikator NUMERIC(1
"|ZA_FK faktury z 9,0)

Id: 4389BB79-CB96-4EF0-8AC5-CEACCI1CDFF8D. Uchwalony

Strona 11



Nr Nazwa Definicja Typ Opis U;\i'a Relacja
systemu = 2t
RZA+
Symbol
78.1SYM RZA zadania z VARCHAR(
- systemu 2595)
RZA+
UF_PLK (A) - Plan kont
icj . Uwa .
Nr Nazwa Definicja Typ Opis . Relacja
I.INR AKT  |Identyfikator ;‘IUMERIC(S,O
5 DATA_WP AT
R
3 DATA_MO BATE
D
| 4.]STEMPEL | NAME [ |
5.1ZAD Jednostka ;\IUMERICQO
6. IROK Rok g\IUMERIC(zt,o
| N l ’
7 IKLAS 1 Numer konta VARCHAR(1 | |
- syntetyka 2) |
8. IKLAS 2 Ngmer konta - VARCHAR(1
- dziat 2)
9. IKLAS 3 Numgr konta - VARCHAR(1
- rozdziat 2)
10. IKLAS 4 Numer konta - VARCHAR(1
- paragraf 2)
11.IKLAS 5 Nume'r konta - VARCHAR(1
- zadanie 2)
. NUMERIC(2,0
12. ISYNT_NO Dtugo$¢ konta ) (def=1)
I T —
f Numer konta
13. ‘KP_KLAS_I przeciwstawnego - ;_/)ARCHAR(I
lsyntetyka
iSyntety
Numer konta
14. KP_KLAS_2 |przeciwstawnego - ;/)ARCHAR(I
dziat
Numer konta
15. [KP_KLAS_3 |przeciwstawnego - ;/)ARCHAR(I
rozdziat
16. IKP KLAS 4 Numgr konta VARCHAR(1
- — |przeciwstawnego - |2)
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Nr Nazwa Definicja Typ Opis U;a Relacja
et SRNEEINES. TePS RS SRR e = e
] paragraf | | | i

Numer konta
17. |KP_KLAS_5 |przeciwstawnego - ;/)ARCHAR(I
zadanie N
8 KP_SYNT_ |Dtugos¢ konta NUMERIC(2,0
"INO iprzeciwstawnego ) (def=-1)
19.[KP ZAD Jednqstka konta INUMERIC(3,0
- przeciwstawnego |)
1d p—— Obecnie pole
KP_NR_AK [, CSIYVHEEOT INUMERIC(8,0 pozostaje puste- UF_PLK.NR_AK
08 T konta :
TPLK y ) niewykorzystywa T
przeciwstawnego -
21 IPN KLAS 1 Numer konta VARCHAR(1
- — |planu finansowego {2) B
22 IPN KLAS 2 Numer konta VARCHARC(]1
- =" |planu finansowego |2)
23. PN KLAS 3 Numer konta VARCHAR(!
- =" |planu finansowego |2)
24 [PN KLAS 4 Numer konta VARCHAR(!
- = |planu finansowego |2)
25. PN KLAS 5 Numer konta VARCHAR(1
= =" |planu finansowego |2)
2% PN_SYNT_ |Dtugos¢ konta NUMERIC(2,0
"INO planu finansowego ) (def=-1)
PN_NR_AK [ldentyfikator iy epics,0 UF_PLK.NR_AK
27. konta planu
TPLK ) T
finansowego i
29, STATUS_K Reoide Sania NUMERIC(2,0
ON )
30. LA ¥ Podrodzaj konta PRIAERICES
AT )
| 31.|TYP Typ konta IVARCHAR(2) | f
NUMERIC(15,
32.BO_WN BO strony Wn 2) (def=0)
NUMERIC(15,
33.BO_MA BO strony Ma 2) (def=0)
34.[DATA_BO ggta WYZUACZER. iy 4T
Akceptowalny
35. [PROCENT procent . NUMERIC(S,2
przekroczenia )
planu finansowe
Paragraf
36. PAR_WD  |wydatkéw/dochod [VARCHAR(2)
ow
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Nr Nazwa Definicja Typ Opis Ugv;'a Relacja
__;7 TRYB_NAZ [Tryb nazw (wart |NUMERIC(1,0 |Patrz fkconfig.h
Y 0,1,2) ) (wart 0,1,2)
Nazwa konta
NAZWA_D uzytkownika VARCHAR(2
38. ;
{ON) (rezygnacja ze 54)
§ stownikow)
39 NAZWA_Z |Ostatni czton VARCHAR(S
"|IAD nazwy konta 0)
40.|ZAD_WZ Zadania VARCHAR(4) UF_SINN.SYMB
wilasne/zlecone OL
e gODZ_WY Rodzaj wydatkow VARCHAR(2)
- symbol
42. NUM_WYD |Rodzaj wydatkéw ;‘JUMERIC(Z’O
43 INUM JO Jedno'stka . NUMERIC(2,0
- organizacyjna )
Klasyfikacja
44, RIRLIE &1, wydatkow VARCHAR(4)
AS
strukturalnych
45 \SFPB Sektpr finansow VARCHAR(4) UF_SINN.SYMB
publicznych OL
) [ Sposét; - NET D A T .
46. TMP_P4 finansowania ;\]UMERIC(I’O UF_DPBKP4.P4
paragrafu

Zabezpieczenie systemu (ochrona danych w systemie FKB+)

Ochrona danych wprowadzanych do systemu jest zadaniem administratora serwera baz danych
SQL. Niezaleznie od rodzaju uzytkowanego serwera posiadajg one specyficzne narzedzia

umozliwiajace:

korzystania z programéw pakietu RADIX,

danymi (role),

danych),

zmiang przez uzytkownika hastadostepu,
nadawanie uzytkownikom uprawnien do odczytu, modyfikacji, rejestracji i zarzadzania

definiowanie dla kazdego uzytkownika hasta dostepu,

zdefiniowanie przez administratora kartoteki uzytkownikéw, majacych prawo do

nadawanie w/w uprawnien do poszczego6lnych funkcji i operacji systemu (tablice baz

identyfikacje uzytkownikéw wprowadzajacych lub modyfikujgcych dane w bazach danych

pakietu RADIX (mozliwos¢ okreslenia przez administratora kto i kiedy dokonal wybranej
zmiany we wskazanym systemie).
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