Zarzadzenie Nr 19/11
Wojta Gminy Cewice
z dnia 31 marca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 z p6zn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157,
poz.1240 z p6zn. zm.) oraz w

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
panstwowych funduszy celowych praz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej((Dz.U. Nr 128, poz. 861),

2) rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu itrybu gospodarowania
skfadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktore wyposazone sa jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114,
poz. 761),

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

4) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. Nr 166 poz.1128).

5) ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2000 r., Nr 54, poz.654
z p6z. zm.),

6) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie klasyfikacji Srodkow trwatych (Dz, U.
Nr 242, poz. 1622).

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1

Wprowadza si¢ nastgpujace dokumenty regulujace zasady rachunkowosci budzetu Gminy Cewice i
jednostki Urzgdu Gminy Cewice:

1. Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 3).

Obowiazki i prawa w zakresie odpowiedzialnosci za prowadzenie rachunkowosci budzetowej,

finansowej i sprawozdawczosci (zatacznik nr 4).

5. Instrukcja dotyczaca stosowania, wypelniania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych
(zatacznik nr 5)

6. Schemat obiegu dokumentéw (zalacznik nr 6).

7. Instrukcja inwentaryzacyjna (zatacznik nr 7).
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Instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej (zatacznik nr 8).
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe i opis systemu przetwarzania danych
(zalacznik nr 9).

10. Wykaz programéw uzytkowych dopuszczonych do uzytku (zatacznik nr 10).

11. Zasady ochrony danych przetwarzanych przy pomocy komputera (zatacznik nr 11).

12. Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego
Gminy Cewice (zatacznik nr 12).

13. Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Cewice (zalacznik nr 13).
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§2

Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 36/09 Wdjta Gminy w Cewicach z dnia 24 czerwca 2009 roku w sprawie
okreslenia zasad rachunkowosci.

2. Zarzadzenie Nr 33/06 Wojta Gminy Cewice z dnia 20 czerwca 2006 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w Urzedzie Gminy Cewice.

3. Zarzadzenie Nr 84/06 Wdjta Gminy Cewice z dnia 29 grudnia 2009 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opfat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych realizowanych przez Wojta Gminy Cewice.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2011 roku.

@r ipfs. Jerzy Pernal




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/11 Woéjta Gminy Cewice z dnia 31 marca 2011 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

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

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegélne miesiace, w ktorych sporzadza sig:
- deklaracje¢ ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od o0séb fizycznych
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z
08.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103 ze zm.)
sporzadzane dla Urzedu Gminy Cewice funkcjonujacego jako jednostka budzetowa i dla
Gminy Cewice.
Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
e Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice),
e Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice).

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
e Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Cewice),
e Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice),
e Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice),
e Sprawozdanie Rb — 278 (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice),
e Sprawozdanie Rb — 28S (dla Urzedu Gminy Cewice i Gminy Cewice).

Sprawozdania potroczne:
e Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Cewice ).

Sprawozdania roczne:
e Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S (dla Urzedu Gminy Cewice i Gminy Cewice),
Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Cewice),
Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Cewice),
Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Cewice ),
Sprawozdanie Rb-WSa (dla Urzgdu Gminy Cewice i Gminy Cewice).

- sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z
04.03.2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych ( Dz.U. Nr 43, poz. 247)

Sprawozdania kwartalne:



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/11 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 marca 2011 r.
e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Gminy Cewice i Gminy Cewice),
e Sprawozdanie Rb-ZN (dla Urzedu Gminy Cewice i Gminy Cewice).

Sprawozdania roczne:

e Rb-UZ, Rb-UN (dla Gminy Cewice ).

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

3.

bilans jednostki budzetowej (Urzedu Gminy Cewice) wedtug zatacznika nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedtug zatacznika nr 9
do ,,rozporzadzenia”,

taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika
nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

laczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika
nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zatacznika nr 10 do
,rozporzadzenia”.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktdre tworza:

dziennik,
ksiege gtdwna,
ksiggi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywdw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

|
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zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim chronologicznie,

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

sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtowne;.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/11 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 marca 2011 r.
Dzienniki czg¢Sciowe prowadzone sg dla:

- Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej

- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- Depozytu

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow
czesciowych.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- ewidencja przychodéw urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ujmowana w momencie wplaty na
rachunek budzetu,

- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiggi
glownej. 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 pelnig funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skltadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczefi z budzetem
pafistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej i ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

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

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

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

Wykaz skladnikow aktywéw i pasywéw (inwentarz) — potwierdzony jest inwentaryzacja. Role
inwentarza spetnia zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksiag
pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji
inwentaryzacji stanowiacej Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw majatku i
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/11 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 marca 2011 r.
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci droga potwierdzenia zgodno$ci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

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

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
e gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce
e papiery warto$ciowe, np. gwarancje bankowe, akcje, obligacje, czeki obce, weksle i inne
o rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych, tj. te, ktére zgodnie z decyzja kierownika jednostki
obciazaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych

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

o rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych objete ewidencja ilosciowa

o s$rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodk6w na rachunkach bankowych oraz o stanie naleznosci..

Uzgodnienie stanu dotyczy:

aktywdw pienigznych na rachunkach bankowych,

t

naleznosci od kontrahentdéw,
- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
- papieréw wartosciowych.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkdéw z poszczegblnymi kontrahentami, wtym z tytutu
udzielonych pozyczek, uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- nalezno$ci od pracownikéw,

~ naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow 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,

!

dtugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach,

srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
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- $rodkéw pienieznych w drodze,

- naleznosci  spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag 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 wiasnych i funduszy specjalnych,
~ rezerw i przychodéw przyszltych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych,

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skfadnikow majatkowych:
a) co 4 lata: $rodki trwate oraz pozostate srodki trwate w uzywaniu,

¢) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.: gotdwka w kasie, takze czeki obce i weksle
obce, papiery warto$ciowe, np. gwarancje bankowe, akcje, obligacje, czeki obce, weksle oraz
rzeczowe skladniki aktywow obrotowych

2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:
e aktywow pieni¢znych
e kredytow bankowych
e papierow warto$ciowych
e materiatow, ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosci
o sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
e stanu naleznosci
e stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
b) w I pdtroczu danego roku:
o $rodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
e aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowq
C) zawsze:
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

e w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 19/11 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 marca 2011 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05.07.2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze przepisy
dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych skfadnikéw
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...

Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dziefi nabycia. Wartos¢ 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 wartodci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla 0séb prawnych podlegaja umarzaniu z uwzglgdnieniem zasad okreslonych w
ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

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

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla osob prawnych traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore
umarzane sa w 100% w miesigcu przyjgcia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z odpowiednim kontem zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie”.
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Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
o Srodki trwate
e pozostale srodki trwate
e inwestycje (Srodki trwale w budowie)

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

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- lokale bedace odrebna wlasnoscia,

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 wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j,

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

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

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

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

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

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z 02.03.2010 r. w sprawie
szczegOtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze 7zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu przyjecia
$rodka trwatego do uzywania.
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Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych 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 trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwalych dokonuje si¢
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki
w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale $rodki trwale to srodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,rozporzadzenia”, ktore finansuje si¢
ze srodk6w na biezace wydatki.

Obejmuja:
¢ meble i dywany

e srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwale ujmuje sie¢ w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej na koncie 013 , Pozostate srodki
trwate w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkdw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonficzenia inwestycji, w tym réwniez:

|

niepodlegajacy odliczeniu podatek od towar6éw i ustug oraz podatek akcyzowy,

koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowang inwestycja, tj. kosztéw
przetargdw, ogtoszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza sig¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:

-~ dokumentacji projektowe;j

- nabycia gruntéw i innych skfadnikéw majatku, zwiazanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu

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

- opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy
- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

3
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~ inne koszty zwigzane bezposrednio z budowa

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od
dnia bilansowego.

Nalezno$ci i udzielone pozyczki o charakterze dlugoterminowym wyceniane sa w kwocie wymagajacej
zaplaty, tj. lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace wartosc
naleznosci (zasada ostrozno$ci) wedtug zapisow art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci

Jezeli splata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, za$ resztg naleznosci —
platng w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowosci
jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosci akcje i udzialy w obcych podmiotach
gospodarczych,

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

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dfugoterminowe wyceniane sg
w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczego6lnych
rodzajéw diugoterminowych aktywoéw finansowych.

Zapasy obejmuja materiatly.

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

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

Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokoéci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki kréotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢ w
kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci.

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

Odpisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z
wyjatkiem:

- odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzaja te fundusze,

— odpiséw aktualizujacych warto$é naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktore obciazaja
zobowiazania wobec tych jednostek,

- odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktore zalicza si¢ do wyniku
na pozostatych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci dokonywane sa najp6Zniej na dzien bilansowy.
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Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny umarzane sa w calosci lub w czgsci, a ich sptata
odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapiséw zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda naleznos$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

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

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu Sredniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sig
w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace Srodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej oraz srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrédet zagranicznych, nie
stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

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

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

Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne kosztéow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okresoéw sprawozdawczych.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa rozliczane w
czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dzialalnosci.

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

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

— w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do
pafnstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazah z tytutu porgczen i
gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 36).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zapfaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego
dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan 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 dtugu publicznego i diugu Skarbu Panstwa oraz wartosé
zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sa wedtug
zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

5
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Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne maja nieistotna wartos¢ i dlatego nie sa tworzone.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen

przesziych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie warunkow

ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto§¢ oraz moment wyptywu $rodkéw pienigznych.

Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwiazku z udzielonymi gwarancjami i porgczeniami

majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia

Przychody urzedu 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 wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat,
¢) wydatkéw srodkow 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 dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wediug rodzajow
kosztow.

W calosci na wynik finansowy roku obrotowego wptywajg poniesione w danym roku optacone lub
przypadajace do zaptaty koszty wg rodzajéw, 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 data przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800
»Fundusz jednostki”.

€ W organie finansowym jst

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedoboér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
poprzez pordwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koncem 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 przychodéw i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztow operacyjnych, ujmowane sq na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku
nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniku budzetu”.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Wykaz ksigg rachunkowych

€ W urzedzie gminy jako jednostce budzetowej

Konta bilansowe
Zespdt 0 — Majatek trwaty
e 011 Srodki trwate
e 013 Pozostate srodki trwale
e 020 Wartosci niematerialne i prawne
e 030 Diugoterminowe aktywa finansowe
e 071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
e 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
e (73 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
e 080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
e 101 Kasa
e 130 Rachunek biezacy jednostki
e 135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
e 139 Inne rachunki bankowe
e 140 Kroétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne
e 141 Srodki pienigzne w drodze
Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
e 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
e 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
e 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
e 225 Rozrachunki z budzetami
e 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
e 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
e 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
e 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
e 240 Pozostate rozrachunki
e 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary
e 310 Materiaty
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Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
s 400 Amortyzacja
o 401 Zuzycie materiatéw i energii
e 402 Ustugi obce
e 403 Podatki i optaty
e 404 Wynagrodzenia
e 405 Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia
o 409 Pozostate koszty rodzajowe
o 410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
e 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
¢ 750 Przychody finansowe
e 751 Koszty finansowe
e 760 Pozostate przychody operacyjne
o 761 Pozostate koszty operacyjne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
¢ 800 Fundusz jednostki
e 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
e 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
e 851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

¢ 860 Wynik finansowy

Opis kont
Konta Zespolu 0 ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuzg do ewidenc;ji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
c) finansowego majatku trwatego,
d) umorzenia majatku,
e) inwestycji.

Konto 011 - "SrodKki trwale"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
$rodkow trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej $rodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkéow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkoéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw trwatych w wartodci

poczatkowe;j.

Konto 013 - ""Pozostale Srodki trwale'

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na

potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej
wartos$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i

warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z

wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdinosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci

poczatkowej srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajdujg sig

$rodki trwale, lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ $rodkéw trwatych

znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 - ""Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j

warto$ci 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 071 i 072.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie

umorzenia wartos$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytuldow i osob

odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i

prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 - ""Dlugoterminowe aktywa finansowe''
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegélnosci:
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1) akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych;

2) akgji i innych dtugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dtuzszym niz rok;

3) innych dtugotrwatych aktywéw finansowych.

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

dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci

poszczegblnych sktadnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedltug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dhugoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszefi warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa 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 szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w
wyjaénieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wsp6lng
ewidencje szczegoétowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

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

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

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
$rodkéw trwatych, wartosci niemateriainych i prawnych obciazajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek $rodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowe;j
$rodkéw trwatych, wartoéci 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 odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - ""Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczgtych oraz do rozliczenia

kosztow inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

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 dziatalnosci gospodarczej;
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3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego.

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

szczegdlnoscei:

1) $rodkéw trwatych;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) wartos$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow

gotowych $rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej

wyodrebnienie  kosztow  inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow  efektow

inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych
obiektéw srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Zespol 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

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

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

2) krotkoterminowych papieréw warto$ciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

4) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany Srodkow
pienigznych 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 si¢ wplywy gotoéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie

Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obcej.

Ewidencja szczegbtowa 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 poszczegdlne waluty obce;

3) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Wptaty dochodéw do kasy podlegaja odprowadzeniu na rachunek budzetu Gminy, a
wyplaty z kasy dotyczace wydatkéw urzgdu sa dokonywane za $rodkéw pobranych z
rachunku budzetu.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki''- konto rozliczeniowe

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych
przez jednostke dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak réwniez Srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw
budzetowych.
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Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
Konto 130 moze stuzyé réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie w koncu roku na konto 800.

Konto 135 - "Rachunek §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnoéci zakltadowego funduszu $wiadczefi socjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a
na stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow kazdego
funduszu.
Konto 135 moze wykazywal saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe'
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego
przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w ewidencje obrotéw na wyodrgbnionym rachunku bankowych

sum depozytowych;

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowos$cia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienig¢znych.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pieni¢znych.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych.

Konto 140 - ""Kroétkoterminowe papiery wartoSciowe i inne Srodki pieni¢zne"
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkéw pienigznych, ktérych wartosé jest wyrazona zarébwno w walucie polskiej, jak i w
walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych $rodkow pienigznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych srodkéw pienigznych.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkoéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia'

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkdw i roszczen.

Konta tego zespotu stuza takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczen spornych
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i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych — wedlug poszczegolnych walut.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznodci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktére sg
ujmowane na koncie 221.
Konto 201 obciaza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splat¢ i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.
Ewidencja szczegbtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

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¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).
Ewidencja szczegbtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowej.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetu Srodkow
europejskich"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ dotacji przekazanych przez

organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) wartosé¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia

wartosci przekazanych dotacji.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw

budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - ""Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,

podatkéw, nadwyzek $rodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -

zobowiazania wobec budzetéw i wplaty od budzetoéw.
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Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedhug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec budzetow.
Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe'
Konto 226 shizy do ewidencji dtugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznodci
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych
naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne'
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg
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 rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wypflat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzefi, a w szczegélnosci naleznosci za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wypflaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanéw naleznosci i zobowiazah z tytulu wynagrodzef i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
jednostke;
2) naleznosci od pracownikébw z tytulu dokonanych przez jednostkg¢ $wiadczen
odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd,
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5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pieni¢znych;
3) wplywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji ré6znego rodzaju rozliczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splatg 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 aktualizujgce naleznoSci'
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta
290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci-odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma -
zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 - "Materialy i towary"
Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310).
Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materiatéw i towarow znajdujacych
sie w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane
bezposrednio z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow koncie 310 wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Ewidencja szczegétowa prowadzona
do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich

Konto 310 - ""Materialy"
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw wynikajacy z rozliczenia inwentaryzacji
wg stanu na 31 grudnia kazdego roku..
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"
Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztéw w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).
Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych
przepisach obowiazujacych jednostke.
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Konto 400 - "Amortyzacja"
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie 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 wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii'"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materialdw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciagu roku kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860.

Konto 402 - ""Uslugi obce"
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegblnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty
skarbowej i oplaty administracyjne;j. '
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z
tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - ""Wynagrodzenia''
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia'
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikdw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - '""Pozostale koszty rodzajowe"
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie
do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkoéw
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za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty

krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczefi majatkowych i

osobowych, odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do

kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na

konto 860.

Konto 410 - "Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe;j, ktore nie kwalifikujg si¢

do ujecia na kontach 400-405 409. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci: diety dla

radnych Gminy oraz soltyséw, diety oraz zwrot kosztow podrozy dla czionkéw komisji
powotanych z realizacja zadan jst, stypendia dla uczniéw oraz inne formy pomocy.
Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

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

1) przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towardw,
przychoddw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i kosztow
operacyjnych;

2) podatkéw nieujgtych na koncie 403;

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

Konto 720 - ""Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

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

Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Do konta 720 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegbtowej. Natomiast w zakresie podatkowych

i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbtowa jest prowadzona wedtug

zasad rachunkowosci podatkowej, a w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy

ewidencje szczegbtowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane
przez te organy.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodéw

budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w

szczegblnosci przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatow i

akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,

czekéw obcych i papierow warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie

przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne

jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

W koncu 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 ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i

papierdw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za

zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartoSciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na 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 niezwiazanych bezposrednio ze zwykia

dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na

kontach:720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

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

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i
inwestycji;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i
nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe;

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykig

dziatalnoscia jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki
obrotowe.

W kornicu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - "'Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwigzanych z

ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegélnosci przyznane lub otrzymane

odszkodowania dotyczace zdarzefi losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty

(zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn

konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771- "'Straty nadzwyczajne'

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z

ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci

szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza

dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma

konto 771).
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Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"'
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczefn miedzyokresowych przychodow.
Konto 800 - ""Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rOwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
3) roznice z aktualizacji Srodkow trwatych;
4) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych Srodkéw trwatych i inwestycji;
5) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
2) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
3) roznice z aktualizacji Srodkow trwatych;
4) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji;
5) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810 - ""Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje"'
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, pfatnosci z budzetu $rodkéw
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
2) warto$¢ platnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;
3) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu
na finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda
konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe 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 rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychoddw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia
stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
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2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczeg6lnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczei socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen zakladowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje

sie¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate

$rodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszeh i zmniejszen zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych, z
podziatem wedtug zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Konto 860 - ""Wynik finansowy"'

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

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

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

3) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegblnymi kontami zespotu 7;

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -

stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nast¢gpnym, pod data

€ W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiegi gtownej organu finansowego prowadzone sg nastgpujace konta:
Konta bilansowe:

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135- Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

140 -  Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

290 -  Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu
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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 pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw migedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem,
natomiast roznice wynikajaca z bfedu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do wyja$nienia".
Réznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy srodkow pienigznych na rachunek budzetu, w
tym réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wptywy kredytow 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 splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw 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 zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ spfate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zadiuzenie z tytutdow kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umoéw kredytowych.

Konto 135 - "Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

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

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

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondenciji z kontem 225 i 804.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku
srodkéw na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - "Srodki pienigzne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze, w tym:
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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 tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,;

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienigzne w drodze moga byc

ewidencjonowane na biezgco 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 wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych™

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych

przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki

budzetowe,, w wysokosci wynikajacej 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 korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegbdtowq do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy

podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw 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

wydatkow jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w

wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdarn tych jednostek, w korespondencji z

kontem 902.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegdinymi 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 szczegélnosci:

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;

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

Ewidencja szczeg6towa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i

zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutow oraz wedtug poszczegéinych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan

budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczer z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych

przez te jednostki niewygasajacych wydatkdw.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie Srodki 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 korespondencii
z kontem 135.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
$rodkéw na realizacje niewygasajgcych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.
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
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznos$ci z poszczegoéinymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a
saldo Ma stan nadptat z tytutu nalezno$ci finansowych.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sie warto$¢é zaciagnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczeg6inymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu 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:
1) na podstawie sprawozdarn budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z

kontem 222;
2) na podstawie sprawozdar innych organéw w zakresie dochodow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224,

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji z

kontem 224;

4) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133;

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegdinych dochodéw budzetu wediug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumeg dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 stuzy do ewidenciji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegoinosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencii
z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceri ptatniczych, w
korespondenciji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegdblnych wydatkoéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacii.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.
Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw w korespondenciji z
kontem 225 i 135,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.
Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe™
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczer miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdinosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencii z
kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego
roku budzetowego).
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczeh miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operaciji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod data 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 sig
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondenciji
z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w
korespondenciji z kontem 901.
W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédita zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywacé 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 wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci 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 wykazywaé 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.

2. Konta pozabilansowe

Konto 975 - "Wydatki strukturaine”
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkéw strukturalnych- nie jest uwzgledniona w ewidenciji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie warto$¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych
wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje sig¢ wartos¢ wydatkéw strukturalnych.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdélowa 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 niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw 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 obcigzajacych plan finansowy

niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czegsci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegbtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 994 - "Udzielone poreczenia i gwarancje”"

Konto 994 stuzy do pozabilansowej ewidenciji poreczeri i gwarancji udzielanych z budzetu
gminy. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmiany zmniejszajace udzielone porgczenia i gwarancie.
Na stronie Ma ujmuje sie udzielone poreczenia i gwarancje oraz zmiany zwigkszajace .
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Ewidencja szczegétowa powinna umozliwi¢ okreslenie nazwy podmiotu, ktéremu organ
gminy udzielit poreczenia czy gwarancji
Saldo Ma okresla wysokos$¢ udzielonych poreczen i gwarancji.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujgtych w

planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie

finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku

budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umoéw, decyzji

i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow

budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wediug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysziych.

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

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochod6w i dokonywania wydatkéw budzetowych,
oparta jest na zasadzie kasowej.

Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady
memorialowej.
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Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi glownej

Konta pomocnicze zwane tez analitycznymi nie moga funkcjonowac bez kont podstawowych. Stuza one
szerszej ilustracji zapisow dokonywanych na kontach podstawowych. Aby uzyska¢ przejrzysty obraz
ksztaftowania sie¢ zjawiska objetego kontem podlegajacym podziatowi z konta ksiggi gtéwnej wyodregbnia
sie okre$lone zagadnienie.

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

Otwarcie konta nastepuje przez dokonanie pierwszego zapisu ksiggowego. 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¢ ja na zasadzie tzw. zapisdw powtarzalnych, co oznacza, ze kazdy zapis w
ksiggach pomocniczych posiada swéj odpowiednik w ksigdze gtownej. Zapis dokumentu w ksigdze
pomocniczej musi mie¢ taki sam numer jak w ksigdze gléwnej oraz zapisany by¢ pod taka sama data.
Zmniejszenia i zwigkszenia zapiséw kont pomocniczych dokonuje si¢ po tych samych stronach jak w
ksiedze glownej. Obroty i stany konicowe kont pomocniczych musza odzwierciedla¢ obroty konta ksiggi
gtownej.

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

- Ewidencje analityczng $rodkow trwalych prowadzi si¢ w ksigdze Srodkéw trwatych oraz w ksiggach
wedtug grup rodzajowych klasyfikacji srodkéw trwatych.

Zapisow w ksiedze dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co najmniej nast¢pujacych
danych:

1) w odniesieniu do przychodu

. numeru inwentarzowego
. nazwy przedmiotu oraz charakterystyka
. data przyjecia do uzytkowania
o numer dowodu wprowadzenia
J warto$ci poczatkowej
. wartosci po aktualizacji
2) w odniesieniu do rozchodu
. symbol i numer dowodu
J daty rozchodu
. sposobu likwidacji

- Pozostate $rodki trwate podlegaja ewidencji wartosciowej wedtug miejsc uzytkowania na koncie i
ewidencji iloSciowo- warto§ciowej prowadzonej w ksigdze inwentarzowej z podziatem wedtug miejsc
uzytkowania i os6b odpowiedzialnych.

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

- Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ w ksi¢dze srodkéw trwatych.
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Konta analityczne prowadzi si¢ do nastepujacych kont ksiegi gléwnej:

KONTA BILANSOWE

do konta 011 ,,Srodki trwale”

umozliwiajaca ustalenie wartosci poczatkowej obiektow srodkow trwatych i ewentualnego jej zwigkszenia
i zmniejszenia oraz ustalenie warto$ci poszczegdlnych grup $rodkéw trwatych okreslonych w
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych a
wiec:

gruntéw (grupa 0)

budynkéw i lokali (grupa 1)

obiektéw inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2)

kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3)

maszyn , urzadzen i aparatéw ogolnego zastosowania (grupa 4)

specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw (grupa 5)

urzadzen technicznych (grupa 6)

srodkéw transportu (grupa 7)

narzqd21 przyrzqdow ruchomosci i wyposazenia (grupa 8)

W ewidencji ujmuje si¢ oddzielnie warto$¢ poczatkowa i umorzenie kazdego obiektu inwentarzowego z
uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwigkszen wartosci poczatkowej o poniesione koszty
ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czesciowej likwidacji.

WA N R D=

do konta 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

stuzacq do ewidencji stanu $rodkéw trwalych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Ewidencja
szczegbtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej $rodka
trwatego oddanego do uzytkowania oraz oséb, u ktdrych znajdujg si¢ te srodki trwale.

do konta 020 ,,WartoSci niematerialne i prawne”

umozliwiajacego 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 si¢ z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbgdnych do ustalenia umorzenia
podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych

do konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
umozliwiajaca ustalenie wartosci poszczegdlnych rodzajow diugoterminowych aktywow finansowych

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

Dla poszczeg6lnych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ tabele
amortyzacyjne. Jest ona potaczona ze szczegbtowa ewidencja podstawowych srodkéw trwatych oraz
wartosci 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 , Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
stuzacego do ewidencji kosztéw inwestycji, a dotyczacych:

- poniesionych kosztow inwestycyjnych

- poniesionych kosztow zakupu srodkéw trwatych
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- poniesionych kosztow ulepszenia $rodka trwatego (przebudowe, rozbudowg, adaptacje lub
modernizacje), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest dla kazdego zadania inwestycyjnego umozliwiajac ustalenie
wartosci danej inwestycji.

do konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

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

do konta 133 ,,Rachunek budzetu”

shuzacego do ewidencji operacji pienigznych dokonanych na bankowym rachunku budzetu wylacznie na
podstawie wyciagéw bankowych. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg poszczeg6lnych rachunkow
bankowych.

do konta 134 ,,Kredyty bankowe”
stuzacego do ewidencji pobranych kredytéw bankowych wedtug bankéw udzielajacych kredytu.

do konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
umozliwiajacego wydzielenie nalezno$ci i zobowiazan wg poszczegdlnych kontrahentow.

do konta 221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

umozliwiajacego ustalenie stanu nadwyzek lub zobowiazafh urzedéw skarbowych oraz ustalenie stanu
naleznodci i zobowiazan podatnikow w poszczegélnych 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 organ6- podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.1375). Ewidencja prowadzona jest wg podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

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

do konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
umozliwiajacego rozliczenie srodkéw budzetowych otrzymanych przez jednostki budzetowe gminy na
pokrycie wydatkéw budzetowych.

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

do konta 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich” —
dla jednostki

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

do konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
umozliwiajacego ewidencjg rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi w gminie z tytulu
przekazanych im $rodkéw na realizacj¢ niewygasajacych wydatkéw.

do konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
umozliwiajacego ewidencje pozostatych rozrachunkéow wedhug poszczegdlnych kontrahentow.

do konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
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umozliwiajacego ewidencje dlugoterminowych naliczen sprzedanych nieruchomosci, ktérych termin
zaptaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastgpujace po roku, w ktérym dokonywane
sa ksiegowania.

do konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
umozliwiajacego ustalenie stanéw naleznosci lub zobowigzan pracownikéw Urzedu Gminy.

do konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
umozliwiajacego ustalenie stanéw naleznosci i zobowigzan z uwzglednieniem tytuléw poszczegolnych
rozrachunkow, roszczen i rozliczen oraz zakresow dziatalnosci, z ktorymi sa zwigzane.

do konta 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”
umozliwiajaca ewidencje odpisdéw aktualizujacych nalezno$ci wediug podziatek klasyfikacji budzetowej.

do konta 310 ,Materialy”

umozliwiajaca rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im materialy oraz ustalenie

stanéw materialéw w podziale na:
. paliwa -
. opat

Zuzycie materiatéw dokonywane jest na podstawie zbiorczych zestawien przychoddéw i rozchoddw.

Dla opatu ewidencje prowadzi sie w taki sposdb, aby mozna byto ustali¢ obroty oraz stan zapasu na

koniec kazdego okresu sprawozdawczego i na kazdy termin inwentaryzacji.

do kont zespolu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
umozliwiajaca ewidencje kosztéw dostosowana do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci.

do konta 750 ,,Przychody finansowe”
umozliwiajaca ewidencje przychodéw finansowych w rozbiciu na poszczegolne rodzaje przychodow .

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

do konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”
umozliwiajaca ewidencje w rozbiciu na poszczegélne rodzaje przychodow.

do konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
umozliwiajacg ewidencje w rozbiciu na poszczegdlne rodzaje kosztow.

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

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

umozliwiajaca ewidencje analityczng réwnowartosci dokonanych wydatkow na inwestycje oraz innych
dotacji przekazywanych z budzetu. Ewidencja na koncie 810 prowadzona jest wedilug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

do konta 901 ,,Dochody budzetu”
umozliwiajacego ewidencje osiagnigtych dochodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

do konta 902 ,,Wydatki budzetu”

umozliwiajacego ewidencje dokonanych wydatkéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.
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do konta 903 ,,Niewykonane wydatki”
umozliwiajacego ewidencj¢ niewykonanych wydatkéw budzetowych wedilug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

do konta 904 ,Niewygasajace wydatki”

umozliwiajacego ewidencj¢ niewygasajacych wydatkéw budzetowych wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

KONTA POZABILANSOWE

do konta 975 ,,Wydatki strukturalne ”

umozliwiaja ewidencje¢ wydatkdw strukturalnych poniesionych na cele strukturalne.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug koddéw klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
wystepujacych w jednostce, a nazwy kont odpowiadaja nazwom kodow.

do konta 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych ”

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

do konta 981 ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”

umozliwiajaca ewidencje¢ planu finansowego wydatkéw niewygasajacych dysponenta S$rodkéw
budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych.

do konta 994 ,,Udzielone porg¢czenia i gwarancje”

umozliwiajaca ewidencjg poreczen i gwarancji udzielanych z budzetu gminy.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest z okresleniem nazwy podmiotu, ktéremu organ gminy udzielit
poreczenia czy gwarancji.

do konta 998 ,,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezgcego”

umozliwiajaca ewidencj¢ 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 szczegbtowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

do konta 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

umozliwiajaca ewidencj¢ prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkdw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych..

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
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Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem Srodkéw
pomocowych.

1. Rachunkowos$¢ w zakresie zadan finansowanych z udziatem $rodkéw pomocowych prowadzona jest na
podstawie szczegotowych 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 jednostkg wdrazajacg programy .

3. 1.Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz innych
srodkdw pomocowych sa jednostki organizacyjne gminy.
2.W planach jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacj¢ zadania.

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

5. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy identyfikacje zadania /
klasyfikacja budzetowa /.

6. W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkow stosuje sig:

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

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

7. Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiegowych.

8. Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach uméw zadania obejmuja nastgpujace
czynnosci:

1) rejestracja wptywu faktur, rachunkow wraz z obowiazujaca dokumentacja;

2) kontrola merytoryczna dowod6w finansowych przez kierownika projektu, polegajaca na sprawdzeniu ,
czy dane zawarte w dowodach finansowych sq zgodne =z umowami z instytucjg posredniczaca ,
wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym, dowodem prawidtowosci w tym zakresie
jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych 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 ustawa o podatku VAT, czy nie zawiera btedoéw rachunkowych -
dokonywana przez zastgpcg gléwnego ksiggowego;

4) zatwierdzenie dowodow ksiggowych do wyptaty przez skarbnika lub zastgpce glownego ksiggowego
oraz wojta.

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 ODPOWIEDZIALN 0SCI ZA
PROWADZENIE RACHUNKOWOSCI BUDZETOWEJ, FINANSOWEJ I
SPRAWOZDAWCZOSCI

Osoba odpowiedzialng za prawidlowe prowadzenie rachunkowosci jest gléwny ksiggowy.

Do obowiazkow gldwnego ksiegowego jednostki nalezy w szczegdlnosei :

1.Kierowanie rachunkowoscia, ktéra obejmuje:

* wdrazanie zasad rachunkowosci oraz sprawozdawczosci finansowej i budzetowej zgodnie z
obowiazujacymi przepisami

* ustalanie zasad prawidlowego obiegu dokumentow niezbednych dla rachunkowosci

* kierowanie praca podlegtych mu pracownikéw oraz ich instruktaz i czuwanie nad podnoszeniem ich
kwalifikacji zawodowych

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

* prawidlowe i terminowe prowadzenie ksiag rachunkowych oraz prawidlowe i terminowe sporzadzanie
zewnetrznych i wewngtrznych sprawozdan finansowych i budzetowych,

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

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

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

* stanowig podstawe do przyjecia lub wydania Srodkéw pieni¢znych,

* dotycza obrotu i rozliczen z bankami,

* dotycza przyjecia i wydania rzeczowych i niematerialnych sktadnikéw majatku,

* dotycza operacji gospodarczych okreslonych w przepisach lub regulaminie wewngtrznym.

4. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami publicznymi,

5.Wykonywanie kontroli biezacej, po realizacji czynnosci stanowiacych przedmiot kontroli, a polegajaca na
badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw stanowiacych podstawe dla rachunkowosci,
a w szczegolnosci dokumentéw obrotu srodkami pienigznymi i innymi sktadnikami majatkowymi oraz
dokumentow o charakterze rozliczeniowym, rozrachunkowym, kredytowym i pozyczkowym,
stanowiacych podstawe do otrzymania lub wydania $rodkéw finansowych, rzeczowych i niematerialnych.

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

ZYozenie podpisu oznacza, ze gldwny ksiggowy:

- sprawdzil, iz operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw jednostki wskazanych
przez kierownika jednostki,
a) za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym,
b) za zgodng z ustawa prawa zamowien publicznych, w przypadku gdy dana operacja podlega przepisom
tej ustawy,
- nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji, kompletnosci i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja ta
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zastala ujeta,

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

- sprawdzil, iz dowéd stanowiacy podstawe wyplaty ze $rodkéw publicznych zostal zatwierdzony do
wyplaty przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniona.

Ustala si¢ nastepujacy sposéb opisywania dokumentéw ksiegowych, w celu usprawnienia pracy i
stwierdzenia faktu przeprowadzonych kontroli:

1. Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci , celowosci ,
gospodarnosci i zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych

Data ..o podpis Czytelny ........ocooovciiiiiinii

2. Sprawdzono pod wzglgdem formalno- rachunkowym

Do wyplaty 7€ STodKOW: ...c.couoviiiiiiiiiiccciccc
KONTO KONTO

wN | Symbol podzialki klasyfikacyjnej | ZL 'GR MA

!

Potracenia (nazwa)

Do wyplaty (zwrotu)

Cewice, dnia
Glowny KSiggOWY ...cccoveviriviiicncnnnne Kierownik jednostki .......c..c.cce.... S
Akceptujg ( w przypadku odmowy podpisu przez Giéwnego Ksiggowego)

Data i podpis WOJLA .......ccooviiiiiiricci et

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

Gléwny ksiegowy moze upowaznié¢ podlegtych mu pracownikéw do przeprowadzania w okreslonym
zakresie kontroli, jak réwniez do podpisywania dokumentéw, co do ktérych nie zachodza podstawy do
zgloszenia odmowy podpisu. Natomiast w razie stwierdzenia, ze zachodza podstawy do zgloszenia odmowy
podpisu, pracownik powinien niezwlocznie przedstawi¢ sprawe giownemu ksiegowemu.

W zwiazku z wykonywaniem kontroli gtéwny ksiggowy ma prawo:

a) wstepnej kontroli projektow umow, ktore moga powodowac powstanie zobowiazan finansowych,

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

¢) zadaé od innych komérek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczenn bedacych zrédiem
tych informacji i wyjasnien.
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d) zada¢ od innych komorek organizacyjnych usunigcia w okres§lonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwlaszcza:

e przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
e funkcjonowania systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,
e) wystepowaé do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.



Zalacznik Nr § do Zarzadzenia Wéjta Gminy Cewice Nr 19/11 z dnia 31 marca 2011 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA STOSOWANIA, WYPELNIANIA,
KONTROLI 1 OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Czesé I ogblna

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady stosowania, wypelniania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie
Gminy w Cewicach.

Czesé 11 szczegolowa

§1

1. Dokumentem ksiggowym nazywamy te¢ cz¢$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzaja
dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa
podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

2.Prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty maja za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci, celowosci, gospodarnosci i zgodno$ci z ustawa Prawo zamowien
publicznych dokonanych operacji gospodarczych;

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

§2

1. Za prawidlowy uwaza si¢ dowod ( dokument) ksiggowy:

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) dokonujacych operacji gospodarczej,
- opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datq - takze date
sporzadzenia dowodu,
- - podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2)sprawdzony pod wzgledem merytorycznym - sprawdzenie polega na ustaleniu prawdziwosci da-
nych, a takze stwierdzenie, ze dowody wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki;

3) sprawdzony pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym - polega na ustaleniu, czy dowody ksiggowe
zostaly wystawione w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dowodu, oraz ze ich dane liczbowe nie zawieraja blgdéw 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 najbardzie;j
korzystnego zakupu

7)sprawdzony pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamdwien publicznych — polega na
wskazaniu wilasciwego trybu zméwienia publicznego lub dokonaniu adnotacji, ze wydatek nie
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podlega ustawie.
8) oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi.

2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodow 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 skladnikéw majatku,
$wiadczeniu robot i ustug (np. faktury, rachunki);

2) przekazywanie z mocy prawa przez jednostke $wiadczen na rzecz budzetéw lub instytucji, Swiadczen,
naleznych kontrahentom, wynikajacych z uméw oraz $wiadczen dobrowolnych;

3) wewnetrznych operacji gospodarczych, w ktorych uczestnicza tylko komorki organizacyjne jednostki;

4) poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczenn kontrahentéw, ustalenia powstatych strat lub
osiagnietych zyskow, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymywanych od kontrahentéw skiadnikow
majatku, robét i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzenie skiadnikéw majatku pracownikom
jednostki lub innym osobom.

Dowody wymienione w pkt 1 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 ksiggowosci ich zbiorczym zapisem a powinno
skladaé si¢ co najmniej z: okredlenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu,
ktérego dotycza objete nim dowody, kwot do ksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej. Ze-
stawienia nalezy numerowac¢ kolejno poczawszy od nr 1/ okreslony rok.

2) polecenia ksiggowania sporzadzone w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztéw, otwarcie ksiag itp.) oraz w_innych wypadkach wynikajacych ze stosownej techniki
ksiegowosci (np. udokumentowanie przelewu $rodkéw pienieznych na zadania wtasne i zlecone dla
jednostek budzetowych). Polecenia ksiegowania nalezy numerowaé kolejno poczawszy od nr 1/
okreslony rok.

3) noty ksiegowe sporzadzone przez kontrahentéw jednostki dla skorygowania jej dowodéw wiasnych
zewnetrznych lub dowoddw obcych uprzednio wystawionych przez kontrahentéw dla skorygowania
dowodéw obcych lub wilasnych zewnetrznych. Noty ksiggowe nalezy numerowa kolejno

poczawszy od nr 1/ okreslony rok.
4. Przyjmuje si¢ zasade, ze wszystkie wewngtrzne dokumenty memoriatowe np. polecenia ksiggowania,
rozliczenia zaliczek, zestawienia - oprocz 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 skladnikéw majatku moga byé udokumentowane wylacznie fakturami, rachunkami
dostawcow. Nie moga stanowi¢ podstawy ksiggowania paragony, dowody wplat do kasy itp. Dla
zapewnienia nieprzerwanej dziatalnosci jednostki lub z innych uzasadnionych przyczyn, za prawidlowy
dowod ksiggowy uwaza si¢ pisemne o$wiadczenie pracownika pod warunkiem, ze:

. zakupiono rzeczowe skiadniki w ilosci przyjetej w obrocie detalicznym,
. w tresci o$wiadczenia podano ilo$¢, ceng i wartosé poszezegdlnych sktadnikow oraz zroédio zakupu,
. o$wiadczenie podpisata osoba upowazniona na dowodzie aprobaty zakupu.

Zgode na realizacj¢ wydatku na podstawie paragonu, kopii wplaty do kasy, kserokopii rachunku wyraza kie-
rownik jednostki. Wyrazenie takiej zgody odbywa si¢ poprzez fakt ztozenia podpisu zatwierdzajacego wyda-
tek. Rachunek musi by¢ wystawiony na jednostke.

6. Tres¢ dowodu ksiggowego powinna by¢ petna i zrozumiata.

7.Dowody ksiegowe powinny byé wystawione w sposéb staranny, czytelny, trwaty. Podpisy na dowodach
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ksiggowych skiada si¢ odrecznie atramentem lub dlugopisem. Dane dowodéw ksiggowych nie moga byé
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposéb. W uzasadnionych
przypadkach, jezeli z powodu bardzo malej wielkosci rachunku, nie mozna zmiesci¢ pieczeci zatwierdza-
jacej i dokona¢ pelnego opisu zdarzenia gospodarczego- nalezy dolaczy¢ kartke papieru , na ktérej przed
rozpoczeciem czynno$ci potwierdzajacych przeprowadzenie wszystkich kontroli niezbedne jest wpisanie
cech identyfikujacych rachunek (przede wszystkim nr rachunku, datg wystawienia)

. Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego

tekstu lub liczby, w sposob pozwalajacy odczyta¢ tekst lub liczbg pierwotna i wpisanie tekstu lub liczby
wiasciwej. Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub
skrot podpisu osoby upowaznionej. Zasady stosuje si¢ wylacznie do dowoddow ksiggowych, dla ktérych
nie istnieje ustalony odrgbnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

§3

1. W sprawdzaniu dokumentéw bierze udzial szereg wlasciwych komorek organizacyjnych urzedu, na

2.

skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami.

W wyzej omawiany sposoéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktdry obejmuje droge

dokumentéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do urzgdu az do momentu ich dekretacji i

przekazania do zaksiggowania.

Poszczegolne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy zawsze

dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza i najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowaé

nastgpujace zasady:

1) przekazywac¢ dowody ksiggowe tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia;

2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomylek;

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentdw przez odpowiedzialne komoérki do
minimum.

§4

Dekretacja okreSla si¢ ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentdéw do ksiggowania, wyda-
niem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja
obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
3) whasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1.Segregacja dokumentéw polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do komorki ksiggowosci tych dokumentow, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzia);

2) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy (np. bankowe, kasowe, memoriaty);

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

2.Dokumenty i dowody ksiggowe grupowane powinny by¢ i znakowane nastgpujaco:

- kasowe oznaczone jako "KAS" — zapis pozycji w komputerze "RK"

- bankowe oznaczone jako "BAN" — zapis pozycji w komputerze "WB"

- memorialy (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 nalezno$ci ( wptywajace 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”
- wydatki strukturalne oznaczone jako ,,WS” — zapis pozycji w komputerze ,,WS”.
3.Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu pod wzglgdem meryto-
rycznym, celowosci, legalnosci, gospodarnosci , formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z ustawa
Prawo zamowien publicznych.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu prawidtowosci,
rzetelnosci ich danych i zgodnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na
stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki, za$ procedury i czynnosci czynia
zados¢ zasadom celowosci, legalnosci i gospodarnosci.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly
w spos6b technicznie prawidlowy i zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu (§ 2 ust. 1) oraz, ze

ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych. Mozna nie dokonywac¢ kontroli rachunkowej
dowodéw wiasnych, w ktorych tresci zawarte sa rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez
przystosowane do tego maszyny i urzadzenia. Dowody winny by¢ opatrzone przez pracownikéw komorek
odpowiedzialnych bezposrednio za wykonana czynno$¢ ( zadanie) adnotacja o zastosowanej procedurze
wynikajacej z ustawy Prawo zaméwiefi publicznych, a nastepnie akceptowane przez wojta lub upowazniona
przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrdoci¢ do
wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

4. Wilasciwa 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 byé zaksiggowany, jezeli dowéd ma by¢ zaksiggowany pod inng
data niz data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych lub data otrzymania - przy dowodach ob-
cych,

6) podpisaniu dowodu ksiegowego przez gléwnego ksiegowego lub inna osobg upowazniona.

5. Wiasciwa dekretacje nadaje pracownik referatu budzetowego wskazany przez gtéwnego ksiggowego. Na
dowéd przeprowadzonej kontroli pod wzglgdem formalno-rachunkowym , wskazania zrodta finansowa-
nia (np.; érodki z budzetu gminy, ZFSS, depozytu, GFOS) petnej dekretacji i wielkosci wydatku
pracownik ten sktada podpis wraz z data.

Czesé I
§ 1.

Wykaz dokumentéw wystgpujacych w poszczegolnych 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.
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DOWODY KASOWE I BANKOWE:

1. bankowy dowdd wplaty

2. czek gotowkowy

3. polecenie przelewu

4. wyciag bankowy

5. kwitariusz przychodowy

6. kasa przyjmie KP

7. kasa wyptaci KW

8. polecenie wyjazdu stuzbowego

9. oswiadczenie o uzywaniu samochodu do celow stuzbowych
10. raport kasowy

1. Bankowy dowdd wplaty — stuzy do udokumentowania dokonanej wplaty gotdwka na rachunek wlasny
lub obcy banku.

Dowdd wplaty wypelnia kasjer w dwoch egzemplarzach. Kopia bankowego dowodu wplaty,
potwierdzona przez bank i przekazana osobie wplacajacej, stanowi dowdd zrédtowy rozchodu gotéwki z
kasy, ktory kasjer dotacza do raportu kasowego, sporzadzajac jednoczesnie zestawienie wplat
wplaconych do banku podatkéw. Oryginal bank zatrzymuje dla siebie.

2. Czek gotéwkowy stanowi polecenie (dla banku) wyplacenia okreslonej sumy gotéwki z rachunku banko-
wego na okreslone wydatki lub uzupelnienie zapasu gotéwki w kasie. Czeki wystawiane sa na
blankietach wystawianych przez bank, zawierajacych nazwg¢ banku i numer rachunku bankowego.
Stanowig one druki $cistego zarachowania i przechowywane sa na stanowisku do spraw kadrowych.
Czek wypelnia kasjer w jednym egzemplarzu. Tres¢ czeku nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub
usuwana w inny sposéb. Czeki gotowkowe moga by¢ czekiem imiennym lub na okaziciela. Czek
gotdbwkowy podpisywany jest przez upowaznione do tego osoby. Wzory podpiséw oséb upowaznionych
oraz ich nazwiska podane sa do wiadomosci banku i zamieszczone w karcie wzoréw podpiséw, ktora
ztozona jest w banku obstugujacym Urzad Gminy. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna
pokwitowa¢ jego odbidr w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Po otrzymaniu wyciagu bankowego ksiggowo$¢ sprawdza zgodnos$¢ z raportem kasowym i zapisem na
wyciagu bankowym. Podrgczny zapas blankietow czekowych przechowywany jest w kasie. Kasjer ma
obowiazek przechowywania blankietbw w miejscu zabezpieczonym przed dostgpem oséb trzecich.
Blankiety czekowe pobierane sa dla wszystkich jednostek budzetowych, dla ktérych prowadzona jest
obstuga kasowa, odrgbnie.

3. Polecenia przelewu i zbiorcze polecenie przelewu (rozliczenie bezgotéwkowe) Polecenie przelewu
wystawia si¢ na podstawie faktur dostawcow, ktdre zostaty poddane kontroli wstgpnej i biezacej ( przed
etapem zatwierdzenia) lub w oparciu o pisemna, zatwierdzona przez upowaznione osoby, dyspozycje
sporzadzona przez pracownika odpowiedzialnego za dokonanie operacji.

Dowod sporzadza pracownik ksiggowosci — nie pozZniej niz nastgpnego dnia po otrzymaniu
sprawdzonego dokumentu rozliczeniowego lub w terminie okreslonym w tym dokumencie. Polecenie
przelewu musi zawiera¢ numer rachunku wierzyciela w banku, jego nazwg oraz tytul. Sporzadzone
polecenie przelewu, wraz z dokumentem stanowiacym podstawe jego wystawienia, przekazywane jest do
podpisu. Po zatwierdzeniu dokumentéw zZrédlowych przez Glownego Ksiggowego i Wéjta (lub inne
upowaznione osoby), polecenie przelewu autoryzowane jest w systemie Internet Banking przez osoby
upowaznione na karcie wzoréw podpiséw zlozonej w banku. Na podstawie zatwierdzonego polecenia
przelewu upowazniony pracownik referatu budzetowego dokonuje transmisji danych za pomoca systemu
Internet Banking. Dowodem dokonania zaplaty jest wyciag bankowy, ktéry po otrzymaniu jest
sprawdzany i na jego podstawie dokonuje si¢ ewidencji operacji finansowych w urzadzeniach ksiggo-
wych.

4. Wyciagi z rachunkéw bankowych obejmujg wszystkie operacje pieni¢zne dokonywane za posredni-
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ctwem banku — zarébwno w obrocie gotéwkowym jak i bezgotowkowym. Wyciagi z rachunkow
bankowych pobiera si¢ z systemu Internet Banking. Stanowisko do spraw ksiggowania obowiazane jest
pobrane dokumenty sprawdzi¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ciaglosci sald, a po_ich
zadekretowaniu ujaé¢ w ewidenciji ksiegowej. W razie stwierdzenia braku ciagloéci wyciagéw pracownik
opracowujacy wyciagi do ksiegowania informuje o tym zastepce gléwnego ksiegowego. Pracownik ten

sklada reklamacje w trybie ustalonym przez bank.

. Kwitariusz_przychodowy stuzy do pokwitowania przyjecia gotowki przez inkasentéw zobowiazan

podatkowych i oplat lokalnych. Oryginal z pieczgcia i podpisem inkasenta otrzymuje wplacajacy,
pierwsza kopie inkasent dotacza do rozliczenia inkasa w momencie dokonywania wptaty do kasy Urzedu,
druga kopia pozostaje w bloczku.

Kwitariusze przychodowe stanowia druk $cistego zarachowania i przechowywane sa na stanowisku do
spraw kadrowych, Inkasent otrzymuje je za pokwitowaniem.

Na formularzu wpisuje si¢ nazwisko, imi¢ i adres wplacajacego, date, rodzaj naleznosci (naleznosci
biezace, zalegle, odsetki za zwloke, koszty egzekucyjne), kwotg razem i sfownie. Anulowany kwitariusz
pozostaje w bloczku.

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

. Dowéd wplaty KP shuzy do udokumentowania wplaty gotéwki do kasy. Formularze dowodéw wplaty
stanowia druk $cislego zarachowania i podlegaja numerowaniu z zachowaniem ciagloci numeracji.
Dowéd wplaty wypetnia w trzech egzemplarzach Kasjer na biezaco, podczas wptaty pienigdzy do kasy, z
przeznaczeniem:

e oryginatlu dla wplacajacego,

e pierwszej kopii dla ksiggowosci (zatacznik do raportu kasowego)

e drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.
Wszystkie trzy egzemplarze dowodu podpisuje kasjer. Wystawiajacy dowod okresla w nim dat¢ wplaty,
nazwisko, imi¢ osoby wplacajacej, doktadne okreslenie tytutu wplaty, tj.:

e przyjecie gotowki pobranej czekiem gotéwkowym,

e przyjecie wadium,

e przyjecie gotdwki z rozliczenia zaliczki,

oraz kwote wplaty cyfra i stownie, podpisujac nastepnie dowdd w pozycji ,,wystawil”. Przyjecie wadium
i gotéwki z rozliczenia zaliczki poprzez wystawienie dowodu wplaty KP (druku $cistego zarachowania)
stosuje si¢ w przypadkach awarii sieci energetycznej lub komputerowej. W biezacej niezakidconej
pracy nalezy stosowaé komputerowy dowdd wptlaty. Kasjer (lub inna osoba przyjmujaca) potwierdza
swoim podpisem przyjecie gotowki. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym. Anulowany
dowdd KP pozostaje w bloczku.

. Kasa wyplaci — KW stanowi dowdd zastgpczy i stuzy do udokumentowania wyplat z kasy, ktore nie
moga byé potwierdzone zrédtowymi dowodami kasowymi. Dowdd wystawiany jest w przypadku:

wyptaty wynagrodzenia z tytutu umowy o pracg nie podjgtego w terminie,

wyptaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki,

wyplaty zwrotéw za dowoz niepelnosprawnych do osrodkéw opiekunczo-wychowawczych,

wyplata pozyczek mieszkaniowych, zapomoég,

w innym przypadku, gdy brak jest dowodu zrédtowego, np. zwrot wadium, zwrot nadptaty podatku,
zwrot nadplaty z tytutu §wiadczonych ustug,
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Dowod KW wystawia ksiggowy ds. Ksiggowania w dwoch egzemplarzach, wpisujac nastepujace dane:
date, odbiorce i jego adres, tytul wyplaty, sum¢ w zlotych cyfrowo i stownie, podpis wystawiajacego w
pozycji ,,sporzadzil”. Przed dokonaniem wyplaty dowod podpisuje Glowny Ksiggowy i Wéjt Urzedu
Gminy jako zatwierdzajacy. Po dokonaniu wyptaty oryginat dowodu dotacza si¢ do raportu kasowego a
kopia pozostaje w bloczku. Zasady numerowania, pobierania i przechowywania bloczkéw formularzy
KW sa identyczne jak dowoddéw KP: Anulowany dowod KW pozostaje w bloczku.

8. Polecenie wyjazdu sluzbowego. Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie
decyzji Wéjta Gminy Gminy. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika do
spraw sekretariatu. Wypelnione polecenie musi zwiera¢ numer kolejny wpisany do kontrolki, imie i
nazwisko, stanowisko, cel podrézy, miejscowos¢, datg oraz okreslenie $rodka lokomocji. Stwierdzenie
pobytu stuzbowego moze by¢ zaopatrzone pieczgcia, podpisem i data. Polecenie wyjazdu stuzbowego
podpisuje Wajt.

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

*  wystawiajacy,

* osoba odpowiedzialna merytorycznie jako sprawdzajacy pod wzgledem merytorycznym,

+ wlasciwy pracownik ksiggowosci jako sprawdzajacy pod wzglgedem formalno-rachunkowym,

+ Glowny Ksiggowy i Wojt jako zatwierdzajacy.
Na podstawie zatwierdzonego rachunku kasjer wyptaca za pokwitowaniem nalezna kwote, umieszcza da-
t¢ i swoj podpis oraz dotacza dowdd do raportu kasowego.

11.08wiadczenie 0 uzywaniu samochodu do celéw stuzbowych sktadane jest przez pracownika, z ktérym
zawarta jest umowa na korzystanie z samochodu do jazd lokalnych na okreslony limit w kilometrach.
Oswiadczenie skladane jest raz na miesiac. Pracownik o$wiadcza o ilosci dni , w ktdrych nie korzystal z
samochodu:

+ z powodu choroby

* podrdzy stuzbowej powyzej 8 godzin

* innej nieobecno$ci
Ponadto o§wiadcza przez ile dni nie dysponowat pojazdem do celow stuzbowych.
Prawdziwos¢ danych zawartych w oswiadczeniu 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 zwiazku z podréza stuzbowa trwajaca po-
wyzej 8 godzin potwierdza pracownik do spraw sekretariatu lub inna osoba upowazniona.
Obliczenie miesigcznego ryczattu potwierdzone jest przez osobg odpowiedzialng merytorycznie.
Nastgpnie dokument podlega kontroli biezacej i po zatwierdzeniu przez gléwnego ksiggowego i wojta
stanowi podstawg do wyptaty ryczaltu.

12.Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowodéw 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 dwoch
egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer raportu kasowego, odnotowany w prawej gornej rubryce,
ustala si¢ z zachowaniem ciaglosci numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W lewym gérnym rogu
zaopatrzony jest w pieczeé firmowa.

Raport kasowy stuzy do ewidencjonowania przychodéw i rozchodéw gotowki w kasie.

Po stronie przychodéw ewidencjonuje si¢ pobrane czekiem z banku kwoty na podstawie dowodu wplaty
KP, kwitariusza przychodowego, natomiast po stronie rozchodéw zaakceptowane do wyptaty dokumenty
zroédlowe (rozliczenie zaliczek, listy ptac, faktury, rachunki, KW itp.).
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Wyplaty wynagrodzen, dokonywane na podstawie listy plac, ewidencjonuje si¢ w raporcie kasowym w
kwocie ogotem, obejmujaca sumy wyptacone w danym dniu.

Na koniec kazdego dnia roboczego kasjer zsumowuje przychody i rozchody gotowki, przelicza stan
gotowki w kasie i poréwnuje go ze stanem wynikajacym z raportu kasowego. Po dokonaniu tych
wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy jako sporzadzajacy. ~Upowazniony  pracownik
ksiggowosci dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentéw i operacji pienieznych pod wzgledem
formalno-rachunkowym, potwierdzajac to swoim podpisem w pozycji sprawdzajqcego Natomiast
akceptacji dokonuje podpisem osoba upowazniona.

Po sprawdzeniu raport kasowy wraz z zataczonymi dowodami zostaje przekazany do ksiggowania.

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 wyplaty wynagrodzen pracownikow i udokumentowania ich wyptaty.

Sporzadzane sa na podstawie nastgpujacych dokumentéw:

. pism angazujacych (aktualnych uméw o pracg, uchwal, decyzji o wyborze lub powotaniu na sta-

nowisko kierownicze

. umowy o pracg zlecona

. Zmiany Umowy o prace

. rozwiazania umowy o prace

. decyzji w sprawie przyznania premii

. ewidencji obecnosci w pracy

. za$wiadczef o czasowej niezdolnosci do pracy oraz decyzji o usprawiedliwienie nieobecnosci w

pracy i
zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieobecnosci

. kart urlopowych

. decyzja w sprawie odprawy w zwiazku z powotaniem do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej

. decyzja w sprawie odprawy w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczacych za-
kladu pracy

. decyzja w sprawie nagrody jubileuszowe;j

. decyzja w sprawie odprawy emerytalnej

. decyzja w sprawie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy

. zlecenia na prac¢ w godzinach nadliczbowych

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

1) okres za jaki obliczono wynagrodzenie

2) taczna sume do wyplaty

3) nazwisko i imi¢ pracownika

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

5) sume wynagrodzen netto

6) sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly

7 sumg ewentualnych dodatkéw przej$ciowych i statych (dodatek funkcyjny)

8) sume zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego
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9 pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (podpis), w przypadku wyptaty w kasie.

Zgodnie z ustaleniami zaktadu pracy, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

. naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych

Inne potracenia moga by¢ dokonywane-wylacznie za wyrazong na piSmie zgoda pracownika. Listy plac nie
moga zawiera¢ zadnych podskrobywan ani tez nie oméwionych poprawek. Listy plac powinny byé
podpisane przez:

. osobe sporzadzajaca

. osobe sprawdzajaca pod wzgledem formalno-rachunkowym
. pracownika merytorycznie odpowiedzialnego

. gtownego ksiggowego

. wojta

Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostaja przekazane do Referatu Budzetowego w
celu dokonania wyplaty — nie pdzniej niz na dzien przed terminem wyplaty. Szczegbélowe wytyczne w
sprawie obliczania skfadek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte
sq w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

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

Oryginaly list plac kasjer przekazuje na stanowisko do spraw plac i ZUS, do wpigcia w segregator. W
raporcie kasowym uznaje si¢ kwotg wyplaconych wynagrodzen na podstawie wyszczegélnionych numerdéw
list i sum wyszczegdlnionych na dowodzie zastgpczym -jakim jest polecenie ksiggowania.

2. Rachunek za prace zlecone.

Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginat dorgcza do Urzgdu Gminy.

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

Rachunek sprawdzony przez osobg odpowiedzialng za realizacj¢ okreslonego zadania wraz z umowa oraz
protokotem konicowym (czgsciowym) odbioru robét przekazany zostaje do ksiggowosci w celu dokonania
zaplaty za wykonane czynnosci w terminie okreslonym w umowie na konto wykonawcy. Podlega on
biezacej kontroli w pelnym zakresie.

Rachunek (faktura) winien by¢ zatwierdzony do wyplaty przez Wéjta i Gléwnego Ksiggowego.

3. Inne listy wyplat — nie zaliczonych do wynagrodzen za prace W miar¢ potrzeby opracowywane sa
listy wyplat nie zaliczonych do wynagrodzen za prace jak: wyplaty odszkodowan z tytutu wypadkow
przy pracy, odpraw pos$miertnych, wnioski o zwrot kosztéw transportu ucznia niepetnosprawnego, listy
wyplat dotyczace refundacji kosztu zakupu okularéw korygujacych zwrot oraz listy wyplat
ekwiwalentéw jak: ekwiwalent za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego. Na podstawie list
wyplaca si¢ rowniez diety i inkasa soltyséw, wyplaty dla komisji np.; wyborczych, za udzial w akcjach
ratowniczych, zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, wyplata stypendiéw socjalnych itp.

4. Zbiorcze zestawienie list plac (ZBIOROWKA) Zbiorcze zestawienie list plac sporzadza stanowisko do
spraw plac i rozliczen ZUS. Na podstawie zbiorczego zestawienia ptac sporzadza sig:

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

- kwoty wynikajace z rozliczenia skladek ZUS

- kwoty zaliczek na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen

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

5. Karta wynagrodzenia pracownika
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Dokument sporzadzany jest r¢cznie lub komputerowo.

Karte prowadzi ksiggowy do spraw plac i rozliczen ZUS-w jednym egzemplarzu oddzielnie dla kazdego
pracownika i dla kazdej osoby jaka uzyskala w Urzedzie Gminy jakiekolwiek wynagrodzenie.

Kazda osoba posiada jedng karte, na ktérej odnotowuje si¢ wszystkie rodzaje uzyskiwanych wynagrodzen i
wyplat (w tym: zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego) w spos6b umozliwiajacy ustalenie sumy wyplat z
danego tytuhu.

DOKUMENTACJA SRODKOW TRWALYCH I POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

1. Przyjecie srodka trwalego
2. Protokét zdawczo-odbiorezy $rodka trwatego
3. Likwidacja srodka trwalego

1. Przyjecie Srodka trwalego OT

OT - jest dokumentem stuzacym za podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny w ksiazce inwentarzowe;j
$rodkoéw trwalych.

Podstawa do wystawienia OT sa; faktury (rachunki) dostawcy zgodnie z zaméwieniem i protokofem
odbioru, protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego PT, dokument stwierdzajacy naklady pracy wiasne;.

Przyjecie $rodka trwatego OT i protokd! odbioru koncowego i przekazanie inwestycji do uzytku sporzadza
pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ 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 srodka trwalego.

Podstawa wypelnienia jest decyzja Woéjta oraz obowiazujace przepisy w tym zakresie. Oryginat i 1 kopig
otrzymuje przejmujacy, 2 kopig otrzymuje ksiggowos¢.

3. Likwidacja Srodka trwalego LT

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

Podstawa wypetnienia jest faktura o sprzedazy, akt notarialny, decyzja komisji, protokot likwidacji. Oryginal
i kopie otrzymuje ksiggowos¢.

POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

1. Faktury wlasne za ustugi

2.Rachunki, faktury obce

3.Duplikaty faktur

4 Noty i faktury korygujace

5.Polecenie ksiggowania

6.Umowy ze zleceniobiorca i zleceniodawca
7.Wezwanie do zaplaty

8.Karta drogowa
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1.Faktury wlasne za uslugi
Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawierac:

imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy;
ich adresy;

numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy 1 nabywcy;

dzien, miesiac i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy;

date wystawienia;

numer kolejny faktury oznaczonej jako >FAKTURA VAT<<;

podatnik moze poda¢ na fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy
towarow o charakterze cigglym.

nazwy towaru lub ustugi, jednostki miary i ilosci sprzedanych towaréw lub rodzaju wykonanych
ustug;

ceny jednostkowej towaru lub ushugi bez kwoty podatku;

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

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

kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku;

warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (warto$¢ sprzedazy
brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek, zwolnionych od podatku lub
niepodlegajacych opodatkowaniu;

a takze kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i stownie.

2.Rachunki, faktury obce

Dokumenty te powinny zawiera¢ te same dane jak opisane w punkcie 1. Przed realizacja tych faktur musza
by¢ one objgte petng kontrolg biezaca.

3.Duplikaty faktur

Duplikaty faktur wystawia si¢ w przypadku, gdy kontrahent zagubit wlasciwa fakturg lub ulegta ona
zniszczeniu. Duplikaty zawieraja dane z faktury pierwotnej i opatrzone sa wyrazem DUPLKAT.

4.Noty i faktury korygujace

Note korygujaca moze wystawi¢ nabywca towaru lub ushugi, ktory otrzymal fakture lub fakture korygujaca
zawierajaca pomyiki dotyczace jakiejkolwiek informacji wiazacej si¢ zwlaszcza:

» ze sprzedawca lub

* z nabywca lub

» z oznaczeniem towaru albo ushugi,

» pomytki w numerach identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

« pomyiki 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.
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Nota korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej:
* oznaczenie "NOTA KORYGUJACA",
* numer kolejny i dat¢ jej wystawienia,

+ imiona i nazwiska lub nazwy badZz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy faktury lub faktury
korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowe;j,

» wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tre$ci prawidlowej,
Ponadto powinna réwniez zawiera¢ wyrazy "oryginal" lub "kopia".

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

Faktury korygujace wystawia si¢ w razie:

- zwrotu kupionych towardw, na ktore zostala wystawiona faktura,

- stwierdzenia pomyiki w cenie, stawce czy kwocie podatku od towaréw 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,

- kwotg podwyzszenia lub obnizenia podatku VAT

S.Polecenie ksiegowania

Polecenie ksieggowania jest wewnetrznym dokumentem stosowanym m.in. w nasfgpuja@ych przypadkach:
+ dokonywania korekt blednych zapisow,

» przeksiggowan dotyczacych wykorzystania dotacji,

* polecenia przekazania srodkéw na zadania wiasne i zlecone jednostkom budzetowym,

* naliczania kosztow wynagrodzen, sktadek ZUS, podatkéw itp.,

* ksiggowania miesigcznych sprawozdan jednostek budzetowych,

* innych rozliczen i przelew6w, ktorych nie mozna dokonaé za pomoca faktur, rachunkéw i innych
dokumentéw wymienionych w instrukc;ji.

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

6. Umowy ze zleceniobioreg i zleceniodawcg

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

W umowie zlecenia stronami sa:

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

* zlecajacy.

Przedmiotem umowy zlecenie jest wykonywanie czynnos$ci prawnej, do ktorej z kodeksem cywilnym stosuje
si¢ przepisy dotyczace zlecenia.
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Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedklada rachunek, ktéry podlega pelnej kontroli biezacej i po
zatwierdzeniu nalezno$¢ moze by¢ wyplacona gotdwka lub przelana na konto zleceniobiorcy.

7.Wezwanie do zaplaty

W przypadku opdznien w zaptacie naleznosci nalezy wezwaé dluznika do zaplaty. Wezwanie powinno
zawiera¢ dat¢ wystawienia, nazwe wierzyciela 1 dluznika, podstawe prawna, kwot¢ zobowigzania, sposdb
wyliczenia, numer i nazw¢ rachunku, na ktéry powinna by¢ wptacona naleznos$¢, termin zaplaty , pouczenie,
podpis i pieczg¢ wystawiajacego.

Wezwanie do zaplaty wystawia¢ mozna zaréwno do naleznosci gléwnych jak i odsetek. Sposéb wystawienie
w obu przypadkach jest taki sam.

8.Karta drogowa

Jest drukiem S$cistego zarachowania. Druki przechowywane sa na stanowisku do spraw kadrowych, za
wyjatkiem kart drogowych wydawanych czlonkom Ochotniczym Strazom Pozarnym, ewidencj¢ ktorych
prowadzi si¢ na stanowisku inspektora ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;j.

Ponumerowany bloczek drukéw za pokwitowaniem otrzymuje stanowisko do spraw sekretariatu oraz
Referat ds. Komunalnych i Mieszkaniowych. Codziennie kierowca pobiera kart¢ drogowa na wyjazd, w
ktérej odnotowuje m.in. trasy przejazdéw, stan i zuzycie paliwa, ilo$¢ przejechanych kilometréw. Trasg
przejazdow potwierdza osoba, ktdora korzystata z samochodu stuzbowego lub zlecita wyjazd. Natomiast karty
drogowe dla cztonkéw OSP pobierane sa raz na miesiac i zatwierdzone przez Komendanta Gminnego OSP.

Wypetnione karty drogowe gromadzone sa odrebnie i w okresach miesigcznych rozliczany jest stan paliwa
przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacje zadania.

Czes¢ IV
Zapisy ksiggowe, otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

§1.

1.Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis powinien by¢ staranny, czytelny i trwaly. Przy prowadzeniu
ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ srodki chroniace przed zniszczeniem lub
modyfikacja zapisu (archiwizacja dokonanych operacji na dyskietki, CD i przetwarzanie danych na dysk
twardy).

2.Zapis powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) date dokonania operacji

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

3) tresci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogoélnie przyjetych skrotow.

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

4. Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:

1) skreslenie blednej tresci lub liczby i wpisanie tresci lub liczby nowej z zachowaniem czytelno$ci
btednego zapisu, podpisanie poprawki.
2) whiesienie zapisu korygujacego (storno) moze by¢ dokonane tylko tzw. zapisem czarnym albo

liczbami dodatnimi lub tylko tzw. zapisem czerwonym albo liczbami ujemnymi.
5. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane na biezaco, jesli:

1) wszystkie operacje gospodarcze za dany okres sprawozdawczy zostana ujete w ksiggach
rachunkowych nie pdzniej niz w ciagu 10 dni po zakonczeniu tego okresu.

2) zapisy w zestawieniach s dokonywane w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczych.

3) zapisy w ewidencji iloSciowej rzeczowych sktadnikéw majatku s3 dokonywane nie pdzniej niz dnia

nastgpnego po dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
6. Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za kompletne, jesli wszystkie operacje gospodarcze
dokonane w danym okresie sprawozdawczym zostaly ujete w ksiggach rachunkowych tego okresu,
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niezaleznie od daty sporzadzenia dokumentu stwierdzajacego dokonanie operacji gospodarczej.

§2.

. Otwarcie ksiag rachunkowych dokonuje si¢ na poczatek kazdego roku.

. Otwarcie ksiag rachunkowych polega na rozpoczgciu biezacej ewidencji operacji gospodarczych

jednostki komputerowo poprzez wprowadzenie stanu poczatkowego aktywdw i pasywédw w terminie
zapewniajacym biezace prowadzenie ksiag rachunkowych.

. Zamkniecie ksiag rachunkowych powinno by¢ dokonane  na koniec roku.

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

Czesé V

Przechowywanie dokumentacji ksiegowej.

. Dokumentacja  finansowo-ksiggowa  (ksiggi  rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty

inwentaryzacyjne, finansowe i sprawozdania), na podstawie ktorych sa dokonywane w nich zapisy,
powinny by¢ przechowywane w siedzibie jednostki. Dowody ksiggowe powinny by¢ na biezaco
porzadkowane i ukladane w segregatorach lub teczkach w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z
prowadzenia ksiag rachunkowych w celu:

fatwego ich odszukania i sprawdzenia
uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym.

. Po zakonczeniu ewidencji ksiggowej za miniony rok obrotowy — dowody ksiggowe, ich zestawienie,

urzadzenia ksiggowe, sprawozdanie finansowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Nalezy zapewni¢
fatwy dostep do nich osobom upowaznionym oraz uniemozliwi¢ dostgp osobom niepowolanym przez
odpowiednie zabezpieczenie i zamknigcie pomieszczen oraz szaf, regatéw stuzacych do przechowywania
dokumentacji. Zbiory dokumentoéw w segregatorach, teczkach powinno si¢ oznaczac:

nazwa jednostki, do ktdrej naleza
znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji — symbol lub nazwa rejestru (np. dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne)
symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii jego przechowywania
okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
pierwszym 1 ostatnim numerem dowodéw ksiggowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych,
kont  ksiag rachunkowych itp. lub innym oznaczeniem czg$ci zbioru dokumentacji ksiggowej,
pozwalajacych stwierdzié jego kompletnos¢.
W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposéb przechowywaé i chroni¢
dokumentacje przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnieniem bez upowaznienia, uszkodzeniem
lub zniszczeniem. Zbiory dokumentacji ksiggowej jednostki moga by¢ udostgpnione osobie trzeciej do
wgladu na terenie jednostki za zgoda kierownika jednostki, jezeli przepisy nie stanowiq inaczej. Wydanie
dokumentéw, dowoddw itp. ze zbioréw dokumentacji ksiggowej moze nastapi¢ wylacznie za pisemna
zgoda kierownika jednostki.
Sprawozdania finansowe sa aktami kategorii A przeznaczonymi do trwatego przechowywania, z tym, ze
trwalemu przechowywaniu podlegaja te sprawozdania finansowe, w ktorych zostaly uwzglednione
rezultaty ich weryfikacji.
Dowody, dokumenty nalezace do kategorii B, przechowuje si¢ przez okreslony okres okreslony w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
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Czes¢ VI

Wykaz oséb upowaznionych

do sprawdzania i zatwierdzania dokumentow

Lp

Nazwisko i imig

Stanowisko

Wzér podpisu

Pod wzgledem merytorycznym, legalnosci , celowosci , gospodarnosci i zgodnosci z ustawa Prawo

zamowien publicznych (w zakresie powierzonych zadan do realizacji)

Batut Dorota

Inspektor ds. obstugi kasowe;j

(7«2&»{

Kierownik USC i Zespotu ds.

v/

poZ.

2 Btauciak Emilia Obywatelskich
3 Broda Witold InsPe.ktor d's, Rol.mctwa, !/
Lesnictwa 1 Lowiectwa
4 Bujak-Krzyzanowska Bozena Podl.nsp?k'tor ds. wymiaru
naleznosci podatkowych
. . Podinspektor ds. gospodarki
. Czaja Stawomir komunalnej, BHP i p.poz. L97 S
- T
6 Franciszczak Maria Skarbnik < )
7 Kaszkowiak Maria Zastepca gldwnego ksiggowego 0 /WJYV
8 Klebba Tomasz !’odmspektor ds. %
informatycznych
/
Kierownik Zespotu ds. / /
9 Krakowiak Marzena Samorzadowych,
Oswiatowych, Kultury i Sportu
P A
10 Kuriata Marek Sekretarz _}V .
T A _\ﬂz
11 Krawczyk Janina Inspektor ds. kadr
ﬁﬁ// /
Kierownik Referatu ds. /
12 | Krawczyk Tadeusz Komunalnych i |
Mieszkaniowych
/
. Kierownik Zespotu ds. .
13 | Krupska Alicja Inwestycji i Rozwoju Gminy W4L} _’"
Inspektor ds. obronnych,
14 Maksymiuk Zbigniew obrony cywilnej i ochrony p. M . 7
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/

Podinspektor ds. dziatalnosci

(
15  |Mrosk Maria gospodarczej, Rynku Pracy, \ ,
Zdrowia i Komisji AA . \/w
Kierownik Zespotu ds. \/
. Gospodarki Nieruchomosciami,
16 Rosin Anna Rolnictwa i1 Ochrony (Ro*ng
Srodowiska
. Kierownik Zespotu ds. Obstugi |
17| Stolarczyk Halina Finansowo-Kadrowe;j ﬂil/
18 Szymichowska Irena Podinspektor ds. windykacji /\
. | Inspektor ds. gospodarki /
19 Treder Bogustawa (w zastgpstwie) wodno-éciekowej /
, . Inspektor ds. promocji i
20 Wozniak Justyna organizacji pozarzadowych WO.L
Inspektor ds. strategii, rozwoju ‘
21 Wydrzynska Malgorzata gminy, srodkéw pomocowych i /L’ﬂla/
zamdwien publicznych ’
2 Zdzieblowska Wiestawa (w Inspektor ds. gospodarki ’
zastepstwie) mieszkaniowej V\/’
Pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym
I F ranmszc;ak Maria (w Skarbnik 4
zastgpstwie)
2 Kaszkowiak Maria Zastgpca gtownego ksiggowego W
3 Zakrzewslfa Wioletta (w Inspektor ds. ksiggowania @
zastgpstwie)
Zatwierdzenie do wyplaty
AN
1 Franciszczak Maria Skarbnik \
2 Pernal Jerzy Wojt %/ : '4:
. . . , . 7
3 Kaszkowiak Maria (w zastgpstwie) | Zastepca gtéwnego ksiggowego
2
4 Kuriata Marek (w zastgpstwie) Sekretarz ' '
~ L~ Q




(
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SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY W CEWICACH

Osoba

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu

d wzaledem
L Nazwa dokumentu Podstawa/nazwa odpowiedzialna llos¢ Termin Merytorycznym, Eormalno- Zgodnosci z Zatwierdzenie Dokument Termin
p- podstawowego dokumentu za wystawienie |egzemplarzy| wystawienia legalnosci, rachunkowy ustawg o dokumentu otrzymuje dostarczenia
dokumentu celowosci,gospoda m zaméwieniach
rnosci publiczovch
|. |IDOWODY KASOWE | BANKOWE
Tego samego
. oryginat - bank, dnia fub
1 |Bankowy Dowodd wptaty Potwierdzenie wptaty Kasjer 2 We:;ukga\;vplat X X X X kopia - nastepnego po
¥ ksiggowos¢ przyjeciu gotowki
do kasy
Wajt gtowny ksiegowy
PK z wyszczegoinionymi Iub inne osoby
2 |Czek gotowkowy wy R 9 y Kasjer 1 Biezaco X X X upowaznione zgodnie z bank Biezaco
kwotami do pobrania . . ox
kartg wzoréw podpiséw
do banku
Woijt, gtowny ksiegowy
A ZaMerdzony dOYVéd Osoba o lub u"me osoby ) Orygmai‘- bank, W terminach
3 |Polecenie przelewu ksiggowy zgodnie z . 2 Biezaco X X X upowaznione zgodnie z kopia - L
" - upowazniona . . . on zaptaty- biezaco
terminem ptatnosci kartg wzoréw podpiséw ksiegowosé
do banku
. Biezaco po
4 |Wyciag bankowy Udokumen}owame Bank 1 Biezaco X Ksiggowos$¢c X X Ksiggowosé otrzymaniu z
obrotow
banku
Oryginat
wptacajacy
- . . ) " . 1 kopia - raport -
5 |Kwitariusz przychodowy | Wptyw gotowki do kasy | Kasjer/Inkasent 3 Biezaco X X X Wojt, gtowny ksiegowy kasowy Biezaco
2 kopia - bloczek
Oryginat -
. - wplacajacy, 1
L . . - . . Wijt lub w razie jego R ..
6 |Kasa przyjmie KP Whplyw gotowki do kasy Kasjer 3 Biezaco X Ksiggowosé X nieobecnoséci sekretarz kopia - rapo¢ Biezaco
kasowy, 2 kopia -
bloczek
. . S oryginat - raport
. . Osoba ., Gtéowny Waijt lub w razie jego § . ..
7 |Kasa wyptaci KW Wyptata gotéwki z kasy upowazniona 2 Biezaco X ksiegowy X nieobecnosci sekretarz kasowy: kopia - Biezaco
bloczek
R . R Wyznaczony .
8 Polfecenle wyjazdu Wyjazd stuzbowy Stanowisko d.o 1 f’fzed Sekretarz pracownik Sekretarz Wojt,gtowny ksiegowy Raport kasowy Do7 dm‘po
stuzbowego spraw sekretariatu wyjazdem ) . powrocie
ksiegowosci
Oséwiadczenie o uzywaniu Pracownik, z Po Osoba Osoba
9 |samochodu do celéw Umowa ktorym podpisano 1 zakoniczonym | odpowiedzialna za | Ksiggowos¢ {odpowiedziaina zafj Wojt,giowny ksiggowy Raport kasowy Na biezaco
stuzbowych umowe miesiacu realizacje zadania realizacje zadania
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{

marca 2011 .

Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie dokumentu

Osoba d wzaledem
L Nazwa dokumentu Podstawa/nazwa odpowiedzialna llos¢ Termin Merytorycznym, | eormaino- Zgodnosci z Zatwierdzenie Dokument Termin
P- podstawowego dokumentu za wystawienie |egzemplarzy| wystawienia legalnosci, rachunkowy ustawa o dokumentu otrzymuje dostarczenia
dokumentu celowosci,gospoda m zamoéwieniach
rnnsci nublicznvch
Zobowiazania z tytutu Pracownik Pracownik Oryginat B;Zr:cé(l)of\rzr:d
2 |Rachunki faktury obce dostaw towarow, robot i Dostawca 1 X odpowiedzialny za | Ksiegowo$¢ | odpowiedzialny za| Woijt,gtowny ksiegowy Ksi rygwog(; termine:ln
ustug realizacje zadania realizacjg zadania 29
zaptaty
- " N
3 |Duplikaty faktur Z aguupuenle 'l.Jb Osgbg 2 Wed ug, X X X Osoba upowazniona Oryglnat 'odbxorc'a', Biezaco
zniszczenie oryginatu upowazniona zdarzen kopia-ksiegowos¢
Biezaco przed
4 |Noty i faktury korygujace Btad w fakturze Osc?be.; 2 Wedtuq X X X Osoba upowazniona Oryg.lna{iodblortzla’, okres!onym
upowazniona zdarzen kopia ksiggowosc terminem
zaptaty
Wyszczegolnione w Pracownik
5 |Polecenie ksiggowania czesci lll Zatacznika Nr 1 Biezaco Ksiegowos¢ Ksiggowosc X Gléwny ksiegowy Ksiggowos¢ Biezaco
. merytoryczny
5 do Zarzadzenia
Pracownik 2 egzemplarze
6 .Umowy.ze Zleceniobiorcg Zgodrfle.z 'ustawa Prawo Zleceniodawea 3 Wedtug Radca prawny x odpowiedzialny za Wijt z koptrasygnata zleceniodawca, Bie2aco
i zZleceniodawcy zamoéwien publicznych potrzeb Y N skarbnika gminy 1 egzemplarz-
realizacje zadania e
Zleceniobiorca
X Oryginat — Biezaco w
7 |Wezwanie do zaptaty Brak termlp owego Osqbg 2 Wedhug Osoba upowazniona X X Osoba upowazniona odbiorca, kopia- | przypadku braku
uregulowania zaptaty upowazniona potrzeb . o x
ksiggowos¢ zaplaty
Wyszczegbinione w . .
8 |Karta drogowa czesci lll Zatacznika Nr Pracownik 1 Wg potrzeb Pracownik Oso'bg X Pracownik merytoryczny Osqbg Biezaco
merytoryczny merytoryczny upowazniona upowazniona

§ do Zarzadzenia
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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 2009 r. Nr 152 poz. 1223.).

§1
1.Zasady przeprowadzania inwentaryzacji maja zastosowanie w Urzgdzie Gminy w Cewicach.
2.Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow 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 osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie
3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku
4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej

3.Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik zaktadu.

§2
1. Terminy i czgstotliwo$¢é spisow okresla Wojt na wniosek Skarbnika.
2. Oprécz planowanej ustawowej inwentaryzacji, nalezy przeprowadzaé inwentaryzacje skladnikow
majatkowych w przypadkach: na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, na dzien, w ktérym
wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych nastapito naruszenie stanu skladnikéw
majatku (pozar, wiamanie itp.).
3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

4. Przed inwentaryzacja nalezy dokona¢ fizycznej likwidacji sktadnikéw majatkowych zniszczonych,
bezuzytecznych w zakladzie dla uniknigcia zbednych spisow.

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

Osoby odpowiedzialne za

wykonanie czynnosci
IKierownik komérki podlegajacej
inwentaryzacji

Lp. Rodzaj czynnoSci

1 |Przygotowanie skfadnikéw majatkowych do spisu

Powolanie i przeszkolenie zespotéw spisowych, przygotowanie i
2 |doreczenie zarzadzen, formularzy, materiatlow koniecznych do
Spisu
3 |Przeprowadzenie spiséw z natury Zespot spisowy
Przewodniczacy

omisji inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej

4 | Kontrola prawidfowosci spisow

Wycena i ustalenie wartosci spisanych skladnikéw majatku oraz
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

Wyjasnienie przyczyn powstania rdéznic oraz postawienielPrzewodniczacy
wnioskow komisji co do sposobu ich rozliczenia komisji inwentaryzacyjnej
Zaopiniowanie ~ wnioskow  komisji  inwentaryzacyjnej

7 lprzypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace si¢ w granicachiRadca prawny

norm lub zawinione

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

Giowny ksiggowy

Glowny ksiggowy

Przewodniczacy

9 [Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez Wojta e .
omisji inwentaryzacyjnej
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Osoby odpowiedzialne za

Lp. Rodzaj czynnosci wykonanie czynnoSci

10 Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich|

rozliczenia (Glowny ksiggowy

Ocena przydatnos$ci gospodarczej skladnikéw majatkowych
11 [objetych  spisami, postawienie  wnioskOw w  sprawi¢
zagospodarowania zapasow zbednych

Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej

§3

1. W zakladzie powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wojt. Nie moze to by¢ glowny ksiggowy ani inny
pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe. Zesp6t spisowy skiada
si¢ co najmniej dwoch, trzech oséb, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatku. Sklad zespoléw spisowych ustala na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej — Wojt.

4. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespoloéw spisowych oraz
w sprawie zmian lub uzupelnien w ich skladzie.
2) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych
3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie —do prac tych nalezy w
szczego6lnosci sprawdzenie czy:
a) $rodki trwale i pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) sa oznakowane a w
pomieszczeniach, w ktérych si¢ znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy
b) paliwa stale (wegiel, koks, mial weglowy) - posegregowane wg poszczegolnych
gatunkéw i poukladane w pryzmy,
4) prowadzenie rozliczenia zespoléw spisowych z drukéw spisu z natury, stanowiacych druki
Scistego zarachowania
5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji
b) inwentaryzacji niektérych skiadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku
¢) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na zastapieniu:
- 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 skladnikow majatku w czasie
spisu
7) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisow z natury

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelinionych przez zespoty spisowe
arkuszy spiséw 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 roéznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia

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

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

5. Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalnos¢ inwentaryzowanej komérki nie doznala
zaklocen
3) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji
§4
1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i
wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Rzeczywisty ilo$¢ z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pieni¢znych skladnikéw majatku przechowywanych w
opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan. Inwentaryzacja materialéw luzem winna by¢
w zasadzie przeprowadzona przy stanie zerowym, wzglednie przy mozliwie najnizszych zapasach.

3. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skladnikow majatku objetych spisem
sklada zespolowi spisowemu pisemne os$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzacyjnych skiadnikéw zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane
do ksiggowosci.

4. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za catos¢ i stan skladnikow majatku lub osoby przez nia upowaznionej. Wpis do arkusza nastgpuje
bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

5. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena" i ,wartos¢" oraz
podpisuja arkusze i przedkladaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelnione w sposéb przewidziany dla
dowodow ksiggowych. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tre§ci, wymazywanie,
wyskrobywanie itp.; niedozwolone poprawki, jak rowniez wypetnianie oléwkiem.

Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej - wpisanie
powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtowej 1 umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka
zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.

6.Dokonujac inwentaryzacji skladnikéw majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wypetni¢ arkusz
spisowy, przy czym w rubryce ,,ilos¢" nalezy wpisa¢ ,,0". Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiona na
arkusz spisowy nalezy nanies$¢ klauzulg o nastgpujacej tresci: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1do ...".
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

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

8. Po zakoficzeniu spisu zespol spisowy sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:
1) rozliczenie przydzielonych drukéow
2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
podlegajacemu spisowi skladnikami majatkowymi (zabezpieczenia)
9. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) srodkow trwatych :
2) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
3) pozostatych materialéw z wydzieleniem na odrgbnych arkuszach - sktadniki majatkowe obce
skladniki majatkowe niepelnowarto$ciowe, uszkodzone, zepsute.
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INSTRUKCJA DOTYCZACA GOSPODARKI KASOWEJ

Podstawy prawne:
podstawe unormowan ujgtych w niniejszej instrukcji stanowia nastgpujace akty prawne:

1. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzes$nia 2010 roku w sprawie wymagan, jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz.U. Nr 166 poz.1128)

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 22009 r. Nr 152 poz. 1223.).

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

Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracj¢ odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o
znajomosci przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych., transportu gotéwki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie
obowiazujacych. Kasjer posiada wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz
wzory ich podpisow.

Ochrona wartosci pienieznych

Kasjer ma obowigzek korzysta¢ z dostgpnych srodkéw alarmowych w celu ochrony wartosci pienigznych.
Wartosci pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone.

Urzad Gminy w Cewicach posiada kas¢ pancerna, w ktorej mozna przechowywa¢ zapas wartosci pienigznych 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 wiaczonym systemie alarmowym.

Transport wartosci pienieznych

Ustala si¢ nastgpujace ogdlne zasady transportowania wartosci pieni¢znych:
1.Przy transportowaniu wartosci pienigznych samochodem nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

a) kierowca musi by¢ zawsze wyposazony w telefon komérkowy,

b) musi przestrzega¢ bezwzglednego zakazu zabierania oséb postronnych podczas przewozenia gotowki,
2.0kresla sie zasady transportu wartosci pienigznych w zaleznosci od przewozonej kwoty:

a) wartosci pienigzne ponizej 0,0015 jednostki obliczeniowej moze transportowa¢ sam kierowca lub kasjer .

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

¢) warto$ci pienigzne powyzej 0,15 jednostki obliczeniowej nalezy transportowac rozdzielajac kwot¢ na partie ponizej 0,15
jednostki obliczeniowej stosujac do kazdej partii odpowiedni sposob z podpunktu a lub b.

3.Dla uniknigcia niebezpicczenstwa wynikajacego z transportowania gotowki, w przypadku braku mozliwosci zorganizowania
bezpiecznego transportu, wplaty wartosci pienigznych dokona¢ mozna w Banku Spéldzielczym w Lebie Oddziat Czarna
Dabrowka Filia w Cewicach, zachowujac nastgpujace zasady przenoszenia wartosci:
a) wartosci pienigzne ponizej 0,0015 jednostki obliczeniowej moze przenosi¢ sam kasjer, nie musi by¢ wyposazony w walizke (
opisana jak w punkcie 2 p-pkt b) .
b) wartosdci pienigzne powyzej 0,0015 do 0,15 jednostki obliczeniowej przenosi kasjer wyposazony w walizk¢ ( opisana jak w
punkcie 2 p-pkt b).
¢) wartosci pienigzne powyzej 0,15 jednostki obliczeniowej nalezy przenosi¢ dzielac wplaty na partie ponizej 0,15 jednostki
obliczeniowej stosujac do kazdej partii odpowiedni sposéb z punktu 2, podpunktu a lub b.

4. W przypadku wykonywania obstugi bankowej budzetu przez Bank Spéldzielczy w Lebie Oddziat Czarna Dabréwka Filia w
Cewicach przy transportu gotéwki stosuje si¢ zasady okreslone w pkt 3.
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5. W przypadku, gdy na skutek biezacych wplat chwilowy stan gotéwki w kasie osiagnie 0,3 jednostki obliczeniong, kasjer
wstrzymuje przyjmowanie wplat, powiadamia niezwlocznie kierownika urzgdu w celu podjecia dalszych krokow zmierzajacych do
dokonania transportu i wplaty gotowki do banku.

Gospodarka kasowa

Urzad Gminy w Cewicach posiada w kasie:
1. niezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki
2. gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkow

3. gotowke pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki. Pogotowie kasowe w miarg wykorzystywania jest uzupetniane do
ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego Urzedu. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec nadwyzka gotéwki
ponad kwota pogotowia winna byé odprowadzona przez kasjera w danym dniu na rachunek bankowy Urzgdu Gminy. Nie nalezy
dokonywa¢ wplat gotéwkowych z biezacych wptat wlasnych do kasy.

Dowody kasowe

Wszelkie dowody gotowkowe obroty udokumentowane sa nastgpujacymi dowodami:
+  wplaty gotéwkowe — wiasnymi przychodami, dowodami kasowymi, ktérymi sa kwitariusze przychodowe lub kasa przyjmie KP
+  wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodiowe dowody kasowe lub kasa wyptaci KW.

Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat egzemplarza przychodowego przeznaczony jest dla
wplacajacego, a kopia dla ksiggowosci. Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby do. Tego upowaznione do zlecenia wyplat lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez
osoby do tego upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do realizacji. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac
zadnych poprawek kwot wyptat gotéwki wyrazonych cyframi i stowami. Bledy poprawione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych i rozchodowych dowodéw kasowych poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow.

Wplaty gotowki nalezy przyjmowac do kasy wylacznie na podstawie:
+ kwitariuszy przychodowych K-103

+ nakazu platniczego, decyzji

+ kasa przyjmie KP

« faktury za wodg, $cieki, ustugi itp.

Kwitariusze przychodowe — dowody wplat moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w
ewidencji drukéw scistego zarachowania, ktéra umozliwia kontrole przychodu, rozchodu formularzy. Liczba formularzy w
kazdym bloku powinna by¢ po$wiadczona przez gidwnego ksiggowego.

Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédtowych dowodéw uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:
a) rachunkow-faktur,

b) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen, pienigznych premii, nagréd oraz zbiorczych zestawiefi wyplat
sporzadzonych na podstawie rejestru na podjetych listach plac,

c) wnioskéw o zaliczke, w ktorym winna by¢ okreslona data dokonania rozliczenia,
d) dowoddw wyplaty — kasa wyptaci /dotyczy np. Nie podjgtych ptac, zwrotu nadptaconych podatkow/

Dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci na dowodach kasowych zamieszczaja swoj podpis i
datg. Sprawdzone dowody wyplaty zatwierdza:

Wojt i Gléwny Ksiegowy skladaja swe podpisy pod klauzula zatwierdzajaca do wyplaty. Na dowodzie wyptat gotéwki odbiorca
kwituje jej odbior w sposéb trwaly atramentem lub dtugopisem podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj
podpis. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamosc¢.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe, nalezy oznacza¢ przez podanie na nich daty, numeru, pozycji raportu kasowego, w
ktérym objgte sa nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane.

W przypadku gdy liczba wplat i wyptat gotéwka w poszczegélnych dniach jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowa¢ okresy
kilkudniowe z tym, ze nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i
wyplat gotéwki nalezy wpisaé chronologicznie do raportu kasowego. Wyplaty z list plac nalezy zapisywa¢ w raporcie w kwocie
ogoblnej.

Gotoéwka w kasie na wyplate z list ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt. Dowody kasowe wptat i
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wyplat nalezy ujmowaé w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie zestawieni wptat — poleceni ksiggowania i wyptat — zestawienie
rachunkdéw.

Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyptat za dany okres i ustaleniu pozostalosci gotéwki w kasie na dzien nastgpny kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi do ksiggowosci, najp6zniej dnia nastgpnego.

Rozchodu gotéwki w kasie nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w
kasie. Rozchod taki stanowi niedobdr kasowy i obciaza kasjera.

Objasnienia:

Przez uzyte w Instrukcji okreslenie " jednostka obliczeniowa” stuzace do okreSlenia limitu przechowywania lub transportowania
warto$ci pienigznych rozumie si¢ jednostke wynoszaca 120-krotnos¢ przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego za ubiegly kwartal,
wedlug obwieszczenia Prezesa Gtéwnego Urz¢du Statystycznego, oglaszanego w Monitorze Polskim.
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WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE.
OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH.

W Urzedzie Gminy w Cewicach ksiggi rachunkowe sa prowadzone za pomocg programu komputerowego FKB w wersji 5.03 z
28.12.2001 r., oraz jego kolejnych aktualizacji. Ewidencje¢ aktualizacji prowadzi kierownik Zespotu ds. Obywatelskich.

System FKB sklada si¢ z trzech programéw, pracujacych pod kontrola systemu operacyjnego DOS:

oFKZ.EXE - stuzacego do obslugi kont zarzadu;
*FKJ.EXE - stuzacego do obstugi kont jednostek,;
oFKW.EXE - stuzacego do obstugi zadan (tylko w wersji wielozadaniowe;j).

W wersji podstawowej wystepuja programy FKZ EXE i FKJ.EXE. Kazdy z nich zarzadza jedna baza danych typu DBF.

W wersji wielozadaniowej systemu FKB program FKZ.EXE zarzadza jedna baza danych, natomiast program FKJ.EXE wieloma
bazami danych (do 99). Program FKW udost¢pnia dane zbiorcze z baz programu FKIJ.

Poszczegdlne bazy sa zorganizowane w zbiory, grupujace dane jednakowego rodzaju. Struktura wszystkich baz jest jednolita. Plan
kont jest przechowywany w jednym zbiorze, operacje ksiggowe kazdego miesiaca sa rejestrowane w odrgbnych plikach.

Ksiegi rachunkowe ewidencji ksiggowej, prowadzonej za pomoca systemu FKB, stanowia we wszystkich bazach nastgpujace zbiory:

osUF_KOO01.DBF - zbior obrotow stycznia;
«UF_KO02.DBF - zbidr obrotéw lutego;
oUF_KOO03.DBF - zbiér obrotéw marca;
oUF_KO04.DBF - zbior obrotéw kwietnia;
osUF_KOO05.DBF - zbidr obrotéw maja;
oUF_KO06.DBF - zbiér obrotéw czerwca;
eUF_KO07.DBF - zbior obrotow lipca;
oUF_KOO08.DBF - zbior obrotéw sierpnia;
oUF_KO009.DBF - zbi6r obrotéw wrzesnia;
oUF_KO10.DBF - zbi6r obrotéw pazdziernika;
oUF_KO11.DBF - zbiér obrotéw listopada;
oUF_KO12.DBF - zbiér obrotéw grudnia;
oUF_DPLK.DBF - zbi6r planu kont.

Ponizsze tabele prezentujg strukturg zbioréw, stuzacych do obstugi ksiag rachunkowych ewidencji ksiggowej prowadzonych za
pomoca systemu FKB.

Struktura zbioréw obrotow mies'ieby przedstawiona jest w Tabeli 1:
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Tabelal. Struktura zbioréw od UF_KO01.DBF do UF_KO12.DBF.
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Plan kont przechowywany jest w zbiorze UF_DPLK.DBF. Jego struktura przedstawiona jest w Tabeli 2:

Tabela 2. Struktura zbioru UF_DPLK.DBF.
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Wykaz pél identyfikujacych operacje ksiggowe (pola te powtarzaja si¢ w wymienionych powyzej tabelach):

eNR_DOWOD
eDATA_DOWOD
eKONTO _NR
eKONTO_PRZC
sKWOTA_WN
KWOTA_MA
oZNAK
«OPIS_OPER

— numer dowodu ksiggowego;

— data dowodu ksiggowego;

— numer konta;

— numer konta przeciwstawnego;
— kwota po stronie Wn;

—kwota po stronie Ma;

— znak operacji;

— opis operacji;
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¢IDENT_OPER — identyfikator operacji;
eDATA_OPER — data operacji.

Oznaczenia rodzaju pol:

oN (numer) — numeryczne;
oC (charakter) — znakowe;
oD (dat¢) — data.

W instrukeji uzytkownika dotaczanej do pakietu instalacyjnego sa zawarte informacje dotyczace parametryzacji proceséw
przetwarzania danych oraz szczegétowy opis przebiegu procesow i algorytméw zastosowanych w systemie.



Zatacznik Nr 10 do Zarzadzenia Wojta Gminy Cewice Nr 19/11 z dnia 31 marca 2011 r.

WYKAZ PROGRAMOW UZYTKOWYCH DOPUSZCZONYCH DO UZYTKU

SYSTEMY KOMPUTEROWE RADIX- GDANSK

Lp.

Nazwa programu

Data zakupu

Opis systemu

Numer
faktury

Wartos¢

Data dopuszczenia
do uzytkowania

KASA

2/14/97

System KASA jest przeznaczony do
obstugi czynnosci zwiazanych z
przyjmowaniem wplat
[cotowkowych/czekami oraz
(wyptatami naleznosci

112/97

2127,00

01 stycznia 2002r.

POGRUN

1/17/97,

Sklada si¢ z podsysteméw:

- naliczania podatku rolnego dla
gospodarstwa

- naliczania podatku rolnego dla
nieruchomosci wiejskich

- naliczania podatku dla
nieruchomosci miejskich

System umozliwia:

- biezaca rejestracjg danych w ciagu
calego roku obrachunkowego

- archiwizacje gospodarstw i
wymiarow

- naliczanie podatkéw wraz z
automatycznym drukowaniem

[nakazéw platniczych dla podatnikow,

a takze zaswiadczenh wymaganych
rzepisami sprawozdan

21/97

1 906,00[01 stycznia 2002r.

WINDYKACJA
NALEZNOSCI - WIP

3/11/97

System Windykacji Podatkowej WIP
pozwala prowadzi¢ ewidencje
podatnikéw i ksiggowosé
rozrachunkéw z tytutu pobieranych
optat. W uzupetnieniu do funkcji
ksiggowych zawiera funkcje
utatwiajace kontrolg terminowosci
wptat, naliczania odsetek za zwloke
oraz prowadzenie ewidencji wszelkich
zdarzen zwigzanych z kontrola
terminowego Sciagania naleznosci (
np. wysylania upomnien, podj¢cie
decyzji dotyczacych podatnika,
wystawienie tytutu egzekucyjnego
itp.)

220/97

2 383,00[01 stycznia 2002r.

ELUD- EWIDENCJA
LUDNOSCI (w tym
ELUD WYBORY )

1/17/97,

System umozliwia prowadzenie pelnej
ewidencji ludnosci zamieszkujacej na
terenie gminy.

Stuzy do rejestracji:

- ruchu ludnosci zwiazanego z
zameldowaniem i wymeldowaniem

- narodzin i zgonéw mieszkancéw

lgminy

- zmian stanu cywilnego

- zmian dokument6éw tozsamosci
[Umozliwia réwniez sporzadzanie list
wyborcéw do poszczegdinych

wyboréw na kazdym szczeblu oraz

- Isporzadzania innych list wg

sporzadzonej geografii.

21/97

1 192,00

01 stycznia 2002r.
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Lp.

Nazwa programu

Data zakupu

Opis systemu

Numer
faktury

Wartos¢

Data dopuszczenia
do uzytkowania

NALICZANIE OPLAT
ZA WODE I SCIEKI
EKO

1/17/97,

System EKO jest przeznaczony do
prowadzenia rozliczen zuzytej wody
oraz naliczania optat za zuzyta wodg i
odprowadzone $cieki. System
umozliwia drukowanie rachunkow,
faktur, rejestracje faktur itp. W
systemic WODA moga by¢
archiwizowane wszystkie naliczone
oplaty, dane wodomierzy i zmiany
tych stanéw.

21/97

1 785,00{01 stycznia 2002r.

MAGAZYN

6/2/97

System stuzy do rejestracji ruchu
materialow i towardéw przechodzacych
rzez kartoteki magazynowe

504/97

1 785,00{01 stycznia 2002r.

UPR- NADAWANIE
UPRAWNIEN

10/13/99]

System stuzy do nadawania uprawnien|
poszczegélnym uzytkownikom
wszystkich systeméw

1078/99

1 181,57/01 stycznia 2002r.

ZARZADZANIE I
AKTUALIZACJA

System umozliwia zarzadzanie i
biezaca aktualizacj¢ wszystkich
systeméw zainstalowanych w sieci

0,00[01 stycznia 2002r.

PLACE

2/14/97

System PLACE stuzy we wsp6lpracy
z systemem KADRY do
automatycznego sporzadzania list ptac
zatrudnionych pracownikow i
drukowania zestawien ptacowych.

112/97

1906,00{01 stycznia 2002r.

KADRY

System KADRY przeznaczony jest do
prowadzenia kartoteki osobowej
zatrudnionych pracownikéw,

1/17/97

automatycznego drukowania réznego
rodzaju zaswiadczen (umowa o pracg,
$wiadectwo pracy,zmiana stanowiska
pracy,zmiana wynagrodzenia,
zaswiadczenie o zatrudnieniu).
Wspdlpracuje z systemem PLACE

21/97

1 223.,00[01 stycznia 2002r.

11

EWIDENCJA
SRODKOW
TRANSPORTOWYCH -
EST

5/17/97

System nalicza podatek od srodkow
transportu oraz przechowuje dane
archiwalne pojazdéw udostg¢pniajac je
do przegladania

439/97

911,00[01 stycznia 2002r.

12

EWIDENCJA
SRODKOW
TRANSPORTOWYCH -
POST

2/9/05

System naliczania podatku od

$rodkéw transportowych, przechowuje

dane pojazdéw udostgpniajac je do
rzegladania.

1288/05

257,42

przejscie 05 wrzesnia 2005r.
EST POST)

FKB

(W
TYM:FKW,FKJ,FKZ)

1/17/97

System FKB zapewnia kompleksowa
obstugg w zakresie rachunkowosci
jednostek prowadzacych petna
ksiggowos$¢, umozliwiajac m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowodow
ksiggowych z mozliwoscia jej
przegladania,

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

- przegladanie i drukowanie wykazow
stanéw kont w zadanym okresie - w
ujeciu analitycznym lub syntetycznym

- prowadzenie kartoteki planow
finansowych z mozliwoscia
sporzadzania wykazéw zawierajacych
stopien wykonania planu w dowolnym
okresie czasu,

21/97

- definiowanie i wykonywanie

2 751,00[01 stycznia 2002r.
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Nazwa programu

Data zakupu

Opis systemu

Numer
faktury

Wartos¢

Data dopuszczenia
do uzytkowania

sprawozdan finansowych,
- prowadzenie kartoteki kontrahentéw,

- wykonywanie analizy
rozrachunkowej kont,

ESO — system obslugi
stypendiow o$wiatowych

20/4/05

System ESO przeznaczony jest do
realizacji zadan gminy w zakresie
stypendiow socjalnych.

(Umozliwia:

- rejestracj¢ wnioskodawcow

- rejestracj¢ wnioskow

- przeliczanie dochodéw na osobg w
rodzinie

- druk decyzji

- druk list wyplat

- przechowywanie danych i
udostepnianie ich do przegladania

644/05

785,07

20 kwiecien 2005r.

EPOD - system ewidencji
dzialalnoSci gospodarcze;j

7/5/04

System umozliwia prowadzenie
ewidencji przedsi¢gbiorcow
prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza zamieszkatych na terenie
gminy.

[Umozliwia:

- rejestracje przedsigbiorcow

- dokonywanie zmian w ewidencji
- drukowanie decyzji i zaswiadczen
- ewidencj¢ zgloszonych
przedsigbiorcow

- przechowywanie danych i

udostepnianie ich do przegladania

699/04

2.180.,75

07 maj 2004r.
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OCHRONA DANYCH W SYSTEMIE FKB
realizowana jest dwustopniowo:
a) przy logowaniu do sieci NOVELL
b) przy wspolpracy z Systemem do Nadawania Uprawnien UPR.

Program ten umozliwia rejestracje:

enazwiska i imienia uzytkownika;

enazwiska/nazwy, ktdre stanowi jawny identyfikator uzytkownika;

ehasta uzytkownika;

eodrebnego, unikalnego i niejawnego identyfikatora uzytkownika, ktéry nadawany jest
automatycznie podczas rejestracji i moze by¢ zmieniony przez uzytkownika.

Przy rejestracji uzytkownik uzyskuje status okreslony jako AKTYWNY. Zmiana statusu na
WYREJESTROWANY powoduje utratg uprawnien

i zablokowanie dostepu uzytkownika do systemu FKB, przy czy pozostaje on w bazie
uzytkownikow, tak aby jego niejawny identyfikator nie zostal ponownie wykorzystany.

Program UPR umozliwia utajnienie hasta przed administratorem systemu UPR. Administrator przy
rejestracji uzytkownika nadaje mu hasto instalacyjne. Uzytkownik uruchamiajac pierwszy raz
system FKB uzywa hasta instalacyjnego, ale jednoczesnie przy pierwszym uruchomieniu

po rejestracji, ma mozliwo$é zmiany podanego hasta na wybrane przez siebie. Administrator nie ma
dost¢pu do nowego hasta uzytkownika.

Administrator programu UPR moze wydrukowac list¢ uzytkownikéw, wraz z nadanymi
uprawnieniami do systeméw. Na wydruku jest umieszczona data rejestracji kazdego uzytkownika
z prawami dostgpu do systemow RADIX oraz data zmiany hasta. Po uplywie okreslonego czasu
administrator lub osoba upowazniona przez Wojta nadaje kazdemu uzytkownikowi nowe hasto
zgodnie z zasadami analogicznymi do tych z rejestracji (tajno$¢ hasta przed administratorem)

i tworzy kolejny wydruk. Na wydruku umieszczona jest data zmiany hasta.

Szczegbdtowy opis systemu UPR zawarty jest w instrukcji do systemu.

Uruchomienie systemu FKB poprzedzone jest weryfikacja jawnego identyfikatora uzytkownika
oraz jego hasta (nadanych w systemie UPR). Dodatkowo mozna zweryfikowa¢ hasto dostepu
do systemu (ustawiane w trakcie konfigurowania systemu FKB za pomocg programu ZARZ).
W trakcie pracy systemu w odpowiednich plikach odnotowywane sa dane dotyczace:

edat dokonanej rejestracji i/lub zmian;
eniejawnego identyfikatora uzytkownika przeprowadzajacego rejestracjg i/lub zmiang.

Osoba uzytkujaca baze¢ plikow ksiggowych jest zoboWiqzana do archiwizowania danych raz w
miesigcu na niezaleznych no$nikach.
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Wykaz kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego
Gminy Cewice

wedhlug 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. 1379).

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego Gminy Cewice stosuje
sie nast¢pujace konta bilansowe:

101 — ,,Kasa”,

130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,

141 — , Srodki pieni¢zne w drodze”

221 —,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”,

226 — ,,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,

720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”;

oraz konto pozabilansowe:

990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika”.

101 ,,Kasa”

Konto stuzy do ewidencji wplywow i zwrotéw z tytulu podatkéw dokonywanych za
posrednictwem kasy.

Na stronie Wn konta 101 ksieguje si¢:

a) wptyw gotowki z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe lub strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

b) wptyw gotdéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pienigzne w
drodze;

Na stronie Ma konta 101 ksi¢guje si¢ rozchéd gotowki:

a) przekazanie srodkow pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 -~ Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe lub strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona
Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

130 ,,Rachunek biezacy urzedu” ‘
Na koncie 130 — Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:
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Na stronie Wn konta 130 ksigguje sig:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze stronag Ma konta
226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe lub strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) wplywy $rodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 —
Srodki pieniezne w drodze;

Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody §rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy s$rodki pienigzne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta
221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe lub strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych.

c) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe lub strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych.

Konto 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”

Na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ srodki pieni¢zne znajdujace
si¢ miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym:

Na stronie Wn konta 141 ksi¢guje si¢ pobranie srodkéw pienigznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 — Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 — Rachunek biezacy urzedu;

Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie srodkoéw pieni¢znych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strona Wn konta 101 — Kasa.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutlu naleznych i wplaconych
przez nich podatkéw oraz oplat, a takze z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci
solidarnej z podatnikami z tytulu podatkow i oplat.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

a) przypisy naleznos$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,
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b) odsetki za zwlok¢ i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, je$li zwrot nastepuje z
kasy urzedu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, 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,

e) przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226;

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 — Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,

¢) wplaty 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,

€) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci 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) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

g) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych S$rodkow na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krdtkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych;

Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu lub
ze strona Wn konta 101 — Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
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krotkoterminowych, w szczegdélnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu podatkéw 1 oplat.
Na stronie Wn konta 720 ksigguje sie:

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

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondenciji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

Na stronie Ma konta 720 ksigguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkow, w korespondcnéji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,Przychody z tytulu dochodow
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 29.8.1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z pézn. zm.). Konto
otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej.
Ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono
o odpowiedzialno$ci solidarnej dwoch lub wiecej osob trzecich, dla kazdej z tych oséb
otwiera si¢ odrebne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta szczegdtowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich. Na pozabilansowych
kontach szczegétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktorej dotyczy dowod
ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace kwot okreslonych w
decyzji o odpowiedzialno$ci, ksigguje si¢ rownocze$nie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzecie;j.
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INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Cewice.

§1

Zasady ogéblne

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
- jednostce-oznacza to Urzad Gminy Cewice,
- kierowniku jednostki-oznacza to Wéjta Gminy Cewice.

§2

Gospodarka majatkiem trwalym

1.Majatek jednostki stanowia:
1. srodki trwate
2. pozostate srodki trwale (wyposazenie, przedmioty)
3. wartos$ci niematerialne i prawne

2. Ewidencja Srodkéw trwalych prowadzona jest recznie w ksiegach Srodkow
trwatych i musi by¢ zgodna z kontem syntetycznym Srodkéw trwatych.

3. Srodki trwate otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
administracji wycenia si¢ wedlug wartosci okreslonej w decyzji lub wg wartosci
rynkowej na dzien otrzymania.

4 Za srodki trwale uwaza sie skladniki majatku okreslone w ustawie z dnia 15
lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb prawnych, ktérych wartosc
poczatkowa wynosi co najmniej 3.500,00 zi.

5. Wartos¢ srodkow trwalych moze byé zwiekszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzonej aktualizacji wyceny a wynik aktualizacji odnosi si¢ na fundusz.
Zwiekszenie wartos§ci poczatkowej srodkoéw trwalych moze nastapi¢ o rownowartosé
kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

6. Zwiekszenie stanu srodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania
inwestycji, datg zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod
datg ich zinwentaryzowania.

7. Naliczenie amortyzacji dokonuje sie¢ od 1l-ego dnia miesiaca po miesiacu Ww
ktérym ujeto go do ewidencji jako skladnik majatku trwalego ~do konca miesiaca, w
ktorym:

- nastepuje zrownowazenie umorzenia z ich wartoscia brutto,

- postawiono dany $rodek lub warto§¢ w stan likwidacji,

- stwierdzono niedobér srodka trwatego lub wartosci,

- zbyto srodek lub warto§¢ ( np. sprzedano, darowano ).
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8. Odpiséw amortyzacyjnych ( umorzenia ) srodkow trwalych, zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi, oraz zapisow w ksiedze glownej dokonuje sie na koniec roku
budzetowego.

9.Grunty nie podlegaja umorzeniu.

10. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie, przedmioty) wycenia si¢ w)g
zakupu brutto tj. lgcznie z podatkiem VAT.

11. Pozostale srodki trwale umarza sie w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty
miesigca przyjecia do uzywania.

12. Ustala sie dolng granice pozostalych srodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
iloSciowo-wartosciowej na poziomie kwoty 500.-zt

13. Wylacza sie z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej aktywa o wartosci do 500.-zt1 -
okresie uzywania krétszym niz rok.

14. Ewidencjonuje sie ilo§ciowo aktywa o wartosci od 50,00 zt do 500,00zt i okresie
uzywania dhuzszym niz rok (narzedzia pracy, odziez robocza).

15.Zakupione materialy /w ilosciach niezbednych do biezacego zuzycia/przekazuje
sie bezposrednio do zuzycia a ich wartoscia obciaza koszty, za$ ilosci nie zuzyte do
31 grudnia obejmuje sie spisem z natury, wycenia i ujmuje w ewidencji jako zapas
magazynowy. Na fakturze/rachunku zakupu dokonuje si¢ opisu, do jakich celow
dany material zuzyto, z pokwitowaniem osoby odbierajacej material.

Powyzsza zasada dotyczy réwniez materialéw zakupionych na biezace remonty lub
inwestycje wykonywane sposobem gospodarczym. W przypadku zakupow w
ilosciach przewyzszajacych biezace potrzeby, dany material jest skladowany na
ogrodzonym i monitorowanym placu przy Urzedzie Gminy. Zachowana zostaje
metoda opisywania faktur oraz dodatkowo prowadzony jest rejestr przychodu i
rozchodu oddzielnie dla kazdego rodzaju materialu wg wzoru okreslonego ponizej. -
Za rozliczenie materialéw oraz za prowadzenie rejestru przychodu i rozchod..
odpowiedzialny jest pracownik dokonujacy zaangazowania srodkéw finansowych.

16. Ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa nalezy objaé nizej wymienione skladniki
majatkowe:

- sprzet komputerowy

- meble biurowe,

- maszyny liczace,

jezeli ich warto§¢ miesci sie w granicach od 50,00 zt do 499,99 zi.

17. Nabyte ksiazki i wydawnictwa zakupione do uzytku stuzbowego podlegaja
ewidencji w ksiegozbiorze biblioteki Urzedu Gminy.

18.Sprzedaz srodkéw trwalych i pozostatych srodkéw trwalych gminy moze nastapic

wylacznie wtedy, gdy jest ono zbedne dla prowadzenia prawidlowej gospodarki
mieniem gminy.



Zatacznik Nr 13 do Zarzadzenia Nr 19/11 Wéjta Gminy Cewice z dnia 31 marca 2011 r.

Sprzedaz moze nastapi¢ wylacznie po ogloszeniu woli sprzedazy w sposéb
zwyczajowo przyjety i wyborze najkorzystniejszej ofert.

19. Ustala sie strukture symboli (oznakowania) dla:

- érodkow trwatych — ST/numer kolejny/grupa/rodzaj

- pozostatych srodkéw trwatych — PST/dziat/konto/nr kolejny
- ewidencji iloSciowej - EI

CZESC 11

§3

Zasady odpowiedzialnoS¢é za powierzone skladniki mienia

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosza pracownicy
wyznaczeni przez kierownika jednostki, na ktorym cigzy rowniez obowiazek nadzoru
nad wtasciwg eksploatacja majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradzieza i
zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w
czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w
zwiazku z zajmowanym stanowiskiem.

§4
1. Pozostale srodki trwale 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 okreslac rodzaj, ilos¢
skladnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego
ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej) oraz nazwisko i1 imiona pracownikéw, ktérych
pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami
os6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym
pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub
innego moga nastgpi¢ za wiedza kierownika lub wyznaczonego pracownika i
pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te
kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub Srodkach trwatych pozostalych w
uzywaniu podlegajacych ewidencji iloSciowo-wartosciowej- zmiany winny by¢
zgloszone do referatu budzetowego. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy
na pracowniku, ktéremu powierzono piecze.

4. Pracownik referatu budzetowego zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji
podpisow pracownikéw w spisie inwentarzowym w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.
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§5 »
1.Pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki zobowiazani sa do
zorganizowania takich form nadzoru, ktére skutecznie sluza nalezytej ochronie
sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem i kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia
sktadnikéw majatkowych, osoby wymienione w ust.l wystepuja z wnioskiem do
kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu
usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia
skladnikéw majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt bezposredniemu
przelozonemu.

§6
1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone skladnikéw mienia przeznaczonego do
uzytku indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku,
ktéremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego,
bedacego na wyposazeniu jednostki, pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki zobowigzany jest wustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢
postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§7
1. Odpowiedzialno§¢ za nalezyte i terminowe wystawienie obowiazujacych
dokumentéw dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi pracownik referatu
budzetowego - zastepca gtéwnego ksiegowego. =

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw. wyposazenia miedzy
pomieszczeniami z  pominieciem  wymaganej procedury formalnej jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utratg lub zniszczeniem w wyniku
przesunieé obcigzaja pracownika, ktory przeniesien takich dokonal.

§8
1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno§é pracownika z tego tytutu wiaze sie z obowiazkiem wyréwnania
powstatej szkody, jednak przewyzsza¢ kwoty trzykrotnych poboréw - zgodnie z

kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza
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ona warto$¢ trzykrotnosci poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1. dopuscil sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzil szkode
jednostce,

2. nie dopelnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia sie¢ z powierzonych mu
pieniedzy, papieréow warto§ciowych, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony
osobiste;.

3. spowodowal szkod¢ w imieniu innym niz wymienione w pkt. 1 i 2, jesli byto
ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.



Zatacznik Nr 13 do Zarzadzenia Nr 19/11 Woéjta Gminy Cewice z dnia 31 marca 2011 r.

Rejestr przychodu i rozchodu

/nazwa zakupionego materiatu/

Rozchéd / ilosé
Lp | Nrfry | Datafry | Przychod Miejsce przeznaczenia Pokwitowanie
lilosé odbioru
Sporzadzajacy:




