Zarzadzenie Nr 102/2010
Burmistrza Miasta Woznik
z dnia 31 grudnia 2010 .

sprawie przyjecia przepisow wewgtrznych regulujacych gospodark finansowa Urzedu
Miejskiego w Woznikach.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z @fiavrzénia 1994 r. o rachunkowoi (t.j.
Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 zzpbzm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 47,.[298)

i szczegolnych ustatezawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z4pd zm.) oraz rozposzlzeniu Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasadunkoweéci oraz planow kont dla badtu
panstwa, budetow jednostek samamdu terytorialnego, jednostek  htetowych,
samoradowych zaktadéw bugttowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych
jednostek bugktowych majcych siedzik poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr
128, poz. 861), zwanego dalej ,rozpmizeniem” i rozporgdzeniu Ministra Finansow z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposdialang wartéci zobownzan zaliczanych
do pastwowego diugu publicznego, diugu Skarbun$®&a, wartéci zobowhzan z tytutu
poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366), wprowadzé Si

§ 1.

Obowigzujace od 1 stycznia 2011 roku zasady (politykghnkowdci w Gminie Waniki
oraz Urzdzie Miejskim w Wanikach.

§ 2.

Niniejsze zasady m@pa celu przedstawienie oba&ujacych:

1. Ogodlnych zasad prowadzenia dgsirachunkowych, metod wyceny aktywow i pasywow
oraz ustalania wyniku finansowego @anik nr 1).

2. Sposobu prowadzenia kgi rachunkowych  wraz z wykazem zbioréw danych
tworzacych ksggi rachunkowe na informatycznychénikach danych (zatznik nr 2),
w tym: zaktadowego planu kont i wykazu kontdgspomocniczych (za€zniki nr 2a i
2b).

3. Instrukcja okrélajaca zasady spogdzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow ¢gdwych i ksig rachunkowych (za€znik nr 3)

4. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w &dtzie Miejskim w Wanikach (zadcznik
4)

5. Opis systemow przetwarzania danyeljwanych w referacie finansowym Wdu
Miejskiego w Wimikach - systemu informatycznego(zahcznik nr 5)

6. System ochrony danych i zbioréw gzahik nr 6)

§ 3.
Trag moc:
1. Zasady - polityka rachunkowo - zahcznik Nr 1 do Zarmdzenia nr 65/2006
Burmistrza Wanik z dnia 28 wrzénia 2006 roku w sprawie przyjia przepisow
wewrgtrznych regulujcych gospodarkfinansowa Urzedu Miejskiego w Wanikach,



2. Zaktadowym planie kont - zgdznik Nr 2 do Zargdzenia nr 65/2006 Burmistrza
Woznik z dnia 28 wrzénia 2006 roku w sprawie przygia przepisbw wewgirznych
regulupcych gospodarkfinansow Urzedu Miejskiego w Wanikach.

3. Zarzmdzenie nr 61/2008 Burmistrza Wuok z dnia 1 sierpnia 2008 roku zmienicg
zarzadzenie nr 65/2006 Burmistrza Wok z dnia 28 wrzénia 2006 roku w sprawie
przyjecia przepisébw wewgirznych reguluicych gospodark finansows Urzedu
Miejskiego w Wanikach,



Zaiznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 102 /2010
Buistrza Wanik z dnia 31.12. 2010 roku

|. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia kg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Gminy Waniki i Urzedu Miejskiego w Wanikach prowadzoneasw
siedzibie w Urzdu Miejskiego w Weénikach.

2. Okrelenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczygmpeszczegolne miegie, ktorych spormdza s¢ :

W jednostce buiktowej Urzdzie Miejskim w Wanikach

- deklaracje ZUS,

- deklaracje podatkowe,

- sprawozdania na podstawie przepiséw rozgirenia Ministra Finansow z dnia 3.02.2010 w
sprawie sprawozdawcgad budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103)

- bilans jednostki, rachunek zyskéw i strat, zestawiezmian w funduszu zgodnie z
zakcznikami okrélonymi w Rozporzdzeniu Ministra Finanséw z 05.07.2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkawiooraz planéw kont dla badtu pastwa, budetow jednostek
samoradu terytorialnego, jednostek hitetowych samormowych zaktadow budtowych,
panstwowych funduszy celowych orazrswowych jednostek budtowych majcych siedzib
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

W jednostce samogdu terytorialnego:

- bilans z wykonania bugtu jednostki samogdu terytorialnego,

- taczny bilans obejmugy dane wynikajce z bilanséw podlegtych samadowych jednostek
budzetowych.,

- skonsolidowany bilans Gminy \&oiki sporadza s¢ wedtug zadcznika Nr 7 ww.
rozporadzenia,

- taczny rachunek zyskow i strat obejarggo dane wynikage z rachunkdw zyskéw i strat
podlegtych samorzlowych jednostek bugtowych,

- zestawienie zmian w funduszu obejauggo dane wynikage z zestawiezmian w funduszu
podlegtych jednostek badtowych,

zgodnie z zajcznikami okrélonymi Rozporzdzeniu Ministra Finanséw z 05.07.2010 r. w

sprawie szczegolnych zasad rachunkaw@raz plandw kont dla buadtu pastwa, budetow

jednostek samosdu terytorialnego, jednostek hitetowych samordowych zakladéw

budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fqséwowych jednostek budtowych

majcych siedzik poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

3. Technika prowadzenia kgi rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone gechnik reczm 1 za pomog komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujzbiory zapiséw ksigowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

- dziennik,

- ksiegg gtown,

- ksiggi pomocnicze,




- zestawienia: obrotéw i sald kgi gtdbwnej oraz sald kont kgj pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

W ksiggach rachunkowych ujmuje e¢siwszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikgje z zaistniatych zdarageyospodarczych w oparciu o przethoe do

6. dnia nasipnego miesica dowody ksigowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.
W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumestgnowice dowod ksigowy zastam
przedizone do ksigowdasci po 6. dniu miesica nasipujacego po mieacu, w ktérym je
wystawiono — nie ujmuje sich w ewidencji kosztéw i zobowzar danego miegca. Dowody te
ujmowane hda w ksigach rachunkowych w miesiu ich dostarczenia. Zgodnie z zasad
istotnaci powyzszy zapis nie dlzie miat znacgcego wptywu na wynik finansowy.

Do ksikg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie adsamemoriatu okréona w art.
6 ust. 1 ustawy o rachunkowsd uymowane g wszystkie dowody kggowe obcizajace dany rok
obrotowy, dostarczone w terminie uativiajacym sporzdzenie sprawozaa

Dziennik prowadzony jest w sposOb ngsfjacy:

- zdarzenia, ktére nagtity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowan&/im
chronologicznie,

- zapisy g kolejno numerowane w okresie roku/mégesi, co pozwala na ich jednoznaczne
powhkzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamgdgivymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczong & sposob cigly,

- obroty dziennikaszgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksirigi gtowne).

- Poszczegoblne pozycje dziennika musawierad dane dotyczce co najmniej:

- humeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksgowej,

- kont kskgi gtownej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Ksiega gtowna(konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowadézé gospodarczych zgodnie z zagad
memoriatowy, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw budtu jst, ktGre $ uymowane w terminie
ich zaptaty (zasada kasowa), niezaie od rocznego buetu ktérego dotycz

- zapisu zdarzew ksicdze gtdwnej dokonuje sréwnoczénie z zapisami w dzienniku

Ksiegi pomocnicze (konta analityczneytanows zapisy uszczegotawigie dla wybranych kont
ksiegi gtdbwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokoape § zgodnie z zasadzapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest zalya razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

Zapisy i salda kag pomocniczych mugzy¢ zgodne z zapisami kgji gtdwne;.

Konta pozabilansowepetni funkcje wytacznie informacyjno - kontroln Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduj zmian w skiadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodinien dziennikiem
ani innym uradzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane § na nich:

W jednostce samaogdu terytorialnego:

- Planowane dochody bizetu

- Planowane wydatki buetu.

- Rozliczenia z innymi bugttami



W jednostce budgttowe;j:

- Wydatki strukturalne

- Plan finansowy wydatkow budtowych

- Plan finansowy niewygasgjych wydatkow

- Zaangaowanie wydatkow bugetowych roku bigacego
- Zaangaowanie wydatkow bugttowych przysziych lat.

Ksiegi rachunkowe prowadzigw celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystyyeiindo
sporadzenia sprawozaabudzetowych, finansowych, statystycznych i innych orazliczen z
budzetem pastwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zohaama.

Do prowadzeniu kgg rachunkowych wykorzystywany jest program kompausr Aplikacja
dla Administracji Samorglowej System ADAS Modut Finanse i kgowas¢ firmy Tensoft oraz
BeSTI@,

Program komputerowy zapewnia paaanie poszczegolnych zbiorow &girachunkowych w
jedm catas¢ odzwierciedlajca dziennik i ksgge gtowra. Doktadne informacje dotygeze

programu komputerowego zostaly przedstawione w goadiku wytkownika obstugujcej

firmy komputerowej.

Zestawienie obrotow i sald kont ksigi gtdwnej sporadza s¢ na koniec kadego miesica.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzieotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdaveczeg

- sune sald na dzie otwarcia ksig rachunkowych, obrotoéw za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocztku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego

Obroty tego ,Zestawienia ...” powinny &yzgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald ks pomocniczych sposdzane jest:
- dla wszystkich kaig pomocniczych na koniec roku bigowego,
- dla sktadnikéw olgitych inwentaryzagj na dzié inwentaryzaciji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw atlpwych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacjazorzasady jej dokumentowania i
rozliczania ranic inwentaryzacyjnych wynikajz art. 26 i 27 ustawy o rachunko$eo oraz z
zaktadowej instrukcji inwentaryzacji.

W jednostce wysgpuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajy na: zliczeniu, zwaeniu, oghdzie rzeczowych sktadnikdw magu i
porébwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnymaz ona wycenie hic
inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) sald z bankami itkamentami natenosci oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow drogotwierdzenia zgodroi ich stanu
wykazywanego w kggach jednostki oraz wyjaienie i rozliczenie ewentualnychzric,

3) poréwnanie danych zapisanych w cksich jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej warkei tych sktadnikow majgku trwatego ktérego nie moa spisé z
natury i nie stosuje sido nich metody potwierdzenia salda.

Spisowi z naturyzgodnie z zakladoainstrukcph inwentaryzacji podlegaj
- gotowka w kasie
- papiery wartéciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce wek$lony towarowe i inne,



- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie:jakateriaty (paliwo i opat)

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych niewymiamé w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowsxi, tj. obgte ewidengj ilosciowo - wartdciowa, ale przechowywane na
terenie niestrz@nym

- znajdujce st na terenie niestrzenymsrodki trwate, z wygtkiem srodkow trwatych, do
ktérych dosip jest znacznie utrudniony i gruntéw.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenipolega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansalyna rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, staniezmaki i stanie aktywdw powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgoduoostanupodpisuje kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
- aktywow finansowych na rachunkach bankowych
- nalezndéci od kontrahentow.
Salda nalenosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegollnymi kontrahentantymvz tytutu
udzielonych payczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanyzez inne jednostki
uzgadniane & przez pisemne wystanie informacji i pisemne potdzenie lub zgtoszenie
zastrzeen do jego WysoKk&i.
J&li kontrahent nie przeka& potwierdzenia na gimie, dopuszczalpforma maze by informacja
przekazana telefonicznie. W takim wypadku #glesporadzic notatlke stwbowa z
przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.
Tej formy inwentaryzacjnie stosujesi¢ do:
- naleznosci spornych i wtpliwych,
- nalenosci i zobowhzan wobec 0s6b nieprowaakzych ksiag rachunkowych,
- naleznosci od pracownikow,
- nalenosci z tytutow publicznoprawnych,
- nalezndsci nie przekraczagych kosztow wysyiki poleconej za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru,
- innych aktywow i pasywoéw, dla ktorych przeproweadie ich spisu z natury lub uzgodnienie z

uzasadnionych przyczyn nie byto Hwe.

Porownanie stanu zapiséw w kggach z dokumentamima na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktyw@asywow niepodlegagych

spisowi z natury i uzgodnienie stanu,

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartdsci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchosw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowoi,

- dtugoterminowych aktywoéw finansowych, np. akajidziatéw w spotkach,

- srodkow trwatych w budowie, z wytkiem maszyn i urmdzen,

- materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niaédadwanych,

- srodkow piengznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczemiedzyokresowych kosztow,

- nalenosci spornych, wtpliwych, nalenosci i zobowhzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

- nalenosci i zobowhzan wobec 0s6b nieprowaakzych ksiag rachunkowych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 uspkt 1-2, jeeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionyzfigzyn nie byto maiwe,

- gruntéw i trudno dogpnych oghdowi srodkow trwatych,

- funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodow przysztych okresow,

- innych rozliczé migdzyokresowych.



Inwentaryzacjavartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacg ich stanu ksigowego przez sprawdzenie prawididsioudokumentowania
poszczegolnych tytutdw praw mgjowych,

- sprawdzenie prawidtowoi wysokaci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodndci ustalé kierownika jednostki z okresami amortyzacji przémanymi w ustawie
0 podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane gw aktywach bilansu jednostki bietowej pod warunkienxe

zostaly jej przekazane w trwaly zadz tzn.ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w

postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniwaly zarad, protokotdw zdawczo -

odbiorczych potwierdzagych przekazanie nieruchoswd jednostce, potwierdzenia wpisu do

ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane s w aktywach bilansu uedlu jednostki samosru

terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentéw).

Grunty i budynki inwentaryzuje i poprzez porownanie danych é&gowych z odpowiednimi

dokumentami:

- wyciagami z ksig wieczystych

- decyzp organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty z@uaraz protokotem zdawczo-
odbiorczym

- umowg 0 oddanie w zytkowanie wieczyste nieruchorsm Skarbu Pastwa jednostce
samorzdu terytorialnego.

W jednostce samogdu terytorialnego: inwentaryzacja nieruchdiozapewnia poréwnanie

danych wynikajcych z ewidencji kggowej z ewideng gminnego zasobu nieruchofco

Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

1. Ustala si nastpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw mat&pwych:

a) co 2 lata: znajdage st na terenie strz@nym srodki trwale oraz maszyny i wdzenia
wchodzce w skladkrodkéw trwatych w budowie, a ta& nieruchoméci zaliczane dgrodkéw
trwatych oraz inwestycje,

b) co rok: zapasy materiatdw, ebjch ewidencj ilosciowo- wartgciowa.

C) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Uwzgledniajac czstotliwos¢ okreslona w pkt 1, ustala sinastpujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzié bilansowy kadego roku:
a) aktywa piengzne,
b) kredyty bankowe,
C) papiery wartéciowe,
d) skfadniki aktywéw i pasywow, ktorych stan ustakadiog weryfikacii;

2) w ostatnim kwartale roku:

a) srodki trwate w budowie, z wyikiem maszyn i urgdzen wchodzcych w sktadkrodkow
trwatych w budowie,

b) stan nalenosci,

C) stan udzielonych i otrzymanychp@zek,

d) wartasci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadmikaaptku,

e) aktywa obgte wylacznie ewideng ilosciowo - wartgciowa,

f) aktywa lzdace whasnécia innych jednostek;

3) zawsze:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnepaavierzone jej mienie,
b) w sytuacji wysipienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktoryetasgpito

lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktaxnik



Catoksztalt organizacji inwentaryzacji okle instrukcja inwentaryzacyjna.

Kierownik jednostki corocznie wydawaaradzenie w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji, w ktorym okéa miedzy innymi przedmiot i zakres inwentaryzacjiaz
powotuje komisg inwentaryzacyja.

ll. OBOWI AZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostkasady wyceny aktywow i pasywow wynikaj:
1) ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z

pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansadblipznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z 0
zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacjdapikowa (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z
pézn. zm.),

4) rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczeg6lnych zasad
rachunkoweéci oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samadu
terytorialnego, jednostek bzetowych, samosdowych zaktaddéw bugtowych, péastwowych
funduszy celowych oraz pstwowych jednostek budtowych majcych siedzih poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 1p8z. 861),

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wyceniagshie rzadziej mi na dzié bilansowy wedilug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkoww@ oraz w przepisach szczegolnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych wedtugjrprzedstawionych zasad.

Przy wycenie magku likwidowanych jednostek lub postawionych w stikwidacji stosuje si
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowdla jednostek kontynuagych dziatalnéc,
chybaze przepisy dotyexe likwidacji stanow inaczej.

Srodki trwate stanowice wlasné¢ Skarbu Pastwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji wigciwego organu, magby¢ wycenione w warti okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz warkxi niematerialne i prawne umarzag 9rzy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osaiwpych.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w masprzygcia do utywania, umarza si: ksiazki i
inne zbiory biblioteczne, odzie umundurowanie, meble, i dywany. Odpisy umorzemo -
amortyzacyjne ustalagswedtug zasad okéonych w ustawie o rachunkowa.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wikasnyckrodkéw wprowadza sido ewidencji w
cenie nabycia, Zaotrzymane nieodptatnie na podstawie decyzjisen@ego organu w warkci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie dawaw w wartgci rynkowej na dzig
nabycia. Wart& rynkowa okrélana jest na podstawie przeitiych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uggdrgéniem ich stanu i stopniazicia.

Wartcsci niematerialne i prawne o wasth pocatkowe) wyzszej od wartéci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnydtuélnie jest to kwota 3500 zi.)
podlegay umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacj

Stawki amortyzacyjne ustalane sgodnie ze stawkami okdlenymi w przepisach o podatku
dochodowym od oso6b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzediedkéw trwatych oraz wartoi
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja olga konto 400 ,Amortyzacja”.



Wartdéci niematerialne i prawne zakupione g®dkéw na wydatki bieace oraz stanowce
pierwsze wyposeenie nowych obiektow o wado pocatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla osob prawnyclakzetbedace pomocami dydaktycznymi
albo ich nieodicznymi czsciami: traktuje si jako pozostate warfci niematerialne i prawne,
ktére umarzaneasw 100% w miesicu przygcia do tywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,Umorzenie pozostatyckrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespongjem kontem 401 ,Zuaycie materiatow i
energii"ujmuje st je tylko w ewidenciji ildciowej, spisuic w koszty dziataln&ci operacyjnej
pod dai zakupu.

Ewidencja szczeg6towa dla wadtd niematerialnych i prawnych ujmowanychcinie na
jednym koncie 020 ,Wartei niematerialne i prawne” unibiwia ustalenie umorzenia oddzielnie
dla poszczegélnych podstawowych i dla pozostatyahaici niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwateobejmug:

- srodki trwate

- pozostatgrodki trwate

- inwestycje §rodki trwate w budowie)

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 uspKt 15 ustawy o rachunkowa

(za srodki trwate uznaje sirzeczowe aktywa trwate i zrébwnane z nimi o0 przewidnym

okresie ekonomicznej zyteczndci diuzszym ni rok, kompletne, zdatne dozyku i

przeznaczone na potrzeby jednostki) anemki trwate stanowice wlasné¢ Gminy Wazniki,

otrzymane w zae lub wytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuj w szczegdIngci:

- nieruchoméci, w tym grunty, prawo zytkowania wieczystego gruntu, lokaledace odebng
wiasndcia, budynki, budowle,

- maszyny i urzdzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcydrodkach trwatych.

Srodki trwate w dniu przyjcia do uytkowania wycenia 8i

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub calyupu, jéli koszty zakupu nie stanowi
istotnej wartéci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie —hag#osztu wytworzenia, zav
przypadku trudnizi z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wycdokonanej przez
rzeczoznawg

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacwedtug posiadanych dokumentow z
uwzgkdnieniem zuaycia, a przy ich braku wedtug waétm godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug waet@odziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wart@ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny odrBlk Pastwa lub jednostki samagdu
terytorialnego — w wysokaci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymanigrodka na skutek wymiangrodka niesprawnego — w wysakn
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolngalegosrodka.

Na dzier bilansowysrodki trwate (z wygtkiem gruntéw, ktérych ginie umarza) wyceniasw

wartasci netto, tj. z uwzgidnieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych naidbiansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sw podziale na:

- podstawowsrodki trwate na koncie 01%rodki trwate”,

- pozostatgrodki trwate na koncie 013 ,Pozostdtedki trwate”.

Podstawowesrodki trwate finansuje sig ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawigporazdzenia Ministra Finansow z dnia 2
marca 2010 r. w sprawie szczego6towej klasyfikaogltbdow, wydatkow, przychoddw i



rozchodéw orazrodkow pochodzcych zezrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207), a
Umarzane $ (z wyjatkiem gruntdow) stopniowo na podstawie aktualneganpl amortyzacji
wedtug stawek amortyzacyjnych oki@enych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonujegspoczawszy od miesica nastpujacego po miegcu
przyjeciasrodka trwatego dozywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzesiedkow trwatych oraz warkoi
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja olica konto 400 ,Amortyzacja”’ na koniec roku.

W jednostce przyfo metod liniowa dla wszystkichrodkow trwatych.

Aktualizacji wartgci pocatkowej i dotychczasowego umorzedradkdéw trwatych dokonuje si
wytacznie na podstawie oglinych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odneg na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej waséogruntow nie podlega aktualizaciji.

Pozostatesrodki trwate to érodki trwale wymienione w 8§ 6 ust. 3 ,rozpadzenia”, ktore
finansuje st ze srodkdw na bieace wydatki (z wyjtkiem pierwszego wyposania howego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowanessrodkOw na inwestycje).

Obejmug:

- $rodki trwate o wartéci pocatkowej nieprzekraczagej wielkasci ustalonej w przepisach o

podatku dochodowym od osbéb prawnych, ( aktualrsetie kwota 3500 zt.) dla ktérych odpisy

amortyzacyjne g uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% iticéei w momencie
oddania do gywania.

Pozostatgrodki trwate:

- ujmuje s¢ w ewidencji ilgciowo - wartgciowej na koncie 013 ,Pozostatedki trwate” i
umarza s je w 100% w miegicu przygcia do trywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,Umorzenie pozostatygtodkow trwatych oraz wartei niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespendiji z kontem 401 ,Ziycie materiatOw i
energii” od warté¢ zakupu 350 zt,

- gdy wart@d¢ zakupu nie przekracza 350 zt ujmujetsiko w pozaksigowej ewidenciji
ilosciowej, na podstawie decyzji kierownika jednost&pisujc w koszty pod datzakupu.

Inwestycje @$rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, manta

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowdroldkéw trwatych oraz koszty nabycia

pozostatychsrodkow trwatych stanowtych pierwsze wyposanie nowych obiektow zliczone

do dnia bilansowego lub do dnia zakaenia inwestycji, w tym rownie

niepodlegajcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz pekatkcyzowy,

koszt obstugi zobowran zachgnietych w celu ich sfinansowania i zaziane z nimi rénice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

optaty notarialne,slowe itp.,

odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wyamité zakaczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowyéhodkow trwatych nie zalicza sikosztéw ogolnego

zaradu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zeetd zwiazanych z realizowan

inwestych, tj. kosztoéw przetargdw, ogtoszeinnych.

W jednostkach bugkttowych do kosztédw inwestycji zaliczacsiv szczegdélnéci nastpujace

koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntow i innych sktadnikéw mtju, zwiazanych z budow

- bada geodezyjnych i innych dotygezych okrglenia wiaciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budg@vwomniejszone o uzyski ze sprzegalikwidowanych na
nim obiektéw

- opfat z tytutu @ytkowania gruntow i terendéw w okresie budowy

- zalazenia stref ochronnych i zieleni
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nadzoru autorskiego i inwestorskiego

ubezpiecze maptkowych obiektéw w trakcie budowy
spratania obiektow poprzedzaego oddanie dozytkowania
inne koszty bezpgoednio zwazane z budow

Naleznosci dtugoterminowe to nalenaosci, ktérych termin zapadaldoi przypada w okresie
dtuzszym n# 12 miesgcy, liczac od dnia bilansowego.
Zgodnie z 8 8 ust. 51 6 ,rozpadzenia” odsetki od nateosci uyjmowane g w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nierpé niz pod daj ostatniego dnia kwartatu w
wysokaici odsetek nalmych na koniec tego kwartatu, natomiast natéci wyrazone w
walutach obcych wyceniagshie p&niej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obazumjacych
na dzié bilansowy, tj. wedlug obowkujacego na ten dzfekursusredniego ogtoszonego dla
danej waluty przez NBP.
Kwote naleznoéci ustalon na dzié bilansowy pomniejsza@b odpisy aktualizuagce jej wartdé
zgodnie z zasad ostraznosci. Odpisy dokonywane as w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zalesci od charakteru natecsci), a ich wysoké¢
ustala s} wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkéevo przy czym (8 8 ust.2 i 3
,f0zporzadzenia”):
- w organie odpisy aktualizage wart@¢ naleznosci z tytutu rozchoddw bugktu zalicza si
do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,
- odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci dotyczcych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obgjzaja te fundusze.
- odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci dokonywane gnajp&niej na koniec roku
obrotowego.
Na dziex bilansowynaleznosci i udzielone payczki diugoterminowe wyceniane $ w kwocie
wymaganej zaptaty.

Diugoterminowe aktywa finansoweto aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ugtaw
rachunkowéci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejrawy szczegolnsxi:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarbzyc

- akcje i inne diugoterminowe papiery wadmwe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.
Na dzieé przyjecia do ewidencji wycenianey v cenie nabycia lub cenie zakupuzgk koszty
przeprowadzenia transakcji nigistotne.

Na dziex bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycjedtugoterminowe
wyceniane g w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytwatej utraty wartéci.

Zapasy obejmuj materiaty.

Materiaty wycenia & w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia dakupu, jéli
koszty zakupu nie stanoavistotnej wartéci. W jednostce wyceniagje w cenach zakupu.

W bilansie rzeczowe skfadniki aktywdéw obrotowychoggiane $ w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzgidnieniem zasady osttoej wyceny, ktora w tym przypadku oznacza,
cena nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie anog wyzsze od ich ceny sprzedanetto
(okreslonej w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkdagip w dniu bilansowym.

Na dziex bilansowy sktadniki zapasow nabyte przez jedrpstigcenia st wedtug ceny ich
zakupu/nabycia.

Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wilasnym esikr wycenia gi wedlug kosztu
wytworzenia okréonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkéevo

Naleznosci krétkoterminowe obejmuj wszystkie nalenosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate,ekitag sie wymagalne w aigu 12

mieskcy od dnia bilansowego. Wyceniarnevg wartgci nominalnej dcznie z podatkiem VAT, a
na dzié bilansowy w wysokg&ci wymaganej zaptaty, czylaéznie z wymagalnymi odsetkami z
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zachowaniem zasady ostnej wyceny, tj. w wysok&i netto, czyli po pomniejszeniu o waito
ewentualnych odpiséw aktualizgych dotycacych nalenosci watpliwych (art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowai).

Naleznosci  krotkoterminowe z tytutu dochoddédw higtowych, ktérych termin platsoi
przypada na bigcy rok budetowy ujimowaneasna koncie 221 ,Nabaosci z tytutu dochoddéw
budzetowych”. Nalenosci budzetowe obgte hipotels ujmuje s¢ na koncie 226
,Dtugoterminowe nalenosci budzetowe”.

Naleznosci i udzielone payczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finangoWw wycenia
si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast térekiprzeznaczoneasdo zbycia w
terminie 3 miesicy, w wartgci rynkowej lub inaczej ok&onej wartgci godziwe).

Odpisy aktualizujce naleénosci tworzone § na podstawie ustawy o0 rachunkaée z
wyjatkiem:odpiséw aktualizagych warté¢ nalenosci z tytutu rozchodéw bugbtu, ktore
zalicza st do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od natknosci, w tym réwnie tych, do ktérych stosuje esiprzepisy dotyczce
zobowhzan podatkowych, ujmuje siw momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w
wysokaici odsetek nalenych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenig siie p&niej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowzujacych na dzig bilansowy, tj. wedlug obowrujacego na ten dzfe kursu
sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci z tytutu przypisu i odpisu podatkéw i optat petzinych we wtasnym zakresie ujmuje
si¢ na koniec kadego miesica sporzdzonych w oparciu o ewidercpodatkovs przypisow i
odpisow (dokument PK).

Naleznosci pienikzne majce charakter cywilnoprawny simarzane w cakgi lub w czsci, a ich
sptata odraczana lub rozktadana na raty wedtugsamapzawartych w art 59 ufp. i uchwaty
organu stanowcego

Niewielkie salda nalmosci w kwocie nieprzekraczgej kosztéw wystania upomnienia
podlegay odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Srodki pieni ¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycengangidiug wartéci nominalnej.
Waluty obce: Skladniki aktywéw i pasywow (np. nalesci i zobowhzania) wycenia si
wedtug kursusredniego danej waluty ogtoszonego przez Prezesa iNBEen dzig. W ciagu
roku operacje gospodarcze wimae w walutach obcych ujmuje¢sw ksiggach w dniu ich
przeprowadzenia — o ile agime przepisy dotyaze srodkow pochodzcych z Unii Europejskiej

i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczegaz srodkéw niepodlegagych
zwrotowi, pochodacych zezrodet zagranicznych, nie stanevimaczej — odpowiednio po kursie:
- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynd@jm z charakteru operacji — w przypadku
sprzeday lub kupna walut oraz zaptaty natesici lub zobowazan.

Krétkoterminowe papiery warto sciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzgdab
ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego radd dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne adta papiery wart@iowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyej 3 miestcy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papisvgirtagsciowe
wycenia st na dzié bilansowy wedtug: ceny nabycia lub ceny (waetprynkowej, zalenie od
tego, ktdra z nich jest isza.

Zobowigzaniaw jednostce wyceniagw zaleznosci od celu sprawozdawczego:

w zakresie sprawozdania finansowego jednostki etwgeart. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowéci,w zakresie sprawozdawcamd budzetowej — wedtug rozposgdzenia Ministra
Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie Szcpe@Ho sposobu ustalania wadb
zobowhzan zaliczanych do psstwowego diugu publicznego, diugu Skarbw$taa, wartéci
zobowhzan z tytutu poeczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).
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Zobowigzania bilansowewycenia s¢ w kwocie wymagaicej zaptaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcejwycenia s¢ nie p&niej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowzujacych na dzié bilansowy, tj. wedlug obowkujacego na ten dziekursu
sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowjzan wymagalnych w tym take tych, do ktérych stosujee¢sprzepisy
dotyczce zobowiazan podatkowych, ujmowaneasv ksikgach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datostatniego dnia kwartatu w wysalad odsetek nalenych na koniec tego
kwartatu.

Przychody przysztych okresowto rownowarté¢ otrzymanych lub nafmych od kontrahentéw
srodkéw z tytutuswiadcze, ktorych wykonanie nagpi w kolejnych okresach sprawozdawczych
(art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkdwaif.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikgia z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowi@, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budetowych ugtych w planie finansowym jednostki bigtowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasalych wydatkow bugetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

b) wydatkéw budetowych oraz niewygasgyych wydatkéw bugetowych nasfpnych lat,

c) wydatkowsrodkow europejskich obych planem danego roku i lat ngstych.

Przyjmuje st zasady ewidencji i rozliczenia prawnego zaangeania wydatkéw bugetowych
(ewidencja pozabilansowa);

- na podstawie zawartych umow, decyzji i innych tpposwie, sporadzanych przez
pracownikow komérek merytorycznych i zatwierdzdmyarzez kierownika referatu pod gat
podpisania przez Kierownika jednostki . W przypadidy umowa jest wieloletnie i nie s
okreslone kwoty przerobu lub dostaw w poszczeg6lnychdat na koncie 998 uwzglnia sg¢
zaangaowanie w wysokéci srodkow przewidzianych w planie finansowym wydatkda
dany rok , z&pozostat czes¢ kwoty udzielonego zamowienia ujmuje sia koncie 999.

- dotacje z buzktu dla podmiotéw nie zaliczanych do sektora fidanpublicznych ujmuje si
jako zaangaowanie réwnoczaie z dokonaniem wydatkow,

- wartgé¢ prawnego zaangawania wydatkéw z tytutu: wynagrodz@sobowych pracownikow,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, sktadek napidezenia spoteczne, sktadek na fundusz
pracy, sktadek PEFRON, odpiséw naS&:zakup energii elektrycznej, ciepinej, wody, oat
ustugi pocztowe i telefoniczne, dotacji podmiotowejbudetu JST dla instytucji kultury, dla
publicznej i niepublicznej szkoty, przedszkolargiwi kwota planu bugtowego na wiw tytuty.

- zarachowanie rownowaso sfinansowanych wydatkow bizetowych nasfpuje na podstawie
sporadzonego przez pracownika komorki dgdwej zbiorczego polecenia kgbwego
wynikajacego z ewidencji analitycznej do konta wydatkow.

SzczegoOlne zasady wyceny aktywdw i pasywow:

Uwzgledniajac zakres i specyfikdziatalngci Urzedu Miejskiego w Weénikach oraz zasad
istotncci, przyjmuje s¢ na podstawie art.4 ust.4 oraz art 8 ustawy ahuakowdci
nastpujace rozwizania szczegolne:

Ze wzgkdu na nieistotny wplyw na sytuadinansows jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywow i pasywow nagiujace uproszczenia, ktore nie wywierajstotnie ujemnego
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienieuagfi majtkowej i finansowej jednostki
oraz wyniku finansowego:

- optacane z gory: prenumeraty, wszelkie abon&neibezpieczenia mgkowe (i inne) nie
podlegay rozliczeniom w czasie za gpednictwem rozliczé miedzyokresowych kosztow,
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ksieguje s¢ je natomiast w koszty miasia, w ktorym zostaly poniesione.

- wszystkie naktady inwestycyjne i zakupy dobr istyeyjnych przechodgzprzez konta
kosztéw inwestycyjnych,

- w celu ustalenia nadviki lub niedoboru buzktu operacje gospodarcze dotyez dochodow i

wydatkéw budetu jednostki samogdu terytorialnego ssujmowane w ksigach rachunkowych

na odebnych kontach kggowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizovedmyvptywow i

wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkachzetg

- na zmniejszenie kosztow i wydatkow danego rokigdtge se: zwroty kwot z tytutu korekt

faktur dokonanych przez kontrahentéw dot. rokuzdego, zwrot niewykorzystanych dotacji

dot. roku bieacego,

- wptacone dochody przez poborcow titaw Skarbowych (ktorzy pomniejszaje o koszty

egzekucyjne, prowizje bankowe, optat pocztowychjedmvane § pod dai wyciagu

bankowego w kwocie bruttéciagnictego dochodu i spogdzany jest dowod PK ktéry olgia

kwote wydatku i kosztu na w/w ddice.

- zarachowanie w koszty operacji gospodarczychepag w korespondencji kont kosztow i

wydatkéw (kasa, bank) poprzez konta rozrachunkkaverahentow,

- koszty kwartalnego okresu sprawozdawczego obajmugzystkie dowody zewitrzne i

wewretrzne dotyczce operacji gospodarczych tego okresu, a otrzymajpgzniej do dnia 6-go

kazdego miesica po uptywie kwartatu. Wyjek stanowi zamkecie roku obrotowego, gdzie

uwzgkdnia s¢ wszystkie operacje gospodarcze, ujawnione do mameamkngcia ksiag

rachunkowych.

- nie dokonuje si odpisow aktualizacyjnych naleosci z tytutu dochoddw i wydatkow

budzetowych,

- srodki pienkezne w drodze kgguje s¢ mieskcznie,

- umorzeniarodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych o waséth powyzej 3500 zt

nalicza st jednorazowo na koniec roku obrotowego.

2. Ustalanie wyniku finansowego

a) Wynik finansowy jednostki budtowe] ustalany jest zgodnie z wariantem poréwngwcz
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finawg”.

Ewidencja kosztéw dziataldoi podstawowej prowadzona jest w: zespole 4 kgnhat kontach
kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zygkdtrat przedstawionym w zgizniku 7
do ,rozporadzenia” sktada si

wynik ze sprzedsy,

wynik z dziatalnéci operacyjnej,

wynik z dziatalnéci gospodarczej,

- wynik brutto.

b) Wynik wykonania bugktu jednostki samosdu terytorialnego (niedobor lub nadika
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania laetl jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik
wykonania budetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych wydamoku dochodow i
wydatkoéw budetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkow nieasajcych z kaicem
roku, ewidencjonowanych na athnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody hetli”, 902
~Wydatki budzetu”.

Udzialy w podatku dochodowym od oséb fizyazmyi dochody zrealizowane przez
urzedy skarbowe przekazane za grufizie styczniu roku nagbnego ujmowane asw
dochodach grudniowych memoriatowo.

Po raz pierwszy w bilansie z wykonania bel jst sporzdzonym na koniec 2010 r. dochody
budzetu obejmuj dotacje celowe z budtu pastwa (wspoétfinansowanie) orazrodki
pochodzace z budetu Unii Europejskiej. Zmiana ta spowodowadawyniki budzetu jst,
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bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu R¥sNs sobie rowne.

Operacje wynikowe, ktére nie powodugwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyez przychoddw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychoddéw i kosztow operacyjnych, wjmoe § na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku ngstym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanoyey jst, saldo tego konta przekgowywane jest na konto 960
~Skumulowane wyniki bugetu”.

Il ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH PROJEKTOW
FINANSOWANYCH LUB DOFINANSOWANYCH Z UNII EUROPEJSK IEJ

Do kazdego Projektu finansowanego Ilub dofinansowané&galkami pochodzymi z
funduszy pomocowych Unii Europejskiej prowadz sdrebng ewidencg ksiggowa (dziennik,
konta syntetyczne, konta analityczne , zestawiehratow i sald) wedtug zasad okienych w
polityce rachunkowsxi oraz wyodgbniony rachunek bankowy.
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Zalcznik Nr 2 do Zaradzenia nr 102/2010
Burmistrza \&oik z dnia 31.12.2010r

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. W jednostce samadu terytorialnego Gmina Waiki prowadzone $ ksiegi rachunkowe
dotyczce wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowgan finansowych, dochodéw i
wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszgngeowych, przychodoéw z tytutu
prywatyzacji oraz operacji niekasowycrafgcznik nr 2a do zarzdzenia) wedtug planu kont
stanowicego zatcznik nr 1 do rozporgizenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegolnych zasad rachunkaw@raz plandw kont dla buadtu pastwa, budetéw
jednostek samo#glu terytorialnego, jednostek hietowych, samormlowych zakladdéw
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fséwowych jednostek budtowych
majcych siedzik poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.1128, poz. 861),

2. W jednostce bugtowej Urad Miejski w Waznikach prowadzoneasksiegi rachunkowe w
oparciu o zaktadowy plan kontdfaczniki nr 2b do zarzadzenig) opracowany na podstawie
planu kont stanowtego zadcznik nr 2 do rozpordzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegoblnych zasad rachunkomaraz plandw kont dla budtu pastwa,
budzetow jednostek samamdu terytorialnego, jednostek higtowych, samordowych
zakladéw budetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek
budzetowych majcych siedzik poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U.128, poz.
861).

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont dgi gtdwnej i wykaz ksig pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostkzasad klasyfikacji zdarae a take zasady prowadzenia kont 4¢pi
pomocniczych oraz ich powdania z kontami ksgi gtdwne;j.

Wykonanie budetu przebiega bezpednio z konta 133 ,Rachunek kedu” i za
posrednictwem rachunku higcego  podleglych jednostek biedowych, tj. konta 130
»-Rachunek bieacy jednostki”.

Ewidencja wyniku wykonania buadtu jst, tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania atkdw
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowsjuggie wydatkow niewygasagych z kaxcem
roku przebiega wedtug zasady memoriatowe;.

Pozostate operacje ab¢ kskga budzetu jst ewidencjonowane svedtug zasady memoriatowej.

3. Kskgi rachunkowe jednostki budtowej oraz  butktu gminy prowadzone asz
wykorzystaniem programu komputerowego zakupionegdirmie Tensoft System ADAS
Aplikacja dla Administracji Samogdowe] skladajcy sk z Modutu

- finansowo — bugktowy,

- Rejestr umoéw , wszeg i zaangaowania

- Obstuga kasy

- fakturowanie i prowadzenia rejestrow VAT

- rejestr optat

- ewidencja podatku odtodkéw transportowych

- naliczanie podatkéw: nieruchodu, rolnego, lénego

- prowadzenie kggowasci podatkowej (karty kontowe)

- obstuga kadr i naliczanie ptac

Autorem w/w programéw komputerowych jest firma Taihs System ADAS Aplikacja dla
Administracji Samorzdowe)j.
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Zalcznik Nr 2a do Zaeddzenia Nr 102/2010
Burmistrza ¥k z dnia 31.12. 2010 roku

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUD ZETU GMINY WO ZNIKI

Podstaw prowadzenia rachunkoéa dla budetu miasta stanowi rozpadzenie Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawizkzegdétowych zasad rachunkdeiooraz planéw
kont dla budetu pastwa, budetow jednostek samaidu terytorialnego, jednostek biedowych,
samorzdowych zakladéw bugtowych, pastwowych funduszy celowych orazfaséwowych jednostek
budzetowych majcych siedzilp poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.\2040 r Nr 128,poz.
861).

Zaktadowy plan kont dostosowany do specyfithansow publicznych zapewnia \&tawe
prowadzenie kgp rachunkowych i prawidtowe spadzenie wymaganych sprawozda

W gminie Waniki wystepuje rachunek bigcy budetu , Urad Miejski nie ma wyodbnionego
rachunku bigacego i wszystkie operacje pieme dokonywaneasz rachunku bimcego budetu
gminy.

Wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzé, zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych oraz ich powizania z kontami ksggi gtownej dla budetu jednostki
samorzdu terytorialnego

Konta pomaocnicze bilansowe i pozabilansowe aktualige sie wedtug potrzeb.

Aktualizacja kont pomocniczych nie wymaga zmiany arzadzenia.

Konta bilansowe

133 - Rachunek budetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunelksrodkéw na niewygasajce wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw bugtowych
223 - Rozliczenie wydatkéw buzketowych
224 - Rozrachunki budetu

225 - Rozliczenie niewygasagych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

260 - Zobowjzania finansowe

290 - Odpisy aktualizupce nalenosci

901 - Dochody budetowe

902 - Wydatki budzetowe

903 - niewykonane wydatki

904 - Niewygasajce wydatki

909 - Rozliczenia midzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budetu

961 - Wynik wykonania budetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody busttu

992 - Planowane wydatki bugetu
993 - Rozliczenie z innymi bugetami
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Z asady funkcjonowania kot bilansowych

Symbol konta

Nazwa konta i przyte zasady ksgowania operacji gospodarczych oraz ich
powiazania z kontami analitycznymi

133 Rachunek buaetu
Konto 133 shay do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na bankowy
rachunku bugetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywanea swylacznie na podstawie dowod(
bankowych i musg by¢ zgodne z zapisami w kgowasci banku. Ewentualn
btedy ujmuje st na koncie 240- 1 jakosumy do wyjmienia Rd&nice te
wyksiegowuje st na podstawie dokumentu bankowego zawieego sprostowan
btedu.
Na koncie 133 - rachunek biey ujmuje si:
Na stronie WN
wptywy srodkoéw piengznych na rachunek buetu, w tym rownie
sptaty dotyczce kredytu udzielonego przez bank na rachunkuwdtudoraz wptywy
kredytow przelanych przez bank na rachunekzbtig w korespondencji z konte
134.
Na stronie Ma
wyptaty z rachunku bugktu, w tym réwnie
wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego pbesk na rachunku buetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptdsedytu przelanego przez bank na
rachunek bugkbtu,w korespondencji z kontem 134.
Ewidencja szczegotowa do konta 133 jpetwadzona wedtug parsizych rachunkoy
budzetu:
133 - 1 rachunek podstawowy hatl
133 - 2 wydatki bugetowe
133 - 3 subkonto rachunku
133 - 4 rachunek lokat
Rachunek bugktu shiy takze do realizacji dochoddéw (wydatkéw) wtasnych egitz, to
konto 133 spetnia tak funkcje przypisane dla konta 18&chunek bicy jednostki
budtetoweji musi posiadaanalityk; przewidzian dla tego konta.
W ciagu roku konto 133 me wykazywa saldo Wn lub Ma, natomiast na koniec roku
saldo powinno b§Wn, poniewa kredyt na rachunku budtu powinien by sptacony w
tym samym roku, w ktérym zostat zagnigty.
134 Kredyty bankowe

Konto 134 stay do ewidencji kredytow bankowych zaghictych na finansowanie
budzetu.

Na koncie 134 Kredyty bankow@jmuje s:
Na stronie WN

spfat: lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma
kredyt bankowy na finansowanie biadu
odsetki od kredytu bankowego.

Ewidencja szczego6towa do konta 134 jest prowada@uiug poszczegolnych umoéw
kredytowych, z podziatem kredytéw pozostatych platy na diugoterminowe i
krétkoterminowe.
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Konto 134 mae wykazywa saldo Ma oznaczgie zadtaenie z tytutu zaagnietych
kredytow.

135

Rachunki srodkdéw na niewygasagce wydatki

Konto 135 stiy do ewidencji operacji pieginych na rachunku bankowysrodkow na
niewygasajce wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane wyicznie na podstawi
dokumentéw bankowych, w zgdku z czym musi zachodzizgodndé zapisow mgdzy
jednostlg a bankiem.

Na koncie 135 Rachunkisrodkow na niewygasage wydatkujmuje sé:

Na stronie Wn

wptywy srodkoéw pienéznych ,w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma
Wyptaty z rachunkgrodkéw na niewygasage wydatki na pokrycie wydatkéw
niewygasajcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza standkdéw piengznych na
rachunku rodkow na niewygasage wydatki

140

Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 shiy do ewidencjisrodkow piengznych w drodze.
Na koncie 140 Srodki pienizne w drodzeujmuje sé:

Na stronie Wn

zwigkszenia stanérodkéw piengznych w drodze

Na stronie Ma
zmniejszenia stanérodkéw pien¢znych w drodze

Srodki pienkzne w drodze ® ewidencjonowane tylko na przetomie okres
sprawozdawczych.

Konto 140 mee wykazwaé saldo Wn. Ktére oznacza starodkow piengznych w
drodze.

222

Rozliczenie dochodow budetowych

Konto 222 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugttowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéwZatiowych.

Na koncie 222 Rozliczenie dochodow hietowychujmuje sé:

Na stronie Wn

- dochody bugetowe zrealizowane przez jednostki betdwe i urzdy obstugujce
organy podatkowe, w wysoka wynikajpcej z okresowych  sprawoatlatych
jednostek, w korespondenciji z kontem 901

Na stronie Ma
- przelewy dochodow budt. Na rachunek budtu, dokonane przez jednos
budzetowe i urzdy obstugujce organy podatkowe , w korespondencji z kontem 133

Ewidencf szczegotow do konta 222 prowadzisw sposOb umdiwiajacy ustalenie

stanu rozliczé z poszczegdélnymi jednostkami lielowymi oraz organan
obstugujpcymi organy podatkowe z tytulu zrealizowanych przeie dochoddw
budzetowych.

Konto 222 mae wykazywa dwa salda.
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Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéwediadych obgtych okresowym
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunesebu

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodowétodvych przekazanych przez jedno
budzetowe na rachunek bzetu, lecz nieolgtych okresowymi sprawozdaniami.

223 Rozliczenie wydatkéw budetowych
Konto 223 shay do ewidencji rozliczeé z jednostkami budktowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw midwych.
Na koncie 223 Rozliczenie wydatkdéw bigtowychujmuje sé:
Na stronie Wn
- srodki przelane z hunku budetu na pokrycie wydatkéw jednostek Batbwych, w
korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma
- wydatki dokonane przez jednostki hetbwe w wysokéci wynikajacej z kwartalnyct
sprawozda tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegotow do konta 223 prowadzi giwedtug jednostek budtowych,
ktorym przelano na ich rachunkirodki budetowe przeznaczone na pokry
realizowanych przez nie wydatkéw tedowych.
Konto 223 mae wykazywé saldo Wn, ktore oznacza stan parsichsrodkdéw na
rachunki biegace jednostek bugtowych, lecz niewykorzystanych na pokry
wydatkéw budetowych.

224 Rozrachunki budzetu

Konto 224 shiay do ewidencji rozrachunkéw z innymi bigdami, a w szczegol§aoi:
rozliczeh dochodow bugetowych realizowanych przez gy skarbowe na rzecz
budzetu,

rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innymhdzetow,

rozrachunkow z tytutu dotacji i subwenciji,

rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzea#édtu pastwa ( podatek vat).

Na koncie 224 Rozrachunki butktuujmuje sé:

Na stronie Wn

naleznosci z tytutu dochodow bugktowych realizowanych przez gdy skarbowe na
rzecz budetu, wynikagce z kwartalnych sprawozdla

rozrachunki z innymi bugtami,

wptaty z tytutlu zobowdzan wobec budetu podatku vat.

Na stronie Ma

Zobowigzania wobec bugbtu pastwa z tytutu podatku vat,

przekazane przez wy skarbowe na rachunek ey bud-etu nalénosci z tytutu
dochodéw bugketowych,

rozrachunki z innymi bugbtami.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 jest prowaalzeediug stanu nataoici i
zobowhzan dla poszczegdélnych tytutdbw oraz wedtug poszczegbibudetdw, a w
szczegolnéci wedtug:

rozliczer dochodow bugktowych realizowanych przez gdy skarbowe na rzecz
budzetu,

rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na raeaketu pastwa ( podatek vat).
Otrzymane dotacje i subwencje dotyoz nastpnych okreséw nie stanoavkobowhzan
wobec jednostki, ktdra je przekazata, tylkgpszychodami przysztych okresow i s
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ksieggowane na koncie 909Rezliczenia ngdzyokresowe.
Konto 224 mee wykazywé saldo Wn oznaczge stan nataosci budzetu
i saldo Ma oznaczage stan zobowrzan budzetu.

225 Rozliczenie niewygasajcych wydatkow
Konto 225 stay do ewidencji rozlicae z jednostkami bugttowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasggh wydatkow.
Na koncie 225 Rozliczenie niewygasgjych wydatkéwujmuje sk:
Na stronie Wn
- srodki przelane z rachunku htetu na pokrycie niewygasaych wydatkow.
Na stronie Ma
- wydatki zrealizowane przez jednostki w korespowrflen kontem 904 oraz przelev
srodkow niewykorzystanych, w korespondenciji z konte3h.
Ewidencg szczegdtow do konta 225 powinna zapewmazliwosé ustalenia stan
rozliczew z poszeegOllnymi jednostkami budtowymi z tytutu przekazanych i
srodkéw na realizagj niewygasajcych wydatkow.
Konto 225 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonyobdkéw
przekazanych jednostkom biedowym na realizagjniewygasajcych wydatkow.

240 Pozostate rozrachunki
Konto 240 shay do ewidencji innych rozrachunkéw zanych z realizagjbudzetu, z
wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczeujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 260.
Na koncie 240 -Pozostate rozrachunkijmuje sg:
Na stronie Wn
naleznosci z tytutu innych rozrachunkéw zwdanych z realizacja budtu, z wyatkiem
rozrachunkow i rozlicae ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225 260
btedy w wyciagach bankowych.
Na stronie Ma
zobowhzania z tytutu innych rozrachunkow zwanych z realizagjbudzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225 260.
biedy w wyciagach bankowych.
Ewidencg szczegbtow do konta 240 — prowadziesivedtug:
poszczegollnych tytutdw,
poszczegodlnych kontrahentow.
W zasadzie rola konta 240 w ewidencji ietd jest ograniczona do ujmowa
btednych zapiséw w dowodach bankowych.
Konto 240 mae wykazywa saldo Wn oznaczage stan nataosci i saldo Ma
oznaczajce stan zobowizah.

260 Zobowigzania finansowe

Konto 260 stay do ewidencji zobowazan zaliczanych do zobowzan finansowych,
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczeg@oioz tytutu zacignietych pazyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na koncie 260 Zobowgzania finansowe&jmuje sg:

Na stronie Wn

splata zaeignietych pazyczek,

umorzenie zaagnietych paryczek,
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zaptata lub umorzenie odsetek,
wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych w weéet nominalne;j.

Na stronie Ma

otrzymane pgyczki,

zarachowane odsetki od zagnigtych paryczek,
wyemitowane papiery wartoiowe.

Ewidencg szczegbtow do konta 260 prowadzieivediug:
poszczegolnych tytutbw zoboxyzan,
poszczegoblnych kontrahentéw.

Konto 260 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowhazan finansowych, a saldo Ma stan zaiigtych zobowazan finansowych.

290 Odpisy aktualizujgce nalenosci
Konto 290 stay do ewidencji odpiséw aktualizigych naleénosci.
Na koncie 290 -©Odpisy aktualizujce nalénasci ujmuje sk:
Na stronie Wn
zmniejszenie warkzi odpiséw aktualizujcych nalenacsci.
Na stronie Ma
Zwigkszenie wartéci odpisow aktualizujcych nalénasci.
Odpis aktualizujcy nalenosci winien byt dokonany z uwzgtbnieniem art.35 b ustawy
o rachunkowséci, a wic z uwzgkdnieniem stopnia prawdopodobstwa maliwosci
zaptaty takiej wierzytelrii.
Saldo konta 290 oznacza wad@dpisow aktualizajcych nalénaosci.
901 Dochody budzetu
Konto 901 stay do ewidencji dochoddéw budtu jednostki samordu
terytorialnego.
Na stronie Wn tego konta ujmuje siprzeniesienie, w kacu roku, sumy
dochodow bugetu jednostki samosdu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma ujmuje s& dochody budetu:
- nha podstawie sprawoztla budzetowych jednostek budtowych, w
korespondenciji z kontem 222,
- na podstawie sprawozglaanych organéw w zakresie dochodow betw
jednostek samosggu terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224,
- Z tytutu rozrachunkéw z innymi badtami za dany rok budtowy, w
korespondenciji z kontem 224,
Ewidenc szczgdtows do catego konta 901 prowadzig siwedtug podziate
klasyfikacji dochodow
W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznhacza susihgnictych dochoddw bugktu zg
dany rok.
Pod dad ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 901 przenosirsa konto 961.
902 Wydatki budzetu

Konto 902 stay do ewidencji dokonanych wydatkow bigdu jst.
Na koncie 902 Wydatki budetuujmuje sé:
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Na stronie Wn

-wydatki:

a)jednostek bugtowych na podstawie ich kwartalnych sprawazdaansowych, w
korespondencji z kontem 223,

b)wlasne, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma
- przeniesienie w kacu roku sumy dokonanych wydatkéw lkaetl jst na konto 961.

Ewidenc szczegdtow do konta 902 prowadzi gsiwedtug podziatek klasyfikac
wydatkow. Wysgpuja hastpujace analityczne konta wydatkow baedu:

Z rachunku bugktu @ realizowane wydatki ugdu. Saldo Wn konta 902 ozna
sune dokonanych wydatkéw budtu za dany rok. Pod dabstatniego dnia rok
budzetowego saldo konta 902 przenosirsa konto 961.

903

Niewykonane wydatki

Konto 903 stay do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzamydo
realizacji w latach nagbnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje siwartas¢ niewykonanych wydatkdw
zatwierdzonych do realizacji w latach ngstych, w korespondencji z kontem
904.

Pod dai ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 903 przenosirsa konto
961.

904

Niewygasapce wydatki

Konto 904 stay do ewidencji niewygasagych wydatkow.

Na koncie 904 Niewygasajce wydatkijmuje s&:

Na stronie Wn

wydatki jednostek bugttowych dokonane w giar planu niewygasagych wydatkéw né
podstawie ich sprawozddudzetowych w korespondenciji z kontem 225

wydatki urzdu dokonane w erar planu niewygasagych wydatkéw na podstawie
przelewéw z rachunku niewygaseych wydatkow,

przeniesienie niewykorzystanych niewygasggh wydatkéw na dochody bistowe,
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma
- wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajych wydatkow.

W zakresie niewygasgjych wydatkow buzktu Rada Miejska uchwala pl
finansowy tych wydatkéw z wyodbnieniem wydatkow magkowych.

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowataau niewygasagych wydatkow
lub do czasu wygaiecia planu niewygasagych wydatkow.

909

Rozliczenia m¢dzyokresowe

Konto 909 shiay do ewidencji rozliczeé miedzyokresowych przychodow i wydatkd
przysztych okresow.
Na koncie 909 -Rozliczenia ngdzyokresowejmuje sg:

Na stronie Wn
- koszty finansowe stanowde wydatki przysztych  okresownp. odsetki o
zachgnietych kredytow i payczek, w korespondencji z kontami 134 i 260).
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Na stronie Ma
- przychody finansowe stanawe dochody przysziych okresow (np. subwenc
dotacje przekazane w grudniu dotyaz nasipnego roku budzetowego).

Ewidencf szczegotow do konta 909 prowadzi ¢si wedlug tytutbw rozliczé
miedzyokresowych.

Saldo Wn oznacza wysokborozliczer, ktore w momencie zaptaty stasic wydatkami.
Saldo Ma oznacza stan rozlidzaiedzyokresowych przychodow.

960

Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stay do ewidencji stanu skumulowanych wynikow bef jst.

Na koncie 960 -Skumulowana nadwia lub niedobor na zasobach ket ujmuje sé:

Na stronie Wn

w ciagu roku operacje dotygeze zmniejszenia skumulowanych wynikéw berl,

w nastpnym roku, pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonania Zetd, zg
poprzedni rok

a)przeniesienie salda konta 961 (niedoborwétu)

b)przeniesienie salda konta 962

Na stronie Ma

w ciagu roku operacje dotygeze zwkkszenia skumulowanych wynikow bietu,

w nastpnym roku, pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonania Zetd, zg
poprzedni rok:

a)przeniesienie salda konta 961 (nagskybudetu),

b)przeniesienie salda konta 962

Ewidencja szczegdtowa nie musicggrowadzona.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanegoytiefludzetu, a saldo Ma kon
960 oznacza stan skumulowanej nagkinpudzetu.

je i

ta

961

Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stay do ewidencji wyniku wykonania budtu, czyli deficytu lub nadwki.

Na koncie 961 YWynik wykonania buétuujmuje sé:

Na stronie Wn

pod dag ostatniego dnia roku buaetowego przeniesienie poniesionych wagei roku
wydatkéw budetu, w korespondencji z konte®d®2, oraz niewykonanych wydatko
w korespondencji z kontem 903.

w roku nastpnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniaaid
przeniesienie salda Ma konta 961 na konto 960.

Na stronie Ma

pod da4 ostatniego dnia roku baetowego przeniesienie zrealizowanych wgairoku
dochodow bugetu, w korespondenciji z kontem 901,

w roku nasipnym pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniastia
przeniesienie salda Wn konta 961 na konto 960.

Ewidencf szczegotow do konta 961 prowadzieswedtugzrodet zwikszen i
rodzajéw zmniejsae wyniku wykonania bugbtu stosownie do potrzeb
SsprawozdawcCzei.
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Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznadzm sleficytu bugktu, a saldo Ma
stan nadwgki budzetu.

962

Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 stay do ewidencji pozostatych operacji niekasowych,saczegodlnéci
kosztow i przychodéw finansowych oraz pozostatycbsztow i przychodoy
operacyjnych wptywajcych na wynik wykonania budtu.

Na koncie 962 Wynik na pozostatych operacjagimuje sé:

Na stronie Wn

koszty finansowe zwzane z operacjami baetowymi,

pozostate koszty operacyjne agéne z operacjami baetowymi

w roku nastpnym po zatwierdzeniu sprawozdania finansowegorpezsenie
przychodow na stran Ma konta 960.

Na stronie Ma

przychody finansowe zwzane z operacjami baetowymi,

pozostate przychody operacyjne zmane z operacjami baetowymi,

w roku nastpnym po zatwierdzeniu sprawozdania finansowegorpesenie kosztéw
na strog Wn konta 960.

Ewidencja szczegobtowa nie musicggrowadzona.
Przeniesienie salda konta 962 powinno g@étw roku nastpnym po zatwierdzeniu

sprawozdania finansowego. Na koniec roku Wn oznagzak ujemny na operacjach
niekasowych, a saldo Ma dodatni wynik na operaciaekasowych.

968

Prywatyzacja

Konto 968 stay do ewidencji przychodow i rozchoddw dotycych prywatyzacji.
Na koncie 968 Prywatyzacjaujmuje Sg:

Na stronie Wn

rozchody pokrytégrodkami z prywatyzacji

finansowanie deficytu bugtu (ksggowanie pod datostatniego dnia roku
budzetowego), w korespondencji z kontem 960.

Na stronie Ma
- przychody z tytutu prywatyzacji

Ewidencg szczegbétow do konta 968 prowadziesiwedtug tytutdw prywatyzacji
oraz podziatek klasyfikacji przychodow i rozcibed

Konto 968 mae wykazywa saldo Ma oznaczage starsrodkow z prywatyzaciji
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Zasady funkcjonowania konh pozabilansowych

Symbol konta

Nazwa konta i przyfe zasady kgsgowania operacji gospodarczych oraz ich
powiazania z kontami analitycznymi

991

Planowane dochody budetu

Konto 991 shay do ewidencji planu dochodéw higtowych oraz jego zmian.
Na koncie 991 planowane dochody beetuujmuje sg:

Na stronie Wn

zmiany budetu zmniejszajce plan dochodow budtu

Na stronie Ma
planowane dochody buaetu
zmiany budetu zwtkszapce planowane dochody

Ewidencja analityczna nie musi dyprowadzona.
W ciagu roku saldo Ma konta 991 okl& wysokd¢ planowanych dochodow bizetu.

Pod dat ostatniego dnia roku bizetowego sumrowrg saldu konta ujmuje sina
stronie Wn konta 991.

992

Planowane wydatki bucetu

Konto 992 shiay do ewidencji planu wydatkow bietowych oraz jego zmian.
Na koncie 992 Planowane wydatki budtu ujmuje sk:

Na stronie Wn

planowane wydatki buetu

zmiany budetu zwikszapce planowane wydatki

Na stronie Ma
zmiany budetu zmniejszajce plan wydatkow bugtowych lub wydatki zablokowane.

Ewidencja analityczna nie musidgrowadzona.

W ciagu roku saldo Wn konta 992 okle wysoka¢ planowanych wydatkow
budzetowych.

Pod dai ostatniego dnia roku buetowego sumrowm saldu konta ujmuje sina
stronie Ma konta 992.

993

Rozliczenia z innymi budetami

Konto 993 stay do pozabilansowej ewidencji rozliaze innymi bucetami w
ciagu roku, ktére nie podlegajewidencji na kontach bilansowych.

Na koncie 993 Rozliczenie z innymi beetami ujmuje sg:

Na stronie Wn

- nalezndéci z innych budetow oraz sptatzobowhzan wobec innych buzbtow.

Na stronie Ma
- zobowizania wobec innych budtow oraz wptaty nal@osci otrzymanych z innych
budzetow.

Konto 993 meae wykazyw& dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naiesci z innych budetéw, a saldo Ma stan zobawn.
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Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont uptego w: zahczniku nr 2 do
,fozporz adzenia” oraz opracowania.

Ksiegi pomocnicze tworzy sido nastpujacych kont ksigi gtownej

Konto 133 "Rachunek Budietu" stuzy do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na
bankowych rachunkach bgzetu. Na koncie tym, tym ujmowaney peracje zwizane z
realizacy dochodow w postadirodkéw z budetu Unii Europejskiej oraz w postagiodkéw
pochodzacych zezrodet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi.

Dochodow i wydatki urgdu jako jednostki budttowej realizowanych bezgednio na rachunku
budzetu naley przyja¢ nastpujace zasady:

1) wplyw dochoddéw bugetowych na rachunek boetu stanowi operagj rownowana z
przekazaniem dochodéw z rachunkueditz na rachunek buadtu i powinien by ujmowany na
stronie Wn konta 133, w korespondencji z kontem, 222

2) wydatek ohjty planem finansowym uedu stanowi operagj rownowana z przelewem
srodkéw z rachunku buetu na wydatki urgdu jako jednostki budktowej i powinien by
ksiggowany w budecie na stronie Ma konta 133, w korespondencjirdém 223

Konto 134 "Kredyty bankowe" wydatek obgty planem finansowym uegu, zrealizowany z
kredytu uruchomionego w formie realizacji zléqaatniczych, stanowi operaciéwnowana z
przelewem srodkdw z rachunku buetu na wydatki urgdu jako jednostki budttowej i
powinien by ksiggowany w budecie na stronie Ma konta 134, w korespondencjirdém 223.
Wydatek obgty planem finansowym uegglu budietowych odpowiada nagtujacym operacjom:
a) w ewidencji bugetu:

1) uruchomienie zaggnictego kredytu na rachunek bigdu — Wn 133, Ma 134,

2) przekazaniérodkow na pokrycie wydatkow wgdu lub innej jednostki bugttowej— Wn 223,
Ma 133;

b) w ewidencji urzdu:

1) realizacja wydatku budtowego urzdu - Wn odpowiednie konto zespotow 0, 2 lub 4, Ma
130 (wedtug podziatek klasyfikacji bazetowej wydatkow).

Konto 135 "Rachunek srodkéw na niewygasajce wydatki® wydatek obgty planem wydatkow
niewygasacych urzdu lub innej jednostki bugtowej, dokonany bezpmdnio z rachunku
srodkdéw na niewygasage wydatki, stanowi operacjrownowana z przelewemsrodkoéw z
rachunku srodkdw na niewygasage wydatki budetu na wydatki jednostki buadtowej i
powinien by ksiggowany w budecie na stronie Ma konta 135, w korespondencjirdém 225.

Konto 140 " Srodki pieniezne w drodze" stuzy do ewidencjisrodkow pien¢znych w drodze, w
tym:

1) srodkoéw otrzymanych z innych baetdéw w przypadku, gdsrodki te zostaty przekazane

w poprzednim okresie sprawozdawczymaiabjete wycagiem bankowym z datnastpnego
okresu sprawozdawczego,

2) kwot wptacanych przez inkasentow zanednictwem poczty lub bezp@dnio do banku z
tytutu dochoddéw bugktowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bamknastpnym
okresie sprawozdawczym,

3) przelewow dochoddéw budtowych zrealizowanych przez bank platnika w okresi
sprawozdawczym i obfych wyciagami bankowymi z rachunku liigcego budetu w nasipnym
okresie sprawozdawczym.

Srodki pienkzne w drodze ewidencjonowangtylko na przetomie okreséw sprawozdawczych

Konto 222 "Rozliczenie dochodéw budetowych" urzad realizuje nagpujace dochody
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budzetowe:

- dochody bugetowe obgte planem finansowym wydatkéw hietowych, z realizacji ktorych
sporadza miesiczne sprawozdania jednostkowe Rb-27S,

- dochody ohjte planem finansowym z realizacji zada zakresu administracji adowej oraz
innych zada zleconych jednostkom samadu terytorialnego ustawami, z realizacji ktérych
sporadza kwartalne sprawozdania jednostkowe Rb-27ZZ.

Zaréwno sprawozdania Rb-27S, jak i sprawozdania2 ”¥¥ s sporadzane na podstawie
ewidencji analitycznej do konta ,,Rachunekaigy jednostki”.

Wplyw srodkéw na rachunek badtu, réwnie z tytutu dochodow z realizacji zatla zakresu
administracji radowej i innych zada zleconych ustawami, nalg uymowa zapisem Wn 133,
Ma 222, a sprawozdanie jednostkowe Rb-27ZZ powlnytoksiggowane w nagpujacy sposoéb,
tj. w czesci nalezney:

- jednostce samogdu terytorialnego na podstawie @dnych przepisow — zapisem Wn 222, Ma
901,

- budzetowi paistwa i innym jednostkom samaru terytorialnego — zapisem Wn 222, Ma 224.
Na koncie 222, w korespondencji ze stralin konta 133, ujmowaney séwniez bezpdrednie
wptywy na rachunek butu dochodow bugttowych urzdu i dochodow olefych planem
finansowym urzdu z zakresu administracjig@dowej oraz innych zadazleconych ustawami.

Na koncie 222, w korespondencji ze strd'n konta 901, ujmowaneg s0wniez dochody
jednostek bugzetowych na podstawie okresowych sprawdzda

Konto 223 "Rozliczenie wydatkéw budetowych" wydatki obgte planem finansowym ugdu
jako jednostki g realizowane bezpgecednio z rachunku buetu,wyptaty z tego tytutu as
traktowane jak przelewy z rachunku batll na pokrycie wydatkéw wdu na rachunek hiecy
jednostki budetowej i ujmowane w ewidencji baetu zapisem Wn 223, Ma 133. Na tych
samych zasadach najetraktowa& wydatki urzdu dokonane z kredytu uruchomionego w
formie realizacji zlece ptatniczych. Tego typu operacje nateujmowa na stronie Wn konta
223, w korespondencji z kontem 133.

W rozliczeniach z uktlem na koncie 223cha ujete nastpujace operacje:

- na stronie Wn — rownowaié® wydatkow zrealizowanych w buadcie, rownowana z
przekazaniendrodkdéw na pokrycie wydatkow tej jednostki, w koresgdencji z kontem 133,

- na stronie Ma — wydatki ¢te na koncie 130 jednostki bhietowej na podstawie wygow
bankowych do rachunkéw bzeku w wysokéci wynikajacej z okresowych sprawozidl&b-28S,

w korespondencji z kontem 902.

Konto 224 "Rozrachunki budzetu" wptaty na rachunek budtu dochodéw zrealizowanych przez
jednostki budetowe w zwazku z realizag zada z zakresu administracji adowej i innych
zada zleconych ustawamiasksiggowane: Wn 133, Ma 222, to na koncie 224 wyst
nastpujace zapisy zwizane z rozliczeniem uzyskanych z tego tytutu wphyvo

- zobowazania wobec bugbtu pastwa, w wysokéci naleznej budietowi paistwa — Wn 222,
Ma 224,

- zobowazania wobec innych jednostek samypiuz terytorialnego, w wysokoi wynikajacej z
odrebnych przepiséw — Wn 222, Ma 224,

- przelewy dochodéw nateych budetowi paistwa — Wn 224, Ma 133,

- przelewy dochoddéw nataych innej jednostce samadu terytorialnego — Wn 224, Ma 133.

Konto 225 "Rozliczenie niewygasajcych wydatkéw" Ewidencja szczegotowa prowadzona do
konta 225 zapewnia mlwos¢é ustalenia stanu rozlicdez poszczegélnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu przekazanych ignodkow na realizagjniewygasajcych wydatkow.

Konto 240 "Pozostate rozrachunki" Ewidencja szczego6towa do tego konta prowadzorta jes
wedtug poszczegolnych tytutdbw oraz wedtug kontrabnen
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Na koncie 240 ujmowane sozliczenia z instytucjami goednicacymi z tytutu wyprzedacego
finansowania z whlasnycfrodkow wydatkow podlegagych finansowanidrodkami z budetu
Unii Europejskiej lub innymérodkami zagranicznymi niepodlegaymi zwrotowi, w wysokeci
wynikajacej z wniosku o dokonanie ptatiw (zapis Wn 240, Ma 909).

Konto 260 "Zobowigzania finansowe" Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug stanu
zobowihzan z poszczegoblnymi kontrahentami i wedtug tytut@bawiazan.

Konto 290 "Odpisy aktualizujace naleinosci” odpisy aktualizujce wart@¢ naleznosci z tytutu
rozchodéw bugetu g zaliczane do wynikdéw na pozostatych operacjackasewych (zapis Wn
962, Ma 290).

Odpisy aktualizujce nalencsci z tytutu dochodow buaktowych obcizaja rozliczenia
migdzyokresowe igewidencjonowane w budcie zapisem Wn 909, Ma 290.

Konto 901 "Dochody budzetowe" dochody objte planem finansowym wsdu wptywap
bezpdrednio na rachunek podstawowy katl. Zrealizowane w ten sposdb dochody traktgje si
na tych samych zasadach jak okresowe przelewy ddeharealizowanych przez jednostki
budzetowe i uyymowa w ewidencji budetu zapisem Wn 133,

Do konta 901prowadzi gewidencg analityczra na kontach:

- 901-1 Dochody bugktowe - dochody i optaty budtowe.

- 901-1 Dochody bugktowe - dotacje i subwencje,

Do przychodéw urgdu jednostki samoszlu terytorialnego zalicza ¢idochody budetu
jednostki samorgdu terytorialnego niegfe w planach finansowych innych samggtawych
jednostek buzetowych (8 7 nowego rozpadzenia w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowséci oraz plandw kont).

Konto 902 "Wydatki bud zetowe" Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug péekzia
klasyfikacji budietowe.

Na koncie 902 sujmowane wszystkie wydatki baetu, w tym take wydatki finansowane
dochodami pochodzymi zezrodet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi i z budetu Unii
Europejskiej.

Wydatki ohjte planem finansowym wdu % realizowane bezpecednio na rachunek
podstawowy buizktu. Zrealizowane w ten sposéb wydatki traktugensi tych samych zasadach
jak okresowe przelewyrodkow na rachunki jednostek biedowych i ujmuje w ewidenciji
budzetu zapisem Wn 223, Ma 133.

Wszystkie wydatki realizowane przez gnlz inne samoradowe jednostki bugttowe g
ujmowane na koncie 902 na podstawie okresowychwsp@da jednostkowych Rb-28S
sporadzanych przez te jednostki.

Konto 903 "Niewykonane wydatki" zapisy na tym koncie, ktére ograniczaje do kstgowan
dokonywanych na koniec roku, w pozostatym okregenystpuja operacje ksigowane na
koncie 903.

Konto 904 "Niewygasapce wydatki"Na koncie 904 nie natg ujmowa wydatkow dokonanych
bezpdrednio z rachunkdrodkéw na niewygasage. Poniesione w ten sposob agléraktowa
jak przekazaniérodkow z rachunkygrodkéw na niewygasage wydatki na rachunki jednostek
budzetowych na pokrycie wydatkéw niewygasgajch.

Konto 909 "Rozliczenia  midzyokresowe"  Rozliczenia mgdzyokresowe przychodow
dokonywane w jednostce samguim terytorialnego obejmairownowartdg:

- otrzymanych w grudniu nataych za styczaenastpnego roku dotacji celowych,

- otrzymanej w grudniu, a naleej za stycz@ nastpnego roku subwencjisaiatowej,

- przychoddw, w tym tate przychoddéw bigcego okresu sprawozdawczegaeje wptyw tych
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przychodow spowoduje wykonanie dochoddw w przyselykresach sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 909 ujmujecsiviec micdzyokresowe rozliczenia tylko takich kosztow,
ktére w przysztych okresach sprawozdawczych spoyiokionieczné¢ dokonania wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmujegsprzeksggowanie ugtych na stronie Ma przychodéw z
tytutu subwencji éwiatowej i dotacji na dochody buaetu lub na zmniejszenie nateosci
finansowych. Na stronie Wn ujmujegsrowniez odpisy aktualizujce nalencsci z tytutu
dochodow bugetowych, w korespondenciji z kontem 290.

Na stronie Ma konta 909 ujmujegsivymagalne i otrzymane w grudniu za styczeastpnego
roku nalenosci z tytutu subwencji éwiatowej i dotacji celowych oraz te przychody, ki
wptyw w nasgpnych okresach sprawozdawczych spowoduje wykonadechodow
budzetowych.

Konto 960 " Skumulowane wyniki budzetu" Skumulowany wynik bugktu obejmuje okres od

pocatku dziatalndci danej jednostki samadu terytorialnego do kiaca roku poprzedzagego
rok

budzetowy.

Jezeli skumulowane dochody bizetu i przychody finansowe zaliczane do operackasewych

przewyszap zrealizowane w tym okresie wydatki iatowe i operacje niekasowe dotyce

kosztéw finansowych, skumulowany wynik kietu jest nadwika, a w przeciwnym przypadku

stanowi deficyt bugetu.

Konto 961 "Wynik wykonania budzetu" ujmuje sk catas¢ wykonanych dochoddw i wydatkow

budzetu, w tym take dochody pochodze ze srodkOw zagranicznych niepodlegaych
zwrotowi

oraz z budetu Unii Europejskiej, a tale wydatki zrealizowane z tych dochodow.

Konto 962 "Wynik na pozostatych operacjach”" Do kosztéw finansowych ujmowanych na
koncie

962 zalicza si tylko takie operacje, ktore nie avh Sic w roku biezacym oraz w latach
nastpnych z

wydatkowaniemsrodkéw budetu, a take operacje zwzane z wydatkowaniensrodkéw
budetu,

ale niepowodujce wystpienia wydatkéw bugktu. Do kosztow finansowych zalicza sn.in.:

- umorzenie poyczek udzielonych,

- ujemne ranice kursowe od kredytéw zagnigtych w walutach obcych,

- ujemne ranice od wycenyrodkow budetu w walutach obcych,

- odpisy aktualizujce nalenaosci z tytutu udzielonych poyczek.

Koszty finansowe powodage wysapienie w nasipnym roku wydatkéw bugetowych (np. z

tytutu odsetek od zaggnictych kredytow lub payczek) nie g ksiggowane na koncie 962, lecz

na koncie 909.

Przychodami finansowymi podlegaymi ewidencji na koncie 962 siiewiazace s¢ z wptywem

srodkéw na rachunek budtu w danym roku bugtowym powodujcym wystpienie dochoddéw

budzetowych. Do przychoddw finansowych zaliczarsi.in.:

- umorzenie zaggnictych pazyczek i kredytow bankowych,

- premie termomodernizacyjne zarachowywane na pegeaty zacignictych kredytow,

- dodatnie ranice kursowe od kredytow zagnictych w walutach obcych,

- dodatnie ranice od wycenyrodkow budetu w walutach obcych.

Do przychodoéw finansowych ujmowanych na koncie 2élcza st takze srodki z prywatyzacji

W CzgSCi przeznaczonej na pokrycie wydatkéw betbwych danego roku oraz sptatyzgozek

udzielonych w réwnowartai dokonanych wczmiej odpisow aktualizagych nalenosci.

Na koncie 962 sksiggowane wszystkie operacje niekasowezatid jednostki samosdu
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terytorialnego.

Konto 968 " Prywatyzacja" Przychodami z prywatyzacji jednostek samdre terytorialnego &
wpltywy ze zbycia udziatow i akcji spotek powstatych przeksztatcania przedbiorstw
komunalnych, a tale wplywy z zadysponowania zasobami mieszkalnymiokalami
uzytkowymi,pozostatymi po likwidacji lub upadioi przedstbiorstw i spétek komunalnych.

Nie stanowa natomiast przychoddw z prywatyzacji wplywy ze sgl@y nieruchomeci

(mieszka, gruntdw Ilub ruchomimi, ktére stanowi dochody jednostki samau
terytorialnego).
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Zahcznik Nr 2b do Zargdzenia Nr 102/2010
BurmizrWanik z dnia 31.12.2010

Zaktadowy plan kontdla Urzedu Miejskiego w Wanikach

Podstaw prawra do ustalenia zakladowego planu kont synitych jest rozposzlzenie Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r w sprawiezegolnych zasad rachunkoteo oraz plandéw kont
dla budetu pastwa, budetdéw jst jednostek budtowych, samordowych zaktadow budaktowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fqsawowych jednostek budtowych majcych siedzik poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 20108ir 128,p0z.861).

Przedstawiony nej wykaz kont syntetycznych z okleniem zasad ich funkcjonowania zapewnia
prowadzenie rachunkowc w Urzdzie Miejskim w sposOb usystematyzowany i elst
Zapewnia rowniz mazliwos¢  sporadzenia sprawozda budetowych  okrélonych w
rozporadzeniu Ministra Finanséw.

Wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzé, zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych oraz ich powizania z kontami ksggi gtébwnej dla jednostki budetowej
- Urzedu Miejskiego w Wanikach

Konta pomocnicze bilansowe i pozabilansowe aktualife sie wedtug potrzeb.

Aktualizacja kont pomocniczych nie wymaga zmiany arzadzenia.

Konta bilansowe

Zespot 0 - Majtek trwaty

011 Srodki trwate

013 Pozostaterodki trwate

020 Wartdci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzeniérodkow trwalych oraz wartgi niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

072 Umorzenie pozostatyérodkdw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

073 Odpisy aktualizage dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Inwestycjesfodki trwate w budowie)

Zespdt 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek bigcy jednostki

135 Rachunekrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe
140 ](rétkoterminowe papiery wagtiowe i innesrodki pienkzne
141Srodki pienkzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Nalenadsci z tytutu dochodow bugttowych
222 Rozliczenie dochodéw bietowych

223 Rozliczenie wydatkoéw budtowych

224 Rozliczenie dotacji budtowych oraz ptatrigi z budzetusrodkoéw europejskich
225 Rozrachunki z budtami

226 Diugoterminowe nateosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

290 Odpisy aktualizape nalenosci
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Zespot 3 - Materialy i towary
Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i _ich rozlitee
400 Amortyzacja

401 Zwycie materiatldw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i ifmeadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespdt 7 Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow bredowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespdt 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje buzktowe, ptatnéci z budzetusrodkow europejskich orazodki z budetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia gdzyokresowe przychoddw

851 Zaktadowy fundusaviadczeé socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw bizetowych

981 Plan finansowy niewygasgaych wydatkow

998 Zaangzowanie wydatkéw bugktowych roku bigacego
999 Zaangzowanie wydatkéw bugetowych przysziych lat
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Zasady funkcjonowania kon bilansowych

Symbol konta

Nazwa konta i przyfe zasady ksgowania operacji gospodarczych oraz ich
powiazania z kontami analitycznymi

Zespét 0 - Aktywa trwate

011

Srodki trwate

Konto 011 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszeh i zmniejszé wartdci pocatkowej
srodkow trwatych zwizanych z wykonywana dziataléma jednostki, ktére sumarzane
w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych

Na koncie011 —srodki trwate ujmuje sg:

Na stronie Wn

przychody nowych lub aywanychsrodkow trwatych pochodzych z zakupu
gotowychsrodkéw  trwatych lub zérodkow trwatych w budowie

wartas¢ ulepszé zwickszapcych wartéé pocatkowa srodkéw trwatych
przychodysrodkow trwatych nowo ujawnionych

nieodptatne przygie srodkow trwatych

ich wyceny.

Na stronie Ma

wycofaniesrodkéw trwatych z gywania wskutek ich likwidacji z powodu: zniszczani
zwzycia, sprzeday oraz nieodptatnego przekazania,

ujawnione niedoboryrodkéw trwatych

ich wyceny.

Ewidencja szczeg6towa do konta 011 jest praead w poriiszych formach
dokumentacji ksigowej:

Ksiggach inwentarzowyclrodkéw trwatych

tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegbtowa musi spethfgonizsze warunki:

pozwal& na ustalenie os6b lub komodrek organizacynktdrym powierzonosrodki
trwate

by¢ prowadzona zgodnie z obawaijaca klasyfikach .

Konto 011 mee wykazywé saldo Wn, ktére oznacza st&mdkow trwatych w
wartasci pocatkowe;.

zwiekszenie wartéci pocatkowej srodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizaciji

zmniejszenie warkei poczitkowej srodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizaciji

013

Pozostalesrodki trwate

Konto 013 stay do ewidencji stanu zwkszer i zmniejszé wartasci poczatkowej
pozostatychrodkow trwatych, a wic srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w
miesicu wydania do iytkowania.

Na koncie 013 Pozostatgrodki trwate ujmuje sg:

Na stronie Wn

pozostaterodki trwate przygte do utywania z zakupu

pozostatgrodki trwate otrzymane zgodkow trwatych w budowie jako pierwsze
wyposaenie

nadwyzki pozostatychsrodkéw trwatych w gywaniu

nieodptatnie otrzymane pozostatedki trwate.
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Na stronie Ma

- Wycofanie pozostatyckrodkow trwatych z sywania wskutek likwidacji,
zniszczenia, ziycia, sprzeday, nieodptatnego przekazania

- oraz ujawnione niedobory pozostatghdkow trwatych w aywaniu.

Ewidencja szczegotowa do konta 013 jest prowadzoksiggach inwentarzowych
pozostatychrodkow trwatych.
Ewidencja szczegbtowa musi spethfgonizsze warunki:

- pozwald na ustalenie os6b lub komorek organizacyjnydidrykn powierzono
srodki trwate.

Nieodptatne przekazanie pozostahycbdkow trwatych odbywé sk bedzie na

podstawie protokotu przekazania podpisaneg@zpurmistrza lub jego Zec

Konto 013 mae wykazywa saldo Wn, ktore wyra wartdé pozostatyctirodkow
trwatych znajduicych sé w uzywaniu w wartdci pocatkowe;.

020

Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stay do ewidencji stanu oraz zgiiszer i zmniejszé wartaci pocatkowej
wartcasci niematerialnych i prawnych.

Na koncie 020 Wartaici niematerialne i prawneajmuje se:

Na stronie Wn

- zwiekszenie stanu waroi pocatkowej wartgci niematerialnych i prawnych, z
tytutu:

a)zakupu

b)nieodptatnego otrzymania

Na stronie Ma
- rozchdéd wartéci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegobtowa do konta 020 jest prowadzopanizszych urzdzeniach
ksiegowych:

- ksiegach inwentarzowych waro niematerialnych i prawnych

- tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegbtowa musi pozwatea ustalenie oséb lub komérek organizacyjnyc

ktérym powierzono wartei niematerialne i prawne.

Jezeli na tym koncie ewidencjonujessivszystkie wartéci niematerialne i prawne,
celowe jest wyodibnienie analityczne wartoi niematerialnych i prawnych umarzany
w czasie oraz umarzanych jednorazowo.

Konto 020 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan wacimiematerialnych i
prawnych w wartéci pocatkowe;j.

h;

ch

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stay do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, seczegdlngci:
- akcji i udziatbw w obcych podmiotach gospodarczych

- akcji i innych diugoterminowych papierow wastiowych, traktowanych jako lokat
o terminie wykupu dhzsszym ni rok,

- innych dhugotrwatych aktywow finansowych.
Na koncie 030 -btugoterminowe aktywa finansow@nuje sé:
Na stronie Wn

- nabycie dilugoterminowych aktywéw finansowych
- zwiekszenia wartéci dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegsti

<
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dotyczce:
a)kapitalizacji odsetek od dtugoterminowych papiewartaciowych, jezeli wyptata
nastpuje w okresie dizszym niz 12 miesgcy,
b)podwyzszenia kapitatu zakladowego spoiki, ktérej jednagést whacicielem

Na stronie Ma

- Zmniejszenie stanu dtugoterminowych aktywow finamgch, a zwlaszcza:
a)wycofanie udziatéw ze spotek,

b)sprzeda udziatow akcji obcych, bondéw, obligacji lub ich kap przez emitenta,
c)uzyskanie sktadnikow masy likwidacji lub upadtiow wyniku likwidacji spétki, w
ktorej jednostka posiada udziaty (akcje)

d)przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywéw firmowych do krotkoterminowych

Ewidencg szczegdtow do konta 030 prowadzieivedtug tytutéw diugoterminowych

aktywow finansowych.
Konto 030 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wastaltugoterminowych
aktywow finansowych.

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stay do ewidencji zmniejszewartcici pocatkowejsrodkow trwatych oraz

wartasci niematerialnych i prawnych, ktére podlegamorzeniu wedtug stawek

amortyzacyjnych stosowanych przez jedn@stxdpisy umorzeniowe dokonywangevs

korespondenciji z kontem 400.

Na koncie 071 morzeniesrodkow trwalych oraz warkei niematerialnych i prawnyct

ujmuje sk:

Na stronie Wn

- Wyksiggowanie wartéci umorzeniagrodkow trwatych oraz warkgi
niematerialnych i prawnych wycofanych zywania wskutek ich:

a)likwidacji z powodu zniszczenia lub zcia,

b)sprzeday,

c)nieodptatnego przekazania,

d)ujawnionych niedoboroéw,

- Zmniejszenia umorzenia waétd pocatkowe] srodkow trwatych wskutek
aktualizacji warteci srodkéw trwatych.

-

Na stronie Ma

- Zwigkszenia umorzenia wako pocatkowej srodkéw trwatych oraz wartoi
niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia rz@nia,

- Umorzenie dotychczasoweodkdw trwatych otrzymanych nieodptatnie na podé&aw
decyzji wigciwego organu,

- Zwiekszenia umorzenia walti pocatkowej srodkow trwatych wskutek aktualizacj
wartasci srodkéw trwatych.

Ewidencja szczego6towa do konta 071 jest prowadzotabelach amortyzacyjnych.

Konto 071 mae wykazywa saldo Ma, ktore wyra stan umorzenia wagd srodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych.

072 Umorzenie pozostatyclirodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Konto 072 shiay do ewidencji zmniejsze wartagci pocatkowej z tytutu umorzenia
srodkow trwatych oraz warfoi niematerialnych i prawnych, podlegeych
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umorzeniu jednorazowo w petnej watn w miesjcu wydania ich dozywania.

Na koncie 072 Umorzeniesrodkdw trwatych oraz warkei niematerialnych i prawnycl

ujmuje sk:

Na stronie Wn

- Wyksiegowanie dotychczasowego umorzedrizdkow trwatych oraz wartei
niematerialnych i prawnych umarzanych w petnggokaci w miesacu oddania
do wywania z tytutu:

a)likwidacji z powodu zgycia lub zniszczenia,

b)sprzeday,

c)nieodptatnego przekazania,

d)wylaczenia z ewidencji ksgowej ilcsciowo — wartéciowej,

e)niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma

- Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanychigevaniasrodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych,

- Odpisy umorzenia dotyaze nadwyek srodkow trwatych oraz wartgi
niematerialnych i prawnych,

- Odpisy umorzenia dotyaze nowychsrodkow trwatych oraz wartgi
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie

- Odpisy umorzenia od pozostatyéiodkow trwatych otrzymanych jako pierwsze
wyposaenie obiektu sfinansowanegogedkdéw nasrodki trwate w budowie.

Celowe jest wyodibnienie umorzenia pozostatyétodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 mae wykazywa saldo Ma, ktére wyra stan umorzenia wagci
pocatkowej srodkow trwalych oraz warkgi niematerialnych i prawnych umorzony
w petnej wartéci w miesacu wydania ich doaywania.

—

073

Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 sty do ewidencji odpiséw aktualizigych dtugoterminowe aktywa
finansowe wskutek trwatlej utraty wagtd diugoterminowych aktywoéw finansowych.
Na koncie 073 -Odpisy aktualizujce dlugoterminowe aktywa finansowgmuje st:
Na stronie Wn

- Przywr6cenie utraconej woggej wartcci dtugoterminowych aktywow
finansowych,

- Korekty ceny nabycia dtugoterminowych aktywow fisawych o uprzednio
dokonany odpis z tytutu trwalej utraty waktb,w przypadku ich sprzedalub
innej formy zmiany wtasriei,

- Korekty ceny nabycia dtugoterminowych aktywow fisawych o dokonany
uprzednio odpis z tytutu trwatej utraty waitg w przypadku ich przekwalifikowan
do krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Ma
- Zwiekszenie odpiséw aktualizigych dilugoterminowe aktywa finansowe.

Ewidencg szczegolow do konta 073 prowadziesivedtug tytutow odpiséw
diugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto ma@e wykazywé saldo Ma, ktore oznacza waitadpisow aktualizujcych
diugoterminowe aktywa fiansowe.

a
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080 Inwestycje §rodki trwate w budowie)
Konto 080 stay do ewidencji kosztow inwestycji rozpetzch oraz rozliczenia
kosztow inwestycji na uzyskane efekty. Na ken@80 ksiguje st:
- koszty dotyczce budowysrodkéw trwatych
- ulepszeniasrodkéw trwatych
- zakupysrodkow trwatych wymagagych montau.
Na koncie 080 +westycje {rodki trwate w budowielijmuje sé:
Na stronie Wn
- poniesione koszty dotyaee srodkow trwatych w budowie
- poniesione koszty dotyaze przekazanych do mouta lecz jeszcze nie oddanych
uzywania maszyn, uadzea
- poniesione koszty ulepszeri@dka trwatego, ktére powoduje zkszenie wartéci
uzytkowej srodka trwatego
- nieodptatne otrzymanigodkow trwatych w budowie.
Na stronie Ma
- Wartas¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegédno
a)yrodkow trwatych
b)wartdgci niematerialnych i prawnych
c)wartaci sprzedanych i nieodptatnie przekazang@dkow trwatych w budowie.
Ewidencja szczegotowa do konta 080 jest prawad dla poszczegolnych zada
inwestycyjnych. Wyodibnia s¢ zadania inwestycyjne realizowane przy wspotudziale
srodkéw opisanych w art.. 5 ust.1 pkt.2 i 3 ufp. fz®z analityczne okékenie dla
danego zadania konta 080 — itd.
Konto 080 mee wykazywa saldo Wn, ktére oznacza koszsodkéw trwatych w
budowie i ulepsze
Zesp6t 1 -Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa
Konto 101 shiy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdowdnajdupcej st w
kasie jednostki.
Na koncie 101 Kasa ujmuje sg:
Na stronie Wn
- Wplywy gotowki
- Nadwyzki kasowe
Na stronie Ma
- Rozchody gotowki
- Niedobory kasowe
Ewidencja szczego6towa do konta 101 jest prowadzofa@mie raportow kasowych.
Konto 101 mee wykazywé saldo Whn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.
130 Rachunek biezacy jednostki

Zapisy na koncie 13@islokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzipetna zgodnid zapisow midzy jednostl a
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bankiem. Na koncie 130 oboyzuje zachowanie czysit obrotow, co oznaczae do
btednych zapisow, zwrotow, nadptat , korekt wprowasizadodatkowo techniczny
zapis ujemny. Konto 130 sty do ewidencji stanérodkéw piengznych oraz obrotow
na rachunku bankowym jednostki tetbwej z tytutu wydatkow i dochodéw
budzetowych obgtych planem finansowym.

Na koncie 130 -Rachunek bigicy jednostkiujmuje sg:

Na stronie Wn

Wplywy srodkéw budetowych:

-otrzymanych z tytutu zrealizowanych przeznestle budzetonsa dochodow
budzetowych, w korespondencji z kontem 221,

-obciazenia z tytulu omytek i kHow bankowych oraz ich korekt, w korespondencj
kontem 240.

Na stronie Ma

-zrealizowane wydatki bugétowe zgodnie z planem finansowym,

-przekazanie dotacji budtowych w korespondencji z kontem 224,

-uznania z tytutu omytek i bliéw bankowych oraz ich korekt, w korespondenciji z
kontem 240.

Ewidencf; szczeg6tow do konta 130 stanowsubkonta :
- Dochodéw budetowych

- Wydatkéw budetowych.

Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkow bebwych jest prowadzona wedtug
podziatek klasyfikaciji dochoddw i wydatkow.

W przypadku przekazywaniaodkow dysponentom #ézego stopnia ewidencja
analityczna musi hyprowadzona wedtug poszczeg6inych dysponentéw.

Konto 130 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stdrodkéw piengznych na
rachunku bieacym jednostki bugetowej.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wyni&gth z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

a)wydatkow budetowych - saldo Ma

b)dochodow buzktowych - saldo Wn

135 Rachuneksrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 stay do ewidencjisrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnéci zakladowego funduszéwiadczea socjalnych i innych funduszy, ktérymn
dysponuje jednostka.
Na koncie 135 Rachunkisrodkow funduszy specjalnego przeznaczefiuje sg:
Na stronie Wn
- wplywy srodkdw pien¢znych na rachunki bankowe.
Na stronie Ma
- Wypfaty srodkéw z rachunkéw bankowych
Ewidencja analityczna musi urmiwi ¢ ustalenie stanérodkow kadego funduszu.
Konto 135 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza standkéw piengznych na
rachunkach bankowych funduszy.

139 Inne rachunki bankowe

Konto 139 stay do ewidencji operacji dotygzychsrodkow pien¢znych wydzielonych
na innych rachunkach bankowyct: nachunki bieace i rachunkach specjalnego
przeznaczenia.

Na koncie 139 4nne rachunki bankowejmuje sg:
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Na stronie Wn

- Wplywy wydzielonychsrodkéw piengznych z rachunkow bigcych oraz sum
depozytowych i na zlecenie

- Oprocentowaniérodkéw na tych rachunkach

- Obcigzenie z tytutu omytek i lldéw bankowych oraz ich korekt w korespondenciji

kontem 240.

Na stronie Ma
- Wyptaty srodkow piengznych dokonane w wydzielonych rachunkéw bankowych
- Optaty pobierane przez bank zwane z prowadzeniem rachunku

- Uznania z tytutu omytek i bow bankowych oraz ich korekt w korespondenciji z
kontem 240.

Ewidencja szczegdbtowa do konta 139 jest prowada@diug rodzajévérodkow
wydzielonych, gtéwnie z tytutu:

- Sum depozytowych
- Sum na zlecenie
- Czekbw potwierdzonych.

Saldo konta 139 musi wykazywaetry zgodnad¢ zapisow jednostki z ksijowascia
banku.

Konto 139 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza staodkow piengznych
znajdupcych sg¢ na innych rachunkach bankowych.

140 Krotkoterminowe papiery warto sciowe i innesrodki pieni ¢zne
Konto 140 stay do ewidencji krétkoterminowych papierow waxtmwych i innych
srodkéw piengznych, ktérych wartét jest wyraona zaréwno w walucie polskiej, jak i w
walucie obcej ( w tym czeki i weksle obce).
Na koncie 146- Krotkoterminowe papiery warfoiowe i innesrodki piengzneujmuje
Sie:
Na stronie Wn
- zwigkszenia stanu krétkoterminowych papierow wanitovych i innych srodkéw
pienieznych
Na stronie Ma
- zmniejszenia stanu  krétkoterminowych papiendartasciowych i innych srodkow
pieniznych
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinnaliwdé ustalenie:
- poszczegolnych sktadnikéw kréotkoterminowych eapw wartéciowych i innych
srodkow piengznych
- stanu poszczegdélnych krétkoterminowych papiesgartasciowych i innychsrodkéw
pienicznych wyraonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem pazzzegoine waluty
obce,
- wartasci krotkoterminowych papierow wacowych i innychsrodkow piengznych
powierzonych poszczegblnym osobom za nie odpovaduain.
Konto 140 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowychigrép
wartasciowych i innychsrodkéw pienéznych.

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stay do ewidencjisrodkéw piengznych w drodze.
Na koncie ujmuje giwptywy gotowki z kasy urgdu na rachunek budtu oraz pobranie
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gotowki do kasy z rachunku bietu.

Na koncie 141 -Srodki pienizne w drodzejjmuje sé:
Na stronie Wn

- zwigkszenia standrodkéw piengznych w drodze

Na stronie Wn
- zmniejszenia standrodkéw pien¢znych w drodze

Srodki piengzne w drodze sewidencjonowane na bigco.

Konto 141 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza standkdéw piengznych w
drodze.

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkow i roszdzkrajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, rob6t i ustug, w tym rowrigaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, a
takze nalenosci z tytutu przychodow finansowych.

Na koncie 201 -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcammuje sg:
Na stronie Wn

- Nalezndici z tytutu sprzeday ustug, produktéw, materiatow, towardéwrodkow
trwatych

- Zaptat, zobowhzan za dostawy i ustugi,
- Odpisanie zobowzan przedawnionych i umorzonych,

- Naliczone ré@nice kursowe walut obcych zgkiszajce warté¢ naleznosci od
odbiorcow, wyraonych w walutach obcych i zmniejsze¢ warté¢ zobownzan
wobec dostawcow.

Na stronie Ma

- Zobowiszania z tytutu dostaw towarow, robét i ustug,

- Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsekek umownych,
- Wplyw naleznosci i zaliczek od odbiorcow,

- Odpisanie natenosci umorzonych i przedawnionych,

- Naliczone ranice kursowe walut obcych zmniejszag naleénosci od odbiorcow i
zwigkszapce zobowizania wobec dostawcow.

Ewidencg szczegdtow do konta 201 prowadziesivediug kontrahentéw, a w przypadk
kontrahentow zagranicznych — oprécz waluty polskigyalutach obcych. Na koncie 2
nie ewidencjonuje si faktur i rachunkéw optaconych w trakcie dgmeniesica.
Wprowadza s obowihzek ewidencjonowania w danym migsi faktur i rachunkow
otrzymanych w nagbnym miesicu ( na przetomie miegia).

Nalezndéci i zobowhnzania musz by¢ ponadto prowadzone w ukitadzie pozwatgm na
sporadzenie sprawozaabilansowych i bugetowych.

Nie ujmuje s¢ na koncie 201 nakacsci jednostek buzetowych z tytutu dochodow
budzetowych.

Konto 201 maée mie dwa salda. Saldo Wn oznacza staniradé&ci i roszczd, a saldo
Ma — stan zobowzan.
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221

Naleznosci z tytutu dochodow budietowych

Konto 221 stay do ewidencji natenosci jednostek buzetowych z tytutu dochodow
budzetowych, w ktorych termin ptatda przypada na dany rok bzetowy.

N a koncie 221 Naleznasci z tytutu dochodow buadtowychujmuje sé:

Na stronie Wn

- Przypisane na dany rok btetowy nalenosci z tytutu dochodéw bugktowych,
- Zwroty nadptat

- Przeniesienia natacsci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysaékoraty
naleznej za dany rok bugtowy.
Na stronie Ma

- Wopflaty nalenacsci z tytutu dochodow bugttowych,
- Odpisy (zmniejszenia) naleosci.

Na koncie 221 ujmuje siréwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutla dokonywane na koniec k@ego kwartatu na
podstawie sprawozda ewidencji podatkowej (zalegio i nadptaty).

Ewidencf szczegdtow do konta 221 prowadzigsivedtug:

- dhuznikow
- podziatek klasyfikacji dochodéw
Konto 221 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza staniradéci z tytutu

dochodow bugetowych, a saldo Ma- stan zobawén jednostki budetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

222

Rozliczenie dochodéw bugetowych

Konto 222 shiay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych prasdnostk dochodéw
budzetowych .

N a koncie 222 Rozliczenie dochodéw htetowychujmuje sk:

Na stronie Wn

- dochody budetowe przelane do buetu, w korespondencji z kontem 130

Na stronie Ma
- w ciagu roku budetowego roczne przekgjowania zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto 800 na podstawie sprawaZekb)

Konto 222 mae wykazywa Saldo Ma , ktore oznacza stan dochodowzbtaivych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do betd.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzezdggwanie przelewu do badtu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych dadaroku , w korespondencji z konte
130.

223

Rozliczenie wydatkéw budetowych

Konto 223 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych prgzmostie wydatkdw
budzetowych oraz wydatkow w ramach wspétfinansowapiagramow i projektow
realizowanych zérodkow europejskich.

N a koncie 223 Rozliczenie wydatkow bigtowychujmuje sé:

Na stronie Wn

- Roczne przeniesienia , na podstawie sprawobdd-etowego, zrealizowanych
wydatkow budetowych oraz wydatkow budtu paistwa w ramach wspétfinansowar
programow i projektéw realizowanych g@dkdéw europejskich na konto 800

Na stronie Ma
- okresowe wptywyrodkow pienéznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw bugtu pastwa w ramach wspétfinansowania
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programow i projektéw realizowanych s@dkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130

Konto 223 mae wykazywa saldo Ma, ktore oznacza standkow piengznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow kasdowych, lecz nie wykorzystanych dorkoa
roku.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez &gowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnigrodkdw pienéznych niewykorzystanych do koa roku, w
korespondencji z kontem 130

224

Rozliczenie dotacji budietowych oraz ptatndci z budzetu srodkéw europejskich

Konto 224 stay do ewidencji rozliczenia przez organ daty udzielonych dotaciji
budzetowych.

Na koncie 224 rezliczenie dotacji butttowych oraz ptatrnei z budetusrodkow
europejskichujmuje sg:

Na stronie Wn

- przelew kwoty dotacji do widaiwych podmiotow, w korespondencji z kontem 13

Na stronie Ma

- wartas¢ dotacji zwréconych w tym samym roku etowym, w korespondencji z
kontem 130

- wartas¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczonekarespondencji z kontem
810

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 224 pwveapewrd mazliwosé
ustalenia wartéci przekazanych dotadjiraz zaliczek z tytutu ptatdoi z budetu
srodkéw europejskichwedtug jednostek oraz przeznaczenia rollkéw.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktéigaardotucy zalicza do dochodéw
budzetowych, § ujmowane na koncie 221.

225

Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stay do ewidencji rozrachunkow z bigtem pastwa i budetami
samorzdu terytorialnego, a w szczegohad z tytutu dotacji, podatkow, nadwek
srodkéw obrotowych , nadptat w rozliczeniach z ketdmi.

Na koncie 225 -Rozrachunki z bugtamiujmuje sg:

Na stronie Wn

Woptaty do budetu nadwyek srodkow obrotowych,

- Inne wptaty z tytutu zobowkan wobec budetu np. podatki, optaty, cta,
- Nalezndéci od budetu z tytutu nadptat w rozliczeniach z lietem

Na stronie Ma

- Zobowigzania wobec bugbtu, z tytutu nadwsek srodkow obrotowych,
- Zobowigzania wobec bugtéw z tytutu podatkow, cet i optat,

- Zobowigzania wobec bugktu z tytutu dotaciji.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 jest prowada@diug:
- Tytutdbw naleznosci i zobowizan dla poszczegoinych baetow.

Konto 225 mee mie dwa salda. Saldo Wn oznacza stanziradéci, a saldo Ma — stan
zobowhzah wobec budetéw.

226

Dlugoterminowe naleinosci budzetowe

Konto 226 stay do ewidenciji:
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- Dilugoterminowych nalenosci lub diugoterminowych rozlicZez budetem,

- Naleznosci dlugoterminowych, ktérych termin zaptaty ustatam decyzji o ich
powstaniu przypada na lata ngmstjace po roku, w ktorym dokonywane s
ksiegowania.

Na koncie 226 Ptugoterminowe naknasci budetowe ujmuje sg:

Na stronie Wn

- Dtugoterminowe natenosci w korespondencji z kontem 840take przeniesienie
naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych, w koresgdenc;ji
z kontem 221.

Na stronie Ma

- Przeniesienie natacsci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysaékoraty
naleznej na dany rok bugtowy w korespondencji z kontem 221.

Ewidencg szczegdtow do konta 226 powinna zapewnhazliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegoélnych nataosci budzetowych

Konto 226 mae wykazywa saldo Wn, ktGre oznacza wastmaleznosci
diugoterminowych.

229

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stay do ewidencji innych iz budietami, rozrachunkéw

publicznoprawnych, a w szczegGéooz tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.

Na koncie 229Pozostate rozrachunki publicznoprawmngmuje sg:
Na stronie Wn

- Nalezndsci z tytutu nadptat z tytutu rozrachunkéw publicpmawnych,
- Sptat i zmniejszenie zobowzan publicznoprawnych,

- Naliczone nalenosci z tytutu inkasa skladek,

- Odpisanie zobowran przedawnionych.

Na stronie Ma

- Zobowiazania z tytutu skladek,

- Splat i zmniejszenie nafoici z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
- Odpisanie nalnosci umorzonych i przedawnionych

Ewidencf szczegdtow do konta 229 prowadzigsivedtug:
- Poszczegblnych tytutow,
- Podmiotéw, z ktérymi dokonywana sozliczenia.

Konto 229 mae wykazyw& dwa salda . Saldo Wn oznacza stanimeki
publicznoprawnych, a saldo Ma — stan zol@ai publicznoprawnych.

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzei

Konto 231 stay do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jedkbst innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyptat pieginych.

Na koncie 231 -Rozrachunki z tytutu wynagrodzejmuje sg:

Na stronie Wn

- Wypflaty pientzne lub przelewy wynagrodage
- Wypfaty zaliczek na poczet wynagrodze

- Potrcenia z wynagrodzeobcihzajace pracownika, dokonywane wdie ptac na
mocy ustawowych upowaien np. podatek dochodowy od o0séb fizycznych, lub n
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podstawie pisemnej zgody pracownika,
- Obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodze
- Odpisanie zobowzan przedawnionych.

Na stronie Ma
- Zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodze
- Przedawnione lub umorzone naiesci z tytutu wynagrodze

Ewidencf szczegdtow do konta 231 prowadzi ¢siv formie imiennej ewidencji
wynagrodzé poszczegdlnych pracownikow oraz przepisow ZUSepisow
podatkowych.

Konto 231 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan ivadi, saldo Ma —
stan zobowjzan jednostki z tytutu wynagrodze

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stay do ewidencji nalenosci, roszczé i zobowhzan wobec pracownikow z
innych tytutdw nz wynagrodzenia, a w szczegdéobdz tytutu pobranych do rozliczenia
zaliczek, udzielonych pyczek z z§s, delegacji oraz nateosci od pracownikow z
tytutu niedoborow i szkéd.

Na koncie 234 Pozostale rozrachunki z pracownikampnuje s&:

Na stronie Wn

- Wypftacone pracownikom zaliczki,

- Naleznosci z tytutu payczek z zfs,

- Naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobwiiészkad,
- Zaptacone zobowkania wobec pracownikéw,

- Odpisanie zobowzan przedawnionych.
N astronie Ma

- Rozliczone zaliczki i zwrotgrodkoéw pienéznych,
- Wplywy naleznosci od pracownikow,
- Odpisanie nalmosci umorzonych i przedawnionych.

Ewidencf szczegétow do konta 234 prowadzig¢siwedtug:
- Poszczegbinych tytutdw,
- Poszczegdblnych pracownikéw.

Konto 234 mae wykazywg dwa salda. Saldo Wn oznacza stan rali i roszczé, a
saldo Ma stan zobowzan wobec pracownikow.

240

Pozostate rozrachunki

Konto 240 stay do ewidencji krajowych i zagranicznych nadesci i roszczé oraz
zobowhzan nieobgtych na kontach 201 — 234. Na koncie tym ewideng@sg w
szczegolnéci:

- Rozrachunki z tytutu sum depozytowych
- Rozrachunki z tytutu sum na zlecenia
- Rozliczenie niedoborow, szkdd i nadek

- Rozrachunki z tytutu padcea dokonanych na listach wynagrodzeinnych tytutow
niz podatki i sktadki ZUS

- Roszczenia sporne
- Mylne obchzenia i uznania rachunkéw bankowych .
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Na koncie 240 Pozostate rozrachunki ujmujeesi
Na stronie Wn

- Powstate nalenosci i roszczenia

- Splak i zmniejszenie zobowzan

- Ujawnione niedobory i szkody
Kompensag nadwyzek z niedoborami

- Niestuszne obarenia i korekty pomytkowych uzneankowych.
Na stronie Ma

- Powstate zobowgrania
- Sptat i zmniejszenie nal@osci i roszczé
- Ujawnione nadwgki

- Niestuszne uznania i korekty mylnych adien bankowych.
Ewidencf szczegotow do konta 240 prowadziesivedtug:

- Poszczegolnych tytutow
- Poszczegolnych kontrahentow i oséb.

Konto 240 maée mie dwa salda. Saldo Wn oznacza staniradé&ci i roszczé, a saldo
Ma — stan zobowizan.

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenasci.

Na koncie 290 -Odpisy aktualizujce nalénasci ujmuje Sg:

Na stronie Wn

- Rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych z powodu umorzemizedawnienia
naleznosci w korespondencji z kontami zespotu 2

- Rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych z powodu uregulowar@lenosci, w
korespondencji z kontami zespotu 7 , a w zakrasi€ediszy z kontami zespotu 8.

Na stronie Ma

- Odpisy aktualizujce naleénosci watpliwe nielgdace finansowymi, w korespondencji

Z kontem zespotu 7,
- Odpisy aktualizujce nalenosci finansowe, w korespondencji z kontem zespotu 7
- Odpisy aktualizujce naleénosci na rzecz funduszy okgiaja fundusze.

Ewidencf szczegétow do konta 290 prowadzigsivedtug:
- Poszczegoblnych tytutow
- Poszczegblinych kontrahentow.

Saldo konta 290 oznacza wad@dpisow aktualizajcych nalénosci jednostki.

Zespo6t 3 - Materialy i towary

310

Materiaty

Konto 310 stay do ewidencji zapasow materiatow, w tymzalopakowa i odpadow.
Na koncie 310 Materiaty ujmuje sé:

Na stronie Wn

- zwigkszenie ildci i wartaici stanu zapasow materiatow (przychod)

Na stronie Ma
- Rozchdéd materiatow.
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Analityke prowadzi s} na kartach wedtug materiatéw i jednostek

Konto 310 mae wykazywa saldo Wn , ktore wyta stan zapasoéw materiatow.

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajoéw i ich rdiczenie

400

Amortyzacja

Konto 400 stay do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacjisoadkow trwatych i
wartasci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisyaraeniowe g dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 -Amortyzacjaujmuje Sg:

Na stronie Wn

- Naliczone odpisy amortyzacyjne

Na stronie Ma
- Ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych
- Przeniesienie salda konta amortyzacji na konf 86

W jednostkach ptagych podatek dochodowy od os6b prawnych ewidengditgczna
powinna umaliwi ¢ ustalenie amortyzacji stanagij koszty uzyskania przychodu i
niestanowicej kosztéw uzyskania przychodow.

Konto 400 mae wykazywa w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wiaa
wysokas¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta g@nosi si w koncu roku
obrotowego na konto 860.

401

Zuzycie materiatow i energii

Konto 401 stay do ewidencji kosztoéw zycia materiatdw i energii na cele dziatadnd
podstawowej, pomochiczej i 0ogélnego zaha.

Na koncie 401 Zwycie materiatdw i energiujmuje sg:
Na stronie Wn
- poniesione koszty z tytutu zycia materiatow i energii

Na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutaymia materiatéw i energii
- przeniesienie salda konta ndzien bilansowy na konto 860

Ewidencja szczego6towa do konta 401 prowadzonanjedtug podziatek klasyfikaciji
planu finansowego jednostki.

Saldo konta 401 przenosgswv koncu roku obrotowego na konto 860.

402

Ustugi obce

Konto 402 stay do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykamanych na rzecz
dziatalngci podstawowej jednostki.

Na koncie 402 Wstugi obceujmuje sé:
Na stronie Wn
- poniesione koszty ustug obcych

Na stronie Ma
- Zmniejszenie poniesionych kosztow
- przeniesienie kosztéw ustug obcych na@kigansowy na konto 860
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Ewidencja szczegotowa do konta 402 prowadzonayegtug podziatek klasyfikaciji
planu finansowego jednostki

Saldo konta 402 przenostesi koncu roku obrotowego na konto 860.

403

Podatki i optaty

Konto 403 stay do ewidencji kosztow z tytutu podatku akcyzowegodatku od
nieruchoméci, podatku od czynriai cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a tate optaty notarialnej, optaty skarbowej i adminisyijaej.

Na koncie 403 Podatki optaty ujmuje &i
Na stronie Wn
- poniesione koszty z ww. tytutdw

Na stronie Ma
- Zmniejszenie poniesionych kosztow
- przeniesienie kosztéw na  dzieilansowy na konto 860

Ewidencja szczegdtowa do konta 403 prowadzonajedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego jednostki.

Saldo konta 403 przenostesi koncu roku obrotowego na konto 860.

404

Wynagrodzenia

Konto 404 stay do ewidencji kosztow dziataléa podstawowej z tytutu wynagrodze
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnymi na podstawie umowy o
prae, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjriefjych umoéw zgodnie z
odrgbnymi przepisami.

Na koncie 404 ‘Wynagrodzenia ujmujegsi

Na stronie Wn

- kwote naleznego  pracownikom i innym osobom  fizycznym wyrmatizenia brutto

Na stronie Ma
- korekty uprzednio za ewidencjonowanych kosztbtytut wynagrodze
- przeniesienie kosztéw nadzien bilansowy na konto 860

Ewidencja szczegotowa do konta 404 prowadzonayedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego jednostki.

Saldo konta 404 przenostesi koncu roku obrotowego na konto 860.

405

Ubezpieczenia spoteczne i innaviadczenia

Konto 405 stay do ewidencji kosztéw z tytutu ¥dego rodzajdwiadcze na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na gadge umowy o prag umowy o
dzieto i innych umoéw, ktére niegaliczane do wynagrodie

Na koncie 405 tbezpieczenia spoteczne i infvdadczeniaujmuje sé:

Na stronie Wn

- poniesione koszty z ww. tytutow

Na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztow
- przeniesienie kosztéw na dzikilansowy na konto 860

Ewidencja szczegotowa do konta 405 prowadzonayedtug podziatek klasyfikacji
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planu finansowego jednostki.

Saldo konta 405 przenosgswv koncu roku obrotowego na konto 860.

409

Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stay do ewidencji kosztow dziataléoi podstawowej, ktore nie kwalifikaj
sie do ugcia na kontach 400 — 405.

Na koncie 409 Pozostate koszty rodzajowgmuije sk:

Na stronie Wn

- poniesione koszty z ww. tytutéw

Na stronie Ma
- zmniejszenie poniesionych kosztow
- przeniesienie kosztéw na dzikilansowy na konto 860

Ewidencja szczegotowa do konta 409 prowadzonayedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego jednostki.

Saldo konta 409 przenosgsv koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720

Przychody z tytutu dochodéw budetowych

Konto 720 stay do ewidencji przychodow z tytutu dochodow betbwych .
Na koncie 720 Przychody z tytutu dochodéw ketbwych ujmuje sé:

Na stronie Wn

- odpisy z tytutu dochodow badtowych

N astronie Ma
- przychody z tytutu dochodow  bietowych

Ewidencja szczegblowa do konta 720 powinnawag wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochodow bugttowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenesirgi konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750

Przychody finansowe

Konto 750 stay do ewidencji przychodow finansowych niestangych dochodow
budzetowych.

Na koncie 750 -Przychody finansowgmuje sg:

Na stronie Wn

- Przeniesienie na koniec roku przychodéw fimansgh na konto 860.

Na stronie Ma
- Przychody z tytutu operacji finansowych — ze sgazg papieréw wartgciowych,
przychody z udziatéw i akcji, dywidendy, dodatnenice kursowe

Ewidencja szczego6towa do konta 750 powinnpewai wyodrbnienie przychodov
finansowych z tytutu udziatbw w innych podmicitagospodarczych.

W koncu roku obrotowego przenosg$irzychody finansowe na stroia konta 860 (
Whn konto 750).
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Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

to

(@)

751 Koszty finansowe
Konto 751 stay do ewidencji kosztéw finansowych.
Na koncie 751 Koszty finansowajmuje sg:
Na stronie Wn
- warta¢ sprzedanych udziatow, akcji
- odsetki od obligacji
- odsetki od kredytéw i pyczek
- odsetki za zwtok w zaptacie zobowzan
- ujemne ranice kursowe
Na stronie Ma
- przeniesienie na koniec roku ggnietych kosztéw operacji finansowych na kot
860.
Ewidencja szczegblowa do konta 751 powinmewaic wyodikebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych zarachowane tdsed payczek i odsetki za zwiak
od zobowjzan.
W koncu roku obrotowego przenosgskoszty operacji finansowych na stedivn konta
860 (Ma konta 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
760 Pozostate przychody operacyjne
Konto 760 stay do ewidencji przychodow niezg@anych bezpwednio ze zwyk
dziatalngcia jednostki, w tym wszelkich innych przychoddwz podlegaice
ewidencji na kontach: 720 i 750.
Na koncie 760 Pozostate przychody operacyjngmuje sé:
Na stronie Wn
- przeniesienie na koniec roku agigtych przychodoéw finansowych na konto 860.
Na stronie Ma
- przychody ze sprzedp srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
- pozostate przychody operacyjne, do ktérychczali s¢ w szczegdlngci odpisane
przedawnione zobowdania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny
nieodptatnie otrzymariodki obrotowe
Ewidencg szczegdétow do konta 760 prowadziesivediug pozycji planu finansoweg
oraz stosownie do potrzeb planowania, analizyawpredawczéci oraz obliczenia
podatkow.
W koncu roku obrotowego przenosgspozostate przychody operacyjne na strovia
konta 860, w korespondenciji ze stgdi'n konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
761 Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stay do ewidencji kosztéw niezadzanych bezpwednio ze zwyld
dziatalngcia jednostki.

Na koncie 761 Pozostate koszty operacyjngmuje st:
Na stronie Wn

- Pozostate koszty operacyjne, do ktorych zaliczavsszczegolneri kary, odpisane
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przedawnione, umorzone i K@agalne naleénosci, odpisy aktualizujce nalenasci,
koszty postpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatrziekazangrodki
obrotowe

Na stronie Ma

- Przeniesienie na koniec roku obrotowego pozogtatpsztow operacyjnych na
konto 860.

Ewidencja szczego6towa powinnacbprowadzona wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego przenosggozostate koszty operacyjne na s¢roWn konta
860, w korespondencji ze steprMa konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

770

Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stay do ewidencji dodatnich skutkow finansowych za@arzrudnych do
przewidzenia.
Na koncie 770 Zyski nadzwyczajnajmuje sé:
Na stronie Wn
w kaacu roku obrotowego zyski nadzwyczajne przenosinaikonto 860

Na stronie Ma
- Przyznane lub otrzymane odszkodowania detyezdarzé losowych

Ewidencja szczegoOtowa powinnacbprowadzona wedtug pozycji planu finansowe

W koncu roku obrotowego przenosgsyski nadzwyczajne na strorMa konta 860, w

korespondenciji ze stranWn konta 770.
Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.

771

Straty nadzwyczajne

Konto 771 stay do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zgar trudnych do

przewidzenia.

Na koncie 771 -Straty nadzwyczajnejmuje Sg:

Na stronie Wn

- Poniesione straty nadzwyczajne, a w szczedgobirmakody spowodowane
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia

Na stronie Ma
- Przeniesienie na koniec roku obrotowego stratzwsdzajnych  na konto 860.

Ewidencja szczegoblowa powinnacbprowadzona wedtug pozycji planu finansowe
W koncu roku obrotowego przenosgstraty nadzwyczajne na steoWVn konta 860,

w korespondenciji ze strenMa konta 771.
Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finanso

800

Fundusz jednostki

Konto 800 shiay do ewidencji rownowartei majatku trwatego i obrotowego jednost
i ich zmian.
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Na koncie 800 +undusz jednostkijmuje sé:
Na stronie Wn

- Przeksggowanie, w roku nagbnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- Przeksggowanie na koniec roku sprawozdaniamidwego zrealizowanych
dochodow bugetowych z konta 222,

- Przeksggowanie w kacu roku obrotowego, dotacji z btetu isrodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810

- Rd&znice z aktualizacjtrodkdw trwatych
- Wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanyukow trwatych i inwestycji
- Wartas¢ pasywédw przejtych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma

- Wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji
- Rd&znice z aktualizacgrodkow trwatych

- Nieodptatne otrzymanigodkow trwatych i inwestycji

- Przeksggowanie w roku nagpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- Przeksggowanie na koniec roku sprawozdaniaimidwego zrealizowanych
wydatkow budetowych z konta 223,

- Wartas¢ aktywow przegtych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegotowa do konta 800 powinnawajge mazliwos¢ ustalenia
przyczyn zwgkszei i zmniejszé funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kidreacza stan funduszu jednostki.

810

Dotacje budzetowe, ptatnéci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 shiay do ewidencji dotacji bugtowych orazrodkow z budetu na

inwestycje.

Na koncie 810 -dotacje budetowe, ptatngci z budetusrodkéw europejskich oraz

srodki z budetu na inwestycjajmuje sg:

Na stronie Wn

- Wartas¢ dotacji przekazanych z bietu w czsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem224,

- Roéwnowarté¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki betbwe zesrodkéw
budetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma
- Przekstgowanie w kacu roku obrotowego salda konta 810 na konto-8BQndusz
jednostki.

Ewidencf szczegotow do konta 810 prowadziesivedtug:
- Podziatek klasyfikacji dochodéw
- Jednostek , ktérym dotacje przekazano ze wskazamizeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840

Rezerwy i rozliczenia m¢dzyokresowe przychodow
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Konto 840 stay do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszteghesow oraz

innych rozliczé miedzyokresowych i rezerw.

Na koncie 840 Rezerwy i rozliczenia gdzyokresowe przychodaymuje sg:

Na stronie Wn

- zmniejszenie lub rozwkanie rezerwy,

- rozliczenie mgdzyokresowych przychoddw poprzez zaliczenie ipidychodow
roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych

Na stronie Ma

- utworzenie lub zwgkszenie rezerwy,

- powstanie i zwikszenia rozliczi miedzyokresowych przychodow

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 840 pwwkapewrd mazliwosé
ustalenia stanu:

- rezerwy oraz przyczyn jej zekiszer i zmniejszé,

- rozliczer migdzyokresowych przychoddw z poszczegolnych tytutéaz grzyczyn ich
zwigkszer | zmniejsza.

Konto 840 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozlicze
mi¢dzyokresowych przychodow.

851

Zaktadowy fundusz swiadczei socjalnych

Konto 851 shiy do ewidencji stanu, zwkszei i zmniejszé zaktadowego funduszu
swiadcze socjalnych.

Na koncie 851 Zaktadowy fundusé&viadczé socjalnychujmuje sé:

Na stronie Wn

- Wykorzystanie zfsoc;j.

N astronie Ma
- Naliczenie zfsoc;j.

- Zwigkszenia funduszu z tytutu odseteksddkoéw pien¢znych na rachunku
bankowym i udzielonych z &ocj. payczek

- Dobrowolne wptaty, darowizny,
- Opfaty 0s06b i jednostek organizacyjnych korzystath z zfssocj.

Ewidencf szczegétow do konta 851 prowadzig¢siwedtug:
- Zrodet zwkksze i kierunkdéw zmniejsze

- Wysokaci poniesionych kosztéw i wysoka uzyskanych przychodow przez
poszczegodlne rodzaje dziataseosocjalne;.

Saldo Ma konta 851 wy#a stan zakladowego funduszwiadcze socjalnych..

860

Wynik finansowy

Konto 860 stay do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 Wynik finansowyujmuje sg:

Na stronie Wn

W koncu roku obrotowego:

- sune poniesionych kosztow, w korespondencji z konte@®, 4101, 402, 403, 404, 4C
4009,

- wartag¢ sprzedanych materiatdw, w korespondenciji z koni#s0,

- wartég¢ kosztow finansowych, w korespondencji z konterh, 75

- wart@¢ pozostatych kosztow operacyjnych ,w korespoojierkontem 761,
- warta¢ strat nadzwyczajnych, w korespondenciji z kont&h 7

S5,

- W roku nastpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego przeniesienie z

ysku
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netto na konto 800.

Na stronie Ma

W koncu roku obrotowego sugn

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z &ont zespotu 7,
- zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji ztkov 70,

W roku nastpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego przeniesienie straty
netto na konto 800.

Saldo konta 860 wy?a na koniec roku obrotowego wynik finansowynestki,
saldo Wn — strat netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszesten roku
nastpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.
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Zasady funkcjonowania kontpozabilansowych

Symbol konta

Nazwa konta i przyfe zasady ksgowania operacji gospodarczych oraz ich
powiazania z kontami analitycznymi

975 Wydatki strukturalne
Konto 975 stay do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostikaw ktorych
ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uveifliona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.
Na koncie 975-Wydatki strukturalneujmuje sk:
Na stronie Wn
- warta¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtugsiffikacji wydatkow
strukturalnych
N astronie Ma
- wartg¢ wydatkow  strukturalnych
Ewidencja wydatkow strukturalnych jest prowadzorealiug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.
980 Plan finansowy wydatkéw budietowych
Konto 980 stay do ewidencji planu finansowego wydatkéw betdwych.
Na koncie 980 -JPlan finansowy wydatkéw bigtowychujmuje sé:
Na stronie Wn
- Plan finansowy wydatkéw oraz jego zmiany.
Na stronie Ma
- Réwnowartéc¢ zrealizowanych wydatkow buetu,
- Wartas¢ planu niewygasagych wydatkow bugketu do realizacji w roku naginym,
- Wartas¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczego6towa do konta 980 jest prowadroeaczegotowsci planu
finansowego wydatkéw budtowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
981 Plan finansowy niewygasajcych wydatkow

Konto 981 stay do ewidencji planu finansowego niewygasgih wydatkow.
Na koncie 981 Plan finansowy niewygasgjych wydatkéwijmuje sé:

Na stronie Wn

- plan finansowy niewygasgjych wydatkow

N astronie Ma

- rownowartd¢ zrealizowanych niewygasajych wydatkow,
- wartas¢ planu niezrealizowanego i wygastego

Ewidencg szczegdtow do konta 981 prowadzigsw szczegotowsci planu
finansowego niewygasajych wydatkow bugketowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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998

Zaangazowanie wydatkow budietowych roku biezacego

Konto 998 shiay do ewidencji prawnego zaarigavania wydatkéw buetowych
ujgtych w panie finansowym jednostki kiatbwej danego roku budtowego oraz w
planie finansowym niewygasalych wydatkéw buzktowych ugtych do realizacji w
danym roku bugetowym.

Na koncie 998 Zaangaowanie wydatkow budtowych roku bigcego ujmuje st:

Na stronie Wn

- Réwnowarté¢ sfinansowanych wydatkow bzetowych w danym roku budtowym
- Réwnowarté¢ zaangaowanych wydatkéw, ktorecda obcizaty wydatki roku
nastpnego.

Na stronie Ma
- Wartas¢ umow, decyzji i innych postanowigktorych wykonanie spowoduje
konieczné¢ dokonania wydatkéw budtowych w roku bigacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowaalzevedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego, z wyoghinieniem planu niewygasajych wydatkdw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999

Zaangazowanie wydatkéw budietowych przyszitych lat

Konto 999 stay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkéw bugtowych
przysztych lat oraz niewygagajych wydatkow, ktére majbyc¢ zrealizowane w latach
nastpnych.

Na koncie 999 Zaangaowanie wydatkow budtowych przysztych latjmuje sg:
Na stronie Wn

- Réwnowarté¢ zaangaowanych wydatkow bugtowych w latach poprzednich, a
obciazajacych plan finansowy w roku bigcym jednostki bugetowej

- Plan finansowy niewygasajych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku
biezacym.

Na stronie Ma
- Wysokaé¢ zaangaowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest pdawaa wedtug podziatek klasyfikac
planu finansowego, z wyogsnieniem planu niewygasaych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 m® wykazywé saldo Ma oznaczgje zaangamwanie
wydatkéw budetowych lat przysztych.
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Zasady klasyfikacji zdarzei wynikaja z komentarza do planu kont ugteqo w: zahczniku
nr 3 do ,rozporzadzenia” oraz opracowania.

Ksiegi pomocnicze tworzy sido nastpujacych kont ksigi gtownej:

Konto 011 ,Srodki trwate” wedtug:

- ksiegi inwentarzowej

- indywidualnych kart poszczegolnych obiektéw intaemowych

- tabeli amortyzacyjne.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronctagi

dla wszystkich srodkéw trwalych z podzialtem na grupy odpowiadej KSTi zawiera

nastpujace informacije:

- dat przyjecia do uytkowania, numer i rodzaj dowodu

- numer inwentarzowy obiektu

- nazwe srodka trwatego

- specyfikaat wszystkich czsci sktadagcych sg na zespdt komputerowy lub inny skiagtaj sic
z okrglonych czsci ztozony srodek trwaty

- wartas¢ pocaitkowa srodka trwatego i wartei poszczegolnych ezci skladowych

- wartas¢ po aktualizacji

- wartas¢ po ulepszeniu

- symbol klasyfikacjsrodkow trwatych

- stawke amortyzacji

- roczry i mieskczm kwote amortyzacii

- rok budowy lub produkcji

- dat rozchodu i numer dowodu

- numer pozycji ksigowania rozchodu

- warta¢ umorzenia na moment rozchodu

- wartas¢ ksiggowa netto rozchodowanegoodka trwatego.

Konto 013 ,Pozostatesrodki trwate” wedtug ksg¢gi inwentarzowe.

Konto 013 shay do ewidencji stanu zwkszer i zmniejszé wartaci pocatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, nie podlegaych ugciu na koncie 011 §rodki trwate”, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalbm podstawowe] jednostki lub dziatakw finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegajumorzeniu w petnej wargoi w miesacu wydania do zywania.

Do srodkow tych nalea srodki trwate o okresieaytkowania diidszym ni rok:

- bez wzgédu na warté¢ pocatkows, jak: srodki dydaktyczne, odzie
I umundurowanie, meble, dywany oraz inwentanay,

- wszystkiesrodki o wartdci pocatkowej poniej 3.500,- zt.
Pozostatynsrodkom trwatym nadaje sindywidualne numery inwentarzowe i ujmuje wedde
inwentarzowej w oddzielnych pozycjach. Pozosfadelki trwate o wartéci do 350 zt. ujmuje
si¢ tylko w ewidencji ilgciowe;.
Konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dieodkdéw
trwatych

Konto 030 ,Dtugoterminowe aktywa finansowe”wedtug tytutdw poszczegolnych spotek, w
ktérych gmina posiada udziatly.

Konto 071 ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
wedtug zasad podanych diadkow trwatych oraz wartei niematerialnych i prawnych

Konto 072 ,Umorzenie pozostatychsrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozgstakrodkow
trwatych
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Konto 073 ,Odpisy aktualizujagce dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutow
poszczegodlnych sktadnikow

Konto 080 ,Inwestycje @rodki trwate w budowie)" wedlug: poszczegélnych zada
inwestycyjnych izrédet finansowania

Konto 101 ,Kasa” wedtug gotowki w walucie polskiej w podziale na kag dochodow i
wydatkow.

Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegoOtowssi planu finansowego
dochodow i wydatkow bugbtowych

Zapisy na koncie 130asdokonywane na podstawie polécksiggowania przygotowanych w
oparciu o wycigi bankowe, w zwizku z czym musi zachodzpetna zgodn& zapisow mgdzy
jednostls a bankiem.

Na koncie 130 obowruje zachowanie zasady czystioobrotéw, co oznaczae do bédnych
zapisOw, zwrotow nadptat, korekt, wprowadza slodatkowy techniczny zapis ujemny
(czerwony) po obu stronach konta.

Konto 135 ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug
poszczegolnych funduszy

Konto 139 ,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonyckrodkéw oraz wedtug
kontrahentow

Konto 140 ,Krétkoterminowe papiery warto sciowe i innesrodki pieni ¢zne” wedtug:

tytutdw poszczegdélnych skiadnikow krétkoterminowygiapieréw wartéciowych i innych
srodkéw piengznych z podziatem na wytane w walucie krajowej i obcej wedtug
poszczegdlinych walut obcych

Konto 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtlug rozrachunkow z
poszczegolinymi kontrahentami.

Operacje sprzeds (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowors, szczegbétowdzia
niezlezdna dla celow podatkowych).

Operacje zakupu (obce faktury i inne dowody, zezegdtowdcia niezlzdna do wyceny
sktadnikéw aktywow i do celow podatkowych)

Konto 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budietowych” wedtug dhinikdw i podziatek
klasyfikacji bud:etowej

Konto 222 ,Rozliczenie dochoddéw bugetowych” dochody objte planami finansowymi
urzedu, wptacane bezpmednio na rachunek bigcy budretu, naley traktowa jak wptaty
zrealizowanych dochoddéw jednostkowych na rachunedzéiu. Zrealizowane w ten sposob
wptlaty s ujmowane

w urzedzie na podstawie wyggow bankowych do rachunku btetu, w hcznej kwocie na

stronie Wn konta 222, w korespondenciji z kontemd:3fvidencji zbiorczej, z podziatem na
dochody budetowe i dochody zvwazane z realizagjzada z zakresu administracjigdowej i
innych zada zleconych ustawami.

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budetowych”wydatki obgte planami finansowymi
urzedu, zrealizowane bezpdnio z rachunku biacego budetu, naley traktowa& jak srodki
otrzymane przez ugd na pokrycie tych wydatkéw. Na koncie tym ujmuije ®wniez operacje
zwiazane z przeptywangrodkdéw europejskich w zakresie, w ktorgnodki te stanowa
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dochody jednostek samaudu terytorialnego. Zrealizowane w ten sposob: wypsa ujmowane
w urzedzie na podstawie wygjoéw bankowych do rachunku hietu, w hcznej kwocie na
stronie Ma konta 223, w korespondencji z kontem. 130

Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budetowych oraz platnégci z budzetu srodkow
europejskich” wedtug wartéci przekazanych dotacji i wedtug jednostek orazepnaczenia
tych srodkow

Konto 225 ,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegolnych tytutdbw rozrachunkéw z
budzetem

Konto 226 ,Dilugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegélnych tytutdw
nalezenosci budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podziahaleznosci na
krotkoterminowe (ptatne w gu 12 miesicy, liczac od dnia bilansowego) i dtugoterminowe
(zapadalne powsgj tego okresu).

Konto 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne® wedtug poszczegoélnych tytutdw i
podmiotow rozrachunkdéw a w szczegdloiaz tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.

Konto 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedtug pracownikow jednostki i innych
0s6b fizycznych, wobec ktérych zostaty naliczonenagrodzenia lul¥wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z oghnymi przepisami do wynagrodze

Konto 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdélnych pracownikow
oraz wedtug tytutdbw rozrachunkow, zaliczki w walkhaobcych wyptacone pracownikom do
czasu ich rozliczenia w réwnowastd waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

Konto 240 ,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw, roeadz
rozliczea

Konto 290 ,Odpisy aktualizujagce nalenosci” wedtug diinikéw, od ktérych natencsci
dokonano odpisu aktualizigego

Konto 310 ,Materialy” wedlug Kkartotek iléciowo - wartgciowych poszczegolnych
materiatow

Konto 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenia", ujete na kontach 400—405 i 409, wedtug
pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dast@ych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczei z uwzgkdnieniem podziatek klasyfikacji budtowej wydatkow

Konto 400 "Amortyzacja” Na koncie 400 nie ujmuje i amortyzacji umarzanych
jednorazowo srodkow trwatych o niskiej wartei (ponizej 3500 zt) oraz umarzanych
jednorazowo, bez wzgllu na warté¢, ujmowanych na koncie 013 ,Pozostsdedki trwate”

Konto 401 " Zuzycie materiatdw i energii” Koszty ujmowane na tym koncie obejrawy
szczegOlnéci koszty klasyfikowane w paragrafach:
8§ 426 ,Zakup energii” obejmagym optaty za dostawenergii elektrycznej, cieplnej i innej,
gazu
oraz wody,
8 421 ,Zakup materiatow i wypogania”,
8§ 422 ,Zakupsrodkéwzywnaosci”,
8 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych akesk”,
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Konto 402 "Ustugi obce" Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejiwj szczegolngci

koszty klasyfikowane w paragrafach:

8§ 427 ,Zakup ustug remontowych”,

8 430 ,Zakup ustug pozostatych”,

§ 434 ,Zakup ustug remontowo-konserwatorskich detgych obiektow zabytkowych
ledacych w wytkowaniu jednostek bugtowych”,

§ 435 ,Zakup ustug dogbu do sieci Internet”,

8 436 ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikaggh w ruchomej publicznej sieci
telefoniczney”,

8 437 ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikaggh swiadczonych w stacjonarnej

publicznej
sieci telefonicznej”,

§ 438 ,Zakup ustug obejmagych ttumaczenia”,

8 439 ,Zakup ustug obejmagych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

8§ 440 ,Optaty za administrowanie i czynsze za Imkilylokale i pomieszczenia ga@ave”.

Konto 403 "Podatki i optaty" Koszty ewidencjonowane na tym koncie obepnuy

szczegolnéci koszty z tytutu podatkdw akcyzowego, od nierunleéci i od srodkéw transportu,
podatku od czynniwi cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatko, a take opfat:
notarialnej, skarbowej i administracyjnej.

Na koncie tym nie ujmuje sikosztow klasyfikowanych w § 443 |Roe optaty i sktadki” z
tytutu kosztéw ubezpiechemajtkowych i osobowych. Koszty te zostalty wymienionepisie

konta 409, jako operacje ujmowane na tym koncie.

Konto 404 "Wynagrodzenia” Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmnuy
szczegolnéci koszty klasyfikowane w paragrafach 401-403 deolake wynagrodzenie roczne,
honoraria i wynagrodzenia bezosobowe.

Konto 405 "Ubezpieczenia spoteczne i inn@viadczenia” Koszty ewidencjonowane na tym
koncie obejmuj w szczegolnéri koszty dziatalnéci podstawowej z tytutu edego rodzaju
swiadczeé na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnnga podstawie umowy 0 pkac
umowy o dzieto i innych umow, ktére nig zaliczane do wynagrodiadlasyfikowane w
paragrafach:

302 ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagradze

411 ,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”,

428 ,Zakup ustug zdrowotnych”,

444 ,Odpisy na zaktadowy fundusziadczé socjalnych”.

470 ,Szkolenia pracownikéw nigitacych cztonkami korpusu stby cywilnej”

w W W W W

Konto 409 "Pozostate koszty rodzajowe"Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmnuj
koszty dziatalnéci podstawowej, ktére nie kwalifikajsiec do ugcia na kontach 400-405. Na
koncie tym ujmuje siw szczegolngci zwroty wydatkow za kywanie samochodow prywatnych
pracownikéw do zadastuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych pagréstuzbowych,
koszty ubezpiecze majtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw prasacy oraz
innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatatmofinansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na koncie tym g ujmowane koszty wykazywane w rachunku zyskowatsir pozycjach:

1) B.X. ,Inneswiadczenia finansowane z biedu”, do ktérych g zaliczane koszty
klasyfikowane w takich paragrafach wydatkow, jak:
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303 ,Ra@ne wydatki na rzecz oséb fizycznych"
311 Swiadczenia spoteczne”,

321 ,Stypendia i zasitki dla studentow”,

324 ,Stypendia dla uczniéw”,

326 ,Inne formy pomocy dla uczniow”;

w W W W W

2) B.XI. ,Inne obcazenia” odpowiadajce takim paragrafom wydatkow, jak:
§ 285 ,Whplaty na rzecz izb rolniczych w wysékb2% uzyskanych wptywow z podatku
rolnego”,
8 290 ,Wptaty gmin i powiatdw na rzecz innychpedtek samoeglu terytorialnego oraz
zwazkow gmin lub zwazkoéw powiatow na dofinansowanie zadaezacych”,
8 291 ,Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodniprzeznaczeniem lub pobranych w
nadmiernej
wysokeci”,
§ 293 ,Wplaty jednostek samau terytorialnego do budtu pastwa”,
8 294 ,Zwrot do bugktu pastwa nienalgnie pobranej subwencji ogélnej za lata poprzednie”,
8 416 ,Pokrycie ujemnego wyniku i przgjch zobowizan po likwidowanych i
przeksztatcanych
jednostkach zaliczanych do sektorarfsow publicznych”,
8 459 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rze@mdizycznych”,
§ 460 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzeebgzrawnych”

Konto 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budetowych” wedtug pozyciji planu finansowego;
w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodowdzbtowych ewidencja szczegotowa
uwzgkdnia zasady rachunkoww podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw paimgch
przez inne organy ewidercszczegotow stanowis sprawozdania o dochodach spmizane
przez te organy

Konto 750 ,Przychody finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budtowej dochodéw oraz
wedtug pozycji rachunku zyskow i strat

Konto 751 ,Koszty finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budtowe] wydatkow oraz
wedtug pozycji rachunku zyskow i strat

Konto 760 ,Pozostate przychody operacyjne”wedtug podziatek klasyfikacji budtowej
dochodow oraz wedtug pozycji rachunku zyskow itstra

Konto 761 ,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budtowe]
wydatkow

Konto 770 ,Zyski nadzwyczajne” wedtug tytutdw powstania
Konto 771 ,Straty nadzwyczajne” wedtug tytutdw powstania

Konto 800 ,Fundusz jednostki” wedtug tytutdbw zwekszer i zmniejszé funduszu
wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jedkiost

Konto 810 ,Dotacje budzetowe, ptatndci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje” wedlug podzialek klasyfikacji budtowej oraz jednostek, ktérym
przekazano dotacje
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Konto 840 ,Rezerwy i rozliczenia mgdzyokresowe przychodéw wedtug tytutow:
utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zigze i zmniejszé przychoddw przysztych okreséw

oraz przyczyn ich zwksze i zmniejszé

Konto 851 ,Zakladowy fundusz socjalny” wedlug zrodet zwkkszer i kierunkéw
wykorzystania funduszu.
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Zat. Nr 3 do Zarzdzenia nr 102/2010
Burmistrza Winik z dnia 31.12. 2010 roku

INSTRUKCJA OKRE SLAJACA ZASADY SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI
ORAZ PRZECHOWYWANIA | ZABEZPIECZANIA DOKUMENTOW KSI'  EGOWYCH
| KSIAG RACHUNKOWYCH

Instrukcja okréla jednolite zasady spadzania, obiegu, sprawowania kontroli,
przechowywania i archiwizowania dokumentéw powadygh skutki prawne, gospodarcze i
finansowe oraz okéta kompetencje i odpowiedzialéiozwiazara z prawidtowym i rzetelnym
opracowaniem dowoddéw od momentu ich wystawienia Wwplywu z zewatrz, a do
przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzdu Miejskiego w Wanikach z racji powierzonych im oboazkéw winni
zapozné si¢ z jej trescia i bezwzgtdnie przestrzegazawartych w niej postanowie

§ 1.

Instrukcg opracowano na podstawie przepiséw ogolnych ofmyjicych oraz wypracowanych

i sprawdzonych przez praktykozwiazaa w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokuntdemt

a w szczegolnei na podstawie:

- Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi ( tekst jednolity z 2002r. Dz. U. Nr 76
poz. 694 z piniejszymi zmianami ),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachlipgnych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z 0

zm.).,

- Ustawa z dnia 20.11.1999r. o zmianie ustawy cagjaddochodowym od 0s6b prawnych
(Dz. U. Nr 95, poz.1101 z pdiejszymi zmianami ),

- Ustawy z dnia 29.01.2004r.Prawo zamawpeiblicznych ( Dz.U z 2004r. Nr 19, poz. 177).

- Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje gistrukcja w zakresie omawianych zagadnie

§ 2.

1.Sprawy nie olefe niniejsa instrukch zostaty uregulowane oghnymi zaradzeniami
wewregtrznymi jak niej:

-zal.nr 1i 2 i 4 do Zagdzeniem Nr 100/2010 z dnia 31.12.2010 roku spranagjecia
przepisow wewgtrznych regulujcych gospodarkfinansowa Urzdu Miejskiego w
Woznikach.,

- Zaradzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej w khizie

2. Instrukcg nalery rowniez stosowa do dokumentow zwzanych z realizagj projektow

finansowanych lub dofinansowywanyg&todkami z funduszy strukturalnych Unii Europejsgkie

§ 3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 29 wria 1994 r. o rachunkowoi ( tekst jednolity
z 2002r. Dz. U. Nr 76 poz. 694 zzpéejszymi zmianami ),

- ustawie o zamdéwieniach publicznych — dotyazstawy z dnia 29.01.2004r. Prawo
zamowié publicznych ( Dz. U z 2004 Nr 54, poz. 535)

6. jednostce — oznacza to Wdz Miejski w Waznikach lgdacy jednostk organizacyja
Gminy Wazniki dziatapca w formie jednostki buzktowe),
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Rozdziat | Dowody ksegowe — dane ogolne
8 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny¢ hydokumentowane odpowiednimi dowodami

ksiggowymi

1. Dowod ksigowy jest dokumentem potwierdzeym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okrdonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowksitgowy stanowi
podstaw do zaksigowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu dgdwego jest zwizane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzeday, przesunjcia, wydania, przycia, likwidacji, zmiany, darowizny, 2zycia,
zniszczenia srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych- gotoéwkch lub
bezgotéwkowych, w pieadzu lub w papierach wadoowych, realnych lub szacunkowych (
wycenionych metodami geednimi) - w postaci: wptat, wyptat, przedptat, uémvania
naleznosci lub zobowizania naliczenia ptatdoi, wyceny sktadnikow majkowych i ré&nych
rozliczean wartasciowych.

3. Dowodami ksigowymi dokonuje si réwniez korekty sprawozdai przeszacowa

§ 5.

Cechy dowodu ksggowego

1. Kazdy dowdd ksigowy powinny charakteryzowa

- dokumentalnosé zaistniatych zdarzelub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany wyohan
miejscu i / lub w czasie ),

-trwalos¢ wpisanej tréci i liczb (zapobiegajca usungciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),

-rzetelnosé danych (dane na dowodzie ¢ggdpwym musz odzwierciedld stan faktyczny, realnie
istniejacy),

- kompletnosé danych (na dowodzie kgjowym dane muszby¢ kompletne, zawierage co
najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o radkmwmosci),

- jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finaysbw ( na jednym
dowodzie ksiggowym mana dokumentowaoperacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

- chronologiczna¢ wystawionych kolejno dowodéw kgjowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musz by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolrngdatowa dowodow
ksiggowych),

- systematyczné¢ numerowania kolejnych dowodéw kgowych (dowody tego samego
rodzaju musg posiada numeragj kolejra od pocatku roku obrotowego),

- identyfikacyjnosé kazdego dowodu kggowego, dowody podézone pod wyeig bankowy
winny mie numer zgodny z numerem wygu/ (famane przez) numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie kggowym,

- poprawnos¢ formalna (tj. zgodna¢ wystawionego dowodu kgijowego z przepisami prawa i
niniejsz instrukcp),

- poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodna¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiesthio
zastosowanych miar),

- poprawnosé¢ rachunkowa (tj. zgodnd¢ obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

-podmiotowosé dowodu kstgowego (kady dowod musi zawietadane o podmiocie lub
podmiotach uczestnigzych w operacji gospodarczkjb finansowej, wg tej cechy stosuje si
podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla naby, kopia dla sprzedawcy.
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§ 6.
Funkcje dowodu ksegowego
1. Dowdd ksigowy winien speti@nastpujace funkcije :
- funkcja ,dokumentu” prawidiowo wystawiony dowod kggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody kgjowe wchodz do zbioru dokumentow,
- funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansaeezywicie nasipity
w okrelonym miejscu i czasie, w wymiarze watmwym lub ilaciowym jest to dowdd w
sensie prawa materialnego,
- funkcja ksiggowajest podstawdo ksegowania,
- funkcja kontrolna pozwala na kontrel analityczm (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,

§7.

1. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasiowody ks¢gowe stwierdzajce dokonanie

operacji gospodarczej, zwanej ,dowodamiddtowymi”.

Dowody ksggowe dzieli s¢ na trzy grupy:

- zewrgtrzne obce— otrzymane od kontrahentow ( faktury VAT, faktuegrygupce, rachunki,

wyciagi bankowe, noty odsetkowe, noty égdwe, protokdt przekazania -przestaoia
srodka trwatego, potwierdzenia dokonania optat, dgcgdministracyjne),
W przypadku uzasadnionego brakuawosci uzyskania zewgtrznych obcych dowodow
zrodtowych Burmistrz mge zezwolé na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoa ksiggowych dowodoéw zagpczych, sporazonych przez osoby dokomug tych
operacji (przygcie pokwitowania wptaty gotowkowej jako potwierd@endokonania
wydatku przez pracownika, swiadczenia). Nie mge to jednak dotyczy operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotemp zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i
ustug.

- wlasne— przekazywane w oryginale kontrahentom ( faktuAf,\Mfaktury korygujce, noty
odsetkowe kwitariusze przychodowe K-103, czeki aohunkowe, kasowy dowodd wptaty —
KP, kasowy dowdd wyptaty — KW, dowod wptaty, pricddy przekazanigrodka trwatego
PT),

-wewnetrzne — dotycace operacji wewqirz jednostki ( np. polecenie kgiowania PK,
polecenie wyjazdu shibowego — delegacje, dowody kasowe, raporty kasdwsty, ptac,
raporty ZUS dokumentage wysoké¢ sktadek od wynagrodae listy zasitkoweswiadcze
ZUS, protokoty zmiany miejscazytkowaniasrodka trwatego — MT, protokoty likwidaciji
srodka trwatego — LT, protokot pragia srodka trwatego - OT, protokoty odbioru robét,
arkusze spisu z natury, protokohznic inwentaryzacyjnych, wniosek o zaliezkozliczenie
zaliczki).

2. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkaivpodstave zapisow rachunkowych madyc
réwniez sporadzone przez jednostkdowody ksggowe:

a) zbiorcze — ,zestawienia dowoddéw kgiowych” shzace do dokonaniaa¢znych
zapiséw zbioru dowodéwirodiowych, ktére musg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace — ,noty kskgowe” shzace do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych
zewretrznych — sprostowania zapisow lub sformutaya

) zaskpczewystawione do czasu otrzymania zetvanego obcego dowodmddiowego
(dowody,pro forma” ),

d) rozliczeniowe- ,polecenie ksigowania” ujmugce juz dokonane zapisy wedtug
nowych kryteridw klasyfikacyjnych ( dotyaze wszelkich przeksgowa np.
wystornowania kdnego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztdwarria ksig
itp.).
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3. W przypadku uzasadnionego brakuztiveosci uzyskania zewgtrznych obcych dowodow
zrodtowych operacja gospodarcza zeoby udokumentowana za pompdksicgowych
dowoddw zasipczych, sporadzonych przez osoby dokoraag operacji. Nie wolno stosowa
dowodow zasipczych przy operacjach, ktérych przedmiotean zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow i ustug (VAT).

4. Przy prowadzeniu kgj przy pomocy komputera za rownaowe z dowodamirédtowymi
uwaza st rowniez zapisy w ksigach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
paosrednictwem urgdzen taczndsci, komputerowych nimikow danych lub tworzonych wg
programu ( automatyczna dektretacja) — przy zapawunjze:

- uzyskaj one trwale czytelpostd,

- mazliwe jest stwierdzenigérddia ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odp@iadtej za ich
wprowadzenie,

- dane s odpowiednio chronione, w sposob zapewgugjich niezmienn& przez okres
wymagany do przechowania danego rodzaju dowodd&ygdaiych .

Rozdziat Il Dowody ksieggowe - dane szczegotowe
§ 8.

Zasady sporadzania dokumentu do ksggowania:
1. Prawidtowo sporgdzony dowdd powinien :

2) by¢ sporadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

3) zawierg& zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, eimygny czytelnie,
recznie (piérem, diugopisem ), komputerowo, zapohjigyaich usungciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu,

4) by¢ kompletny, a tr& i liczby w poszczegdinych rubrykach (polach) winby¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawnybidoe/, nie budzcy zadnych
watpliwosci co jest napisane,

5) rubryki (pola) dowodu kggowego wypetnia gizgodnie z przeznaczeniem,

6) wypetnienie dowodu kegowego musi by rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
btedow rachunkowych i kompletne zawieye¢ wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji kté@rdokumentuje,

7) dowod ksg¢gowy musi zawiera dane, o ktérych mowa w aktualnie obaxtijacych
przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszegcczinstrukcji — Czs¢ |l
szczegotowa),

8) podpisy na dowodach kgjowych, piecatki i daty musz by¢ autentyczne,

9) numeracja kolejno wystawionych dowodow gggwych musi by ciagta, bezpérednio
przyporazdkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg prgych w jednostce zasad
numerowania dowodéw kgjowych,

10)dowody ksggowe zbiorcze sposdza s¢ na podstawie prawidiowo wystawionych
dokumentow zrodtowych, ktére musg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione,

11)jakiekolwiek przerobki i wymazywanie na dowodachegewych g niedopuszczalne,

12)korygowanie niewticiwych danych lub kidnych zapiséwzrodiowych na dowodzie
zewretrznym - obcym — mie by dokonywane tylko i wyicznie przez wystawienie i
wystanie kontrahentowdowodu korygujacegoze stosownym uzasadnieniem,

13)btedy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog by¢ poprawione przez skilenie
btednej treci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych popmayeh z dai poprawki i
parah osoby upowznionej do tej czynnii: z utrzymaniem czyteldgi skrelonych
wyrazen lub liczb: nie mana jednak poprawipojedynczych liter lub cyfr,

14)W przypadku gdy kidy w zapisach ksgowych odkryto po zamketiu miesaca,
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stwierdzone kidy poprawia si hastpujaco:

- jednostka spormiza witasny dowod ksgowy zawierajcy korekty bédnych poprzednich
zapisow (np. polecenie kgjowania),

- jednostka wprowadza korekty do dgirachunkowych, dokonag tylko zapiséw dodatnich
albo tylko zapiséw ujemnych.

15)sporadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych orazhunkoéw korygujcych,
musi by zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych zpdzen Ministra
Finanséw wydanych do tej ustawy,
16)mog by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzieggswym, ale tylko powszechnie
znane.
2. Jeeli jedm operact dokumentuje wicej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich ledzie podstaw dokonania zapisu.

§0.

Tres¢ dowodu ksegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawnachunkowéci kazdy dowdd
ksiggowy powinien zawieaco najmniej:

-okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikupce, (nazwa, adres)

Dowody zewetrzne powinny posiadanumer nadany przez wystawie¢go.
- okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujcych operacji gospodarczej
Nie ma@na up¢ w urzdzeniach ksigowych faktury, rachunku lub innego dokumentu w
przypadku, gdy strona operacji gospodarczej niegeswadacy te uradzenia, albo brak
jest wskazania jednej ze stron:

- opis operacji oraz jej wartas¢, jezeli to maliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych
(t}. umieszczenie na dowodzie &gowym opisu operacji gospodarczej lub finansowejpor
wartcsci tej operacji jeeli operacja jest mierzona w jednostkach naturdnyaousi by
podana ilé¢ tych jednostek. Na fakturach VAT— wyszczegolniestawek i wysok&ci
podatkow od towardw i ustug).

- date dokonania operacji a gdy dowod zostat spadzony pod ina dak — take dat
sporzdzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowoduoraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej prtgj skiadniki
aktywow.

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowaniadowodu do ujcia w ksggach rachunkowych
przez wskazanie miegia ksegowania, sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych (
dekretacja na podstawie zakladowego planu kontayverpodpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania.

Fakt sprawdzenia dokumentu pod wdgin merytorycznym i formalno -rachunkowym

nalezy potwierdz¢ na dowodzie.

- dowadd ksigowy opiewagcy nawaluty obce powinien zawieraprzeliczenie ich wartai
na walut polska wg kursu obowgzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by zamieszczony bezp@dnio na dowodzie, chybae
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania dange jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

2. Jeeli dowdd ksggowy nie dokumentuje przekazania lub pegeg skltadnika majkowego,
przeniesienia wiasgoi lub wytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem
zastpczym, to podpisy 0s6b na tym dowodzie mbgé zasapione znakami zapewniggymi
ustalenie tych osob. Podpisy na emitowanych paghenartgciowych mog by¢ odtworzone
mechanicznie.
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§ 10.

Rodzaje dowoddw ksigowych

1 Dowody bankowe

-bankowe dowody wptaty i wyptat - wypetnianeprzez kasjera w odpowiedniej ifoi
egzemplarzy i uymowane w raporcie kasowym,
Wszystkie wplaty gotowkowe na rachunki wtasnb bhbce do banku dokonywane sa
specjalnym druku ,, Bankowy dowdd wptaty ,. Dowdd pgjnia osoba dokomga wptaty w
trzech egzemplarzach ( przy wptatach na rachunetyrwv samym oddziale banku ). Po
przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz zcigiem bankowym kopie z
bankowym dowodem wptaty — odcinek Il lub III.
- polecenie przelewu -stanowice udzielon bankowi dyspozyejdiuznika obcizenia jego
rachunku, zgodnie z umawachunku bankowego.
Podstaw do wystawienia powinien ldyoryginat dokumentu podlegay zaptacie.

- czek rozrachunkowy
Podstaw wystawienia jest kopia zamowienia na dostaewarow lub ustug zkonego przez
jednostk, ktorego warté&¢ nie jest znana, a dostawca nie wgrazgody na zaptat
przelewem i nie ma nitiwosci zaptaty czekiem gotowkowym. Czeki rozrachunkowe
wystawiane & na zlecenie Burmistrza lub osoby upawianej, czek potwierdza bank
prowadacy obstug finansow jednostki,

- nota bankowa memoriatowa
Dokumentuje pobranprzez bank prowizj za dokonane czyndo bankowe. Jednostka
otrzymuje kop¢ lub wydruk komputerowy spogdzony przez bank. Pracownik &gowy
sprawdza zasade®obchzenia i zgodn& z umowa zawarh pomidzy jednostk a bankiem.

- wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych
Otrzymywane z banku wyggi rachunkow bankowych — oryginat spadzony na druku lub
wydruk komputerowy sprawdza pracownik referatu ig@vo — ksigowego z zajczonymi
do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia goelngci naley je uzgodni z
oddziatem banku finansigego.

- czek gotowkowy
Czek gotowkowy wystawiajupowanieni pracownicy finansowo — kgjowi ( kasjer ) w
jednym egzemplarzu. Podpisujosoby upowznione odpowiednimi petnomocnictwami
ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wygu bankowego suma peth czekiem, wynikajca
z tego wycagu podlega sprawdzeniu z kwotijeta w dowodzie stanowcym podstaw
wyptaty gotéwki. Podstayv wydania czeku gotowkowego jest dowogrodiowy
uzasadniaicy wydanie czeku ( np.: listy wyptat, rachunek wgaezony, rozliczenie z
zaliczki, delegacja s#bowa, faktura VAT, itp. ) Wszystkie dowodyddtowe stanowice
podstaw wydania czeku gotdbwkowego mushy¢ opisane przez oselupowaniona oraz
musz uzysk& akceptagj wyptaty w postaci podpisow Burmistrza i Skarbnlxglz oséb
przez nich upowanionych. W razie pomytki w wypisywaniu czeku ( kwoiazwisk itp. )
czek anuluje si przez przekrdenie i umieszczenie adnotacji , ANULOWANO , wraz
daty i podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowansgkcpozostaje w grzbiecie czekow.
- umowa lokaty terminowej
Kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przgginostk — przez osoby
upowanione odpowiednimi petnomocnictwami zémymi w banku i oddzialu banku z
ktoérym zawarto umowlokaty terminowej.
- wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej
Oryginat sporadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracowauiatu finansowego
sprawdza zgodré kwot na wycagu z zawag umowg. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza
zgodnad¢ naliczonych odsetek z naliczpmmowa (wzory i symbole dowodow okékja
banki ).
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2. Dowody kasowe i bankowe

OCoO~NOOUIDE WNPE

. dowod wptaty ( kasa przyjmie ),

. dowdd wyptaty ( kasa wyptaci ),

. raport kasowy,

. wniosek o zaliczki rozliczenie zaliczki,

. rozliczenie wyjazdu shlbowego,

. czek gotowkowy ( do podejmowania gotowki z badkikasy ),

. bankowy dowdd wptaty ( do przekazywania gotéwvkasy do banku),
. kwitariusze przychodowe K 103

. delegacje shbowe,

10.wychgi bankowe,
11.polecenie przelewu

3. Dowody dotycace wyptaty wynagrodzé:

1.
2.
3.

lista ptac pracownikéw — oryginat,
lista zasitkbw z ubezpieczenia spoteczregoyginat,
lista wyptat wynagrodagorowizyjnych - oryginat,

4. lista wynagrodzeza czas choroby — oryginat,

5
6
7
8
9
10.
11
12

. lista dodatkowych wynagrodzesobowych — oryginat,
. lista wyptat diet radnych, sottyséw, cztomkkomisji,

. rachunek za wykonaprae zlecory — oryginat,

. Zlecenie wypfaty zaliczkowej — oryginat,

. lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

lista zryczattowanych wyptat za udziat vejakh ganiczych,

. lista wyptat stanowta rozliczenie kosztoéw podiy poborowych,

lista wyptatwiadcze pienkznych wyptacanycliotnierzom rezerwy odbywagym

¢wiczenie wojskowe.

13.

inne listy wyptat ,

4. Dowody ksggowe dotycace maptku trwatego

©CoNOUAWNER

10.

. przygcie srodka trwatego w zywanie — oryginat (symbol OT)

. Zzmiana miejscazytkowaniasrodka trwatego-oryginat (symbol MT)

. protokot zdawczo — odbiorcZyodka trwatego —oryginat (symbol PT)

. aktualizacja wycen$rodka trwatego-oryginat (symbol AT)

. likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT)

. obcysrodek trwaty w aytkowaniu — oryginat

. przewartéciowaniesrodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat.

. oddanie w administrowarfi®dka trwatego-oryginat (symbol PT)

. hota umorzei amortyzacjisrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych

oraz innych sktadnikéw matku trwatego —oryginat
likwidacjasrodka trwatego w zywaniu-oryginat (symbol LW)

5. Dowody ksegowe rozliczeniowe

1
2
3
3.
4.
5
6
7

nota kggowa zewntrzna — kopia

nota kggowa wewgtrzna -oryginat

polecenie kggowania — oryginat

nota memoriatowa — oryginat

nota obakeniowa ogolna - oryginat

nota uznaniowa ogolna -oryginat

nota zewgirzna ogolna — oryginat (symbol ustalony przez gdke zewrgtrzng)

. zbiorcze rozliczenie #0ic wynikapcych z zaokiglen —oryginat
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8. zestawienie przekgowai miestcznych — oryginat

9. zestawienie przekgiowai rocznych -oryginat

Dokumenty wymienione wgj sporadza referat finansowy na bigco na drukach ogdlnie
dostpnych lub zasjpczych.

6. Dowody ksggowe dot. podatkow, optat oraz niepodatkowych nakmosci budzetowych

okreslone w 8 4 Rozporizenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010r. w spgazasad
rachunkowséci oraz planéw kont dla organow podatkowych jedelostamorzdu terytorialnego
w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkolyalenosci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 112,p0z.761)

7. Druki scistego zarachowania
Drukiscistej kontroli — to formularze powszechnegagytku, w zakresie ktérych obowduje
specjalna ewidencja mgja zapobieganaduyciom wynikapcym z ich stosowania.
Druki scistej kontroli podlegaj oznakowaniu ( numeracji ) ewidencji i kontroli mra
zabezpieczeniu. Ewidencja ta prowadzona jest wdksidrukowscistej kontroli.
Do drukdéwscistej kontroli zalicza si nastpujace formularze:
czeki gotowkowe
czeki rozrachunkowe
kwitariusze — K 103
spisy z natury z chwilch ostemplowania i ponumerowania
dowody kasowe wptaty i wyptaty gotéwki tandla ich ostemplowania i ponumerowania.

agkrwnhE

Ewidencja drukéwscistego zarachowania prowadzona jest przez upowwaego pracownika
pionu finansowego wg zakresu czyloioi odrebnej instrukcji. Inwentaryzagjdrukéw naley
przeprowadzana koniec kadego roku.

ROZDZIAL II - KONTROLA DOWODOW KSI EGOWYCH
§ 11.

W jednostce stosujegshastpujace rodzaje kontroli:
- kontrok merytorycza,
- kontrok formalm,
- kontrok rachunkow.

§12.

1. Kontrola merytoryczna dowodow ksigowych polega na ustaleniu zgodcicdanych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operdaktycznie wysipita i czy zostata
przeprowadzona prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistym zdarzeniom gospodarczym,
— czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowadmza z obowizujacymi

przepisami,

— czy dokument zostat wystawiony przez $diavy podmiot,
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- czy planowana operacja gospodarcza, znajduje paireéeie w zalgeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

— czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie wiabojacym prawem,

— czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala #awaumowa o0 prac lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawwzgkdnie czy ztaono zamowienie,

— czy zastosowane ceny i stawki Zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

— czy nie ma opinien w realizacji umowy, a w przypadku wypienia takich opgnien —
czy nasipito naliczenie kary umownej.

Stwierdzone w dowodach nieprawidioéeo merytoryczne winne @y uwidocznione —

stanow¢ to kedzie podstaw do ewentualnego zadania od kontrahentow wystawienia

faktury korygujcej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba — pracowngowazniony przez Burmistrza. Na
okoliczna¢ dokonania kontroli dowodow kgjowych pracownik umieszcza na dowodzie
ksiggowym klauzu:

~Sprawdzono pod wzgtlem merytorycznym”
Pod klauzul umieszcza datdokonania kontroli oraz podpis .

2. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finanséw
Dokonanie kontroli dokumentu musi dydpowiednio uwidocznione za pomodaty i
podpisu osoby sprawdzapj. Pracownik sprawdzgly pod wzgtdem formalno-
rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawididaionv przeditaonych dokumentach, zwraca
je wiasciwemu rzeczowo pracownikowi celem ustaid nieprawidtowséci lub zaadania od
kontrahenta faktury korygagej.

Na okoliczng¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracakvdokonupcy kontroli
umieszcza na dowodzie kgpwym piecz¢ z klauzud:

~Sprawdzono pod wzgkdem formalno-rachunkowym”
Pod pieczcig umieszcza datdokonania kontroli oraz podpis.

-Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystagwiv sposob
prawidtowy i zgodnie z obowzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co
najmniej dane wskazane poey.

1. okrdenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacygage

2. wskazanie podmiotow uczestqegzh w operacji gospodarczej /oklienie stron
nazwa, adres/,

3. datwystawienia dokumentéw oraz datib czas dokonania operacji gospodarczych,
ktérych dowdd dotyczy,

4. okrdenie przedmiotu operacji oraz waitoi ilosci,

5. podpisy 0s0b odpowiedzialnych akahanie operacji i jej udokumentowanie.

-Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowddelgeiwy jest wolny od kidow
rachunkowych.

- Prawidlowo sporgzone dokumenty ksgyowe, sprawdzone pod wzdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym stangwpodstaw do wyptaty srodkow
finansowych. Przed ich ostateazmealizacy, dokumenty te po podpisaniu przez
Skarbnika lub osap przez niego upowamiona  podlegaq zatwierdzeniu przez:
Burmistrza lub jego Sekretarza Gminy, w oparcipogiadane upowaienie w zakresie
spraw zwazanych z realizagjzada okreslonych w regulaminie organizacyjnym 4o
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Gminy i do wysokéci przyznanychrodkéw zgodnie z planem finansowym.

- W przypadku wewnetrznych dowodow ksikgowych, w szczegolnwi dowodow
polecenia ksggowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Sarbnik lub
pracownik Referatu Finanséw.

lIl. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH.
Rozdziat | Obieg dokumentow - dokumentowanie opeaicji ksiggowych

§13.

Zasady obiegu dowodow kggowych

1. Obieg dokumentow ksggjowych jest systemem przekazywania dokumentow odlicith
sporadzenia wzgidnie wptywu do jednostki z zewtiz a2 do momentu ich zakwalifikowania i
ujecia w kstgach rachunkowych.

2. Bez wzgtdu na rodzaj dokumentu nalezawsze dazy¢, aby ich obieg odbywatshnajkrotsa
droga. W tym celu nalgy stosowé nastpujace zasady obiegu dowodéw égowych:

- zasa@ terminowaci — polegajca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazyavani
dokumentow, tj. niezwilocznie po ich otrzymaniu, veysieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikow, ktorych dotyez Ostateczne zakgjowanie operacji gospodarczych danego
mieskca musi umgliwi ¢ terminowe sporglzenie sprawozaa deklaracii,

- zasa@ systematyczrs@i — polegajca na wykonywaniu czynrigi zwiazanych z biegiem
dowodow kstgowych w sposob systematycznydgly,

- zasa@ samokontroli obiegu— polegajca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw peaiy
osobami uczestniggymi w systemie obiegu, nawzajem kontrolugcych,

- zasa@ odpowiedzialngci indywidualnej— imienne wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za
konkretne czynn&ei przynalene do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie rdektow
tylko do tych komoérek organizacyjnych, ktére isietkorzystag z zawartych w nich danych a s
kompetentne do ich sprawdzenia.

§ 14.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzé , wyptaty diet radnym oraz sottysom, dodatkéw
mieszkaniowych.

- Wyptata wynagrodzg pracowniczych.

Dokumentami stwierdzagym wyptaty wynagrodzew Urzgdzie % dowody opisane w § 10,

pkt 3 " Dowody dotyczce wyptaty wynagrodze.

a. Listy ptac spordza pracownik merytorycznie odpowiedzialny lub ranik referatu
finansowego, w jednym egzemplarzu na podstaptiawdzonych dowodéwrodtowych.
Listy ptac powinny zawieéaco najmniej nagpujace dane:

- okres za jaki zostato naliczone wynagerie,

- hazwisko i im pracownika,

- sume wynagrodzé brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadnikdiuszu ptac,

- sung potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

- sum zasitku rodzinnego,

- laczm sune wynagrodzenia netto — do wyptaty.

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, ¢y gvynagrodzenie przekazywane jest na
konto, pracownik kwituje dotyezy go wychg z listy ptac)

70



SzczegoOlowe zasady dokumentowania, przyznawasrawni@, wyptacania i rozliczania
zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatichatlowego od oso6b fizycznych
regulup odrebne przepisy.

b. Dowodamirodiowymi do sporzdzenia listy ptac wynagrodées; :

- akt powotania lub wyboru,
- umowa o praglub zmiana umowy o prac

rozwiazanie umowy o prag

pisma okrélajace wysoké¢ dodatkow stabowych, specjalnych, funkcyjnych, pisma

okreslajace wysoké¢ nagrod, premii,

- rachunek za wykonarprac,

- inne dokumenty mgje wptyw na wysok& otrzymywanego wynagrodzenia ( np. urlopy
bezptatne, zaviadczenia o czasowej niezdokeodo pracy itp. )

c. Listy ptac na podstawie dowod@nodtowych sporzdza pracownik pionu finansowego.

d. Na pra¢ dorana nie przewidziam w planie zatrudnienia ( schemacie organizacyjnym
jednostki ) ze wzgdu na niewielkie rozmiary zawieragsimow na prae¢ zlecory ( umowa
Zlecenie, umowa o dzieto ). Umewp prae zlecor sporadza i rejestruje na stanowisku
pracy pracownik zlecagy prae. Zlecenie wystawia si w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- oryginat — dla wykonawcy,

- kopia — do ksigowasci,

- kopia — na stanowisku.

Umowe o prag zlecory podpisuje Burmistrz Wanik lub osoba przez niego upomvéona i za
kontrasygnat skarbnika lub osoby przez niego upawanej. Rachunki za wykonane prace
zlecone potwierdza pracownik zlepey prag¢ | podlegag one kontroli w ogolnie
obowiazujacym trybie.

e. Dokumenty stanowte podstaw do sporzdzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy
przekazuy do pionu finansowego na higo.

f. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanidgpagacych potacen:

- nalenosci egzekwowanych na podstawie tytutow egzekucyjmalzaspokojenie

swiadczeé alimentacyjnych ,

nalenosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykecaych ,

- pobranych zaliczek na poczet wynagradze

- pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

- inne potgcenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.

- kar pientznych wymierzonych przez pracodawc

g. Lista ptac powinna ypodpisana przez:

- 0solk sporadzapca- odpowiedni pracownik Referatu Finansowego,
- 0solg sprawdzajca,
- Burmistrza i SkarbnikaadZ osoby przez nich upovmione..

j. Na podstawie list wynagrodaeodpisanych przez osoby wymienione w pktl, lipgcownik
filnansowo — ksigowy sporzdza zestawienie wynagrodzaetto i dokonuje przelewu na
konta bankowe, dla pracownikéw ktérzy mayatazone rachunki osze#dncsciowo -
rozliczeniowe; dla pozostatych wyptaty dokonuje wpeniony pracownik. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnieatakwynikajaca z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty wynagroflze
Przekazanie zestawii@vynagrodzé i dokonanie przelewu wynagrodz@a konta bankowe
winno nasipi¢ w terminie do dnia ostatniego #dego miesica, nie paniej jednak nt na
jeden dzié roboczy przed zak@zeniem miesica.

2. Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

- Pracownik przedkitada druk gmiadczenia o zarobkach dla pracownika provaadgo
kadry, gdzie wypetianegsnformacje zwdzane z zawagtumows.
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- Nastpnie zawiadczenie kierowane jest do Wydziatu Finanséw /é&dkn ptac/,
gdzie wypetnianessinformacje dotyczce wynagrodzenia.

- Po prawidiowym wypetnieniu Zaiadczenia, dokument przekazuje¢ sdo
zatwierdzenia Skarbnikowi lub osobie upawi@nej oraz w razie potrzeby Wojtowi
lub Sekretarzowi.

3. Gwiadczenie PIT 12
- Oswiadczenie PIT 12 / do celéw dokonania obliczenmslgiku dochodowego od
dochodu uzyskanego przez podatnika w roku podatkowgaley ziozy¢ do
Referatu Finansow /komorki ptac/ do 5 stycznia ¢astgo roku.
- Pracownicy ktérzy w terminie nie zg PIT-u 12, otrzymaj PIT 11 /informacja o
dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dockgdoelem samodzielnego
rozliczenia s z Urzzdem Skarbowym.

4. Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potraeddrowo-ptacowych
- Pracownik zatrudniony w Ueglzie Gminy, ktéry nabywa uprawnienia do
swiadczenia z ZUS-u /renta inwalidzka, renta rodaihnzobowizany jest
niezwtocznie poinformowao tym fakcie pracow-nika kadr oraz Referat Finansé

/komorke ptac/

5. Wyptata diet radnych

- Podstawowym dokumentem stwierdgajm wyptat diet radnym jest lista wyptat
diet. List sporadza pracownik odpowiedzialny Referat Finansow (kdwadptac) w
oparciu 0 zasady zawarte w stosownych uchwatach gatuny. Potgcenia z tytutu
nieobecnéci radnych na sesjach lub komisjach dokonywaneaspodstawie wykazu
nieobecnéci radnych, sporgizonego przez pracownika odpowiedzialnego za
obstug; rady.

- Pracownik Referatu Finansow po sprawdzeniu formatmbunkowym dokonuje:

a. przelewu na konta bankowe, dla radnych ktorzj matazone rachunki
oszczdnaosciowo — rozliczeniowe,

b. dla pozostatych wyptaty dokonywaregeve kasie Urzdu przez kasjera. Wyptaty
dokonuje s w ciagu 5-ciu dni od otrzymania listy wyptat diet radhyc

c. Potwierdzone przez bank polecenie dokonanidgwzezgodnie z kwat
wynikapca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania atypdiet.

6. Listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych sporadza pracownik referatu finansowego na
podstawie wydanych decyzji przez osaherytorycznie odpowiedzialna za naliczanie dodatkd
mieszkaniowych. Listy spogdza s¢ do dnia 10 kadego miesica i po sprawdzeniu Formalno -
rachunkowym, przekazuje do kasy dla wyptat gotémeh lub dokonuje si przelewu si
rachunki bankowe.

§15

Dowody dokumentujgce wyptate zaliczek
- W jednostce wyspuja zaliczki gotowkowe:

- stale — zatwierdzane przez Burmistrza ¥dik / lub osoby upowmione /
pracownikom zatrudnionym w statym stosunku praayzliczane w terminach
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zatwierdzonych corocznie. Zaliczki state wyptacaaena dokonywanie bigcych
zakupow .

- jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w tffzie w statym
stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moby¢ wyptacone na poczet podsd
stuzbowej, zakup materiatow i ustug itp.

- Polecenie wyjazdu sHbowego wystawia osoba prowada sekretariat Uezlu po
otrzymaniu zgtoszenia o planowanym wgeie stizbowym.

- Osoby otrzymujce polecenie wyjazdu sthowego pobieraj uzyskuj podpisy osoby
delegujcej — Burmistrz lub osoby przez niego upéwianej, okrglajacych rownie
srodki komunikacji. W przypadku pobierania zaliczia delegagj, osoba otrzymuaga
polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktonynyskuje akceptagjBurmistrza i
Skarbnika lub oséb przez nich upamenych. Na podstawie tego odcinka wyptacana
jest gotowka w kasie. Zaliczki na delegappdlega rozliczeniu w terminie 14 dni od
daty zakaczenia podrgy stuzbowe;j.

- Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca¢ sha podstawie wypetnionego |
zaakceptowanego przez Burmistrza i Skarbnika lubbypsupowanione ,wniosku o
zaliczke”, przy czym naley dokfadnie okréli¢ rodzaj zakupu 40z cel, ktéremu zaliczka
ma shiy¢. Zaliczki te podlegaj rozliczeniu najpéniej w terminie 14 dni od daty
pobrania. Burmistrz m® wyrazt zgod: na dhiszy termin rozliczenia siz pobranej
zaliczki.

- Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpe#nio na druku rozliczenia zaliczki
lub polecenia wyjazdu stbowego. Do rozliczenia dgdza faktury, rachunki lub inne
dokumenty potwierdzage poniesienie okéenych wydatkow. Daiczone dowody
ksiggowe winny by sprawdzone pod wzglem merytorycznym i formalno -
rachunkowym.

- Przy rozliczeniu kosztow podrg stuzbowej pracownik musi zagzy¢ bilety
potwierdzagce koszty przejazdu wskazangnodkiem lokomocii.

- Do czasu rozliczenia giz poprzednio pobranej zaliczki nie modyc wyptacane
nastpne zaliczki.

- Zaliczkobiorca zobowizany jest do rozliczenia zaliczki w terminie odtomym we
wniosku lub niniejszej instrukcji, w przeciwnym wagku kwota zaliczki podlega
potraceniu z najbliszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

- Wszystkie zaliczki podlegaj bezwzgédnie rozliczeniu na koniec kdego roku
kalendarzowego. W wyikowych sytuacjach dopuszczae sinazliwo$é pdézniejszego
rozliczenia zaliczki, ale natg do wniosku o wyptat zaliczki dohczy¢ stosowne
wyjasnienie / wyjdnienie niemaliwosci rozliczenia w danym roku/.

-  Wyptacone koszty podey i rozliczenie pobranych zaliczek ujmujeg siv raporcie
kasowym.
§ 16.

Dowody ksiegowe zwgzane z rozliczeniami z kontrahentami

Umowy na dostaw towardw, realizacje robét budowlanych i wykonanigtug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, spadza z zachowaniem zasad ustawy o zamodwieniach
publicznych pracownik merytoryczny.

Umowa powinna zawietav szczegolngci :
- strony umowy,
- przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
- dat zawarcia i numer umowy,
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- kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktbbgdzie wyliczona kwota
po odbiorze przedmiotu umowy,

- sposbb rozliczania materiatowo-finansowego,

- zasady fakturowania i ptatém,

- zapisy dotyczce gwarancji i ¢kojmi,

- zapisy dotycace odpowiedzialnii odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienaleytego wykonania umowy,

- zapisy okrélajace skutki odsipienia lub rozwdzania umowy,

- podpisy stron.

Do umowy o0 szczegoélnym charakterze np. dafggeh robdét budowlano-remontowych
dolacza s¢ przyktadowo:
- kosztorys inwestorski prac,

- wycerg materiatow,

- kalkulacg kosztow,

- protokot konieczngxi.

Umowe podpisugp — pracownik merytoryczny spadzapcy umowe, nasgpnie kieruje
umow do Radcy Prawnego celem dokonania kontroli podgdsgn formalno-prawnym. W
przypadku uwag do umowy, radca prawny nanosi propane poprawki i umowa wraca do
pracownika merytorycznego celem dokonania korelkdpafafowana przez pracownika
umowa powodujca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika i@ngelem ziaenia
przez niego kontrasygnaty a ngmstie przekazywana jest do Burmistrza AMi lub
upowanionych osob. Wytkiem od wyej wymienionego trybu pogtowania jest umowa
stanowica integraln czes¢ specyfikaciji przygotowanej zgodnie z ustaw zamdwieniach
publicznych.
W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabeepenia naletego wykonania
umowy, wydziat sporadzapcy umowe ma obowazek:
- dopilnowa dopetnienia obowaizku przez kontrahenta w w/w zakresie,
- sprawdz¢ prawidtowd¢ wnoszonego zabezpieczenia innegowmipienadzu,
- kontrolow& terminy obowazywania zabezpiecae
- terminowo, zgodnie z obowdujacymi przepisami, sktadado Referatu Finanséw
wnioski 0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwauigilegagcej zwrotowi oraz
numerem rachunku bankowego, na ktory hatkokona zwrotu — przy
zabezpieczeniach w piadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasanawrotu.

Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczared® prac doranych, niewchodacych do
zakresu obowzkéw pracownikow Urgdu. Umowe zlecenie lub o dzielo spaza
wiasciwy rzeczowo pracownik merytoryczny zlegay prag w 3 egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodamacownik merytoryczny —zlecgy
prac), trzeci referat finansowy.

Umowy zlecenie lub o dzieto po uprzednim zaparafiwaprzez pracownikéw
merytorycznych, przygotowagych umowg, i kontroli pod wzgédem formalno - prawnym
przez Radce Prawnego, wymaggjodpisu Burmistrza lub upowaionych oséb oraz
Skarbnika..

W zakresie dokumentacji rozrachunkow z tytutu dwestaobot i ustug rozrénia sk
nastpujace dokumenty:

- faktura VAT- oryginat,

- faktura korygujca — oryginat,

- rachunek — oryginat,

- protokot reklamacyjny — kopia,

- dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotateriatow, produktow lub

towarow od dostawcy z przyczyn uzasadnionych ),
- umowa,
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- nota ksggowa.

Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustlomdowlano-remontowe, w celu
rozliczenia uméw, daktza s¢ w szczegOIngi:

- protokot odbioru,

- kosztorys po wykonawczy sprawdzony i zatwierdzpraez inspektora nadzoru.

Dokumenty ksigowe stanowice podstaw rozliczen przekazuje si do Referatu
Finansowego.

Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadkiostaw i ustug dotyegzych
zakupu srodkéw trwatych i pozostatyclrodkow trwatych dokumenty w/w powinny
zawierd:
- opis dotyczcy pozycji wpisu do kag inwentarzowych z podaniem numeru danego
srodka trwatego lub pozostategmdka trwatego .

Podstaw do dokonania wydatkow as rowniez sporadzone przez pracownikéw
merytorycznych odpowiednio:

- wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

c) optat gdowych i egzekucyjnych,

d) dyspozycje wyptat kauciji,

e) odpisu narzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplwadpodatku rolnego,

f)  wynagrodzé za inkaso podatkéw i optat i optaty targowej

g) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

h)  prawomocne decyzje administracyjne,

)] zawiadomienia komornicze o wysakbkosztéw egzekucyjnych.

Podstaw do dokonywania wydatkow w zakresie skladek na zzexanizacji, ktorych
cztonkiem jest Gmina jest informacja #&] wymienionej organizacji o wysoka rocznych
sktadek zaparafowana przez pracownika merytoryazneg

§17.

Dokumentowanie zakupow towarow, materiatdwustug dokonywanych w trybie
ustawy o zamowieniach publicznych

1. Dokumentami dotyezymi zakupu towardéw i ustugis

- faktura VAT- oryginat,

- faktura korygujca — oryginat,

- rachunek — oryginat,

- protokot reklamacyjny — kopia,

- pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwaniezdptaty,

- dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotateriatow produktow lubtowaréw od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych ).

2. Zamowienia i zakupy materiatow, towarow , uskrgdkow trwatych i ustug inwestycyjnych
lezy w kompetencji kadego pracownika w ramach powierzonego zakresu cggnn

Rejestr udzielonych zamowid z wyjatkiem trybu z wolnej ¢ki ) prowadzony jest w referacie
ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i inwgstyc

Rejestr winien zawier&

- numer umowy,

- hazwe zadania inwestycyjnego,

- rodzaj ustugi lub dostawy,

- tryb udzielonego zamowienia,
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- wybranego wykonawg( dostawe ),

- oraz wskazanie na jakim stanowisku znajdujglekumentacja,

- wartas¢ zamowienia,

- termin realizacji,

- inne uwagi majce wptyw na wyboér wykonawcy lub dostawcy (np. okgesranciji,
wydtuzone terminy platnei )

3. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw Prammaowieniach publicznych jest idy
pracownik na swoim stanowisku, ilekraealizuje zamdwienia na dostawy i ustugi @)
przepisami wyej wymienionej ustawy. Wybér dostawcy towarow iugsipo przeprowadzeniu
procedury przetargowej kozy skt sporadzeniem umowy.

4. Umowa spormizona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, @y&h oryginat
dostarczony jest do pionu finansowo - c¢lgeiwego, jedna kopia przechowywana jest na
stanowisku prowadzym dane zadanie wraz z kompletem materiatdbw z ppoxeadzonego
postpowania, jeda (2) kopie otrzymuje dostawca, wykonawca.

5. Do faktury dokumentuagej zakupsrodka trwatego pracownik dokorugy zakupu deaicza
dokument ,OT” — przycie srodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsceytkowaniasrodka
trwatego, osob materialnie odpowiedziadn( z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej )
oraz klasyfikagj rodzajow srodka trwatego.

6. W zakresie rob6t budowlano — marmtevych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do

inwestycji, do umowy powinien lgydolaczony harmonogram rzeczowo — finansowy zakresu

robét obgtych umowa. Natomiast do faktury powinien bydofaczony protokét odbioru

wykonanych i przekazanych robdét, elementéw robdi abiektow, sprawdzony kosztorys

wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenigodstawie kosztorysu umownego).

Dokumentami stanowtymi podstaw do za ewidencjonowania operacji dotyoygch inwestycji

SN

- faktury przejciowe wraz z daiczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanychabb
podpisanych przez inspektora nadzoru.

- faktura kaicowa i protokét kacowy zaka@czenia inwestycji i oddania daytku,

- dowdd lub dowody ,OT” — przygiasrodka trwatego,

- dowdd lub dowody ,PT” — przekazania - prgag srodka trwatego.

7. Dowody ,OT” sporzdza pracownik prowadzy catG¢ zadania inwestycyjnego w czterech
egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiemdavaici i przekazuje:

- oryginat i pierwsz kopie — dla pionu finansowo — kgjowego, najpgniej w terminie
czternastu dni od spadzenia,

- drug kopie dla pracownika odpowiedzialnego za petyjlub  wyremontowany obiekt,

- trzecy kopigc — dla pracownika prowadzego dane zadanie inwestycyjne.

8. Dowody ,OT” stanowq udokumentowanie zakozonych inwestycji polegagych na
zakupach skfadnikéw mgkowych przekazanych bezgpednio do aytkowania orazdcznie z
protokotem odbioru kicowego i przekazania dozytku inwestycji 8 udokumentowaniem
zakarczonych rob6t budowlano — moatavych .

W dowodzie ,OT” naley wpis& nazwe, charakterystyk/ z podaniem informacji dot. danego
srodka trwatego, np. dtugé drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego abstybudowany,
kubatue, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowlirapeetry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji itp. — w przypadku ggizen /, wartéé budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikagj rodzajows oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.
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9. W przypadku nabycia wakm niematerialnych i prawnych polecenie dgwania,
sporadzone przez pracownika kgowasci ha podstawie odpowiednich dowodavddtowych,
stanowi ich udokumentowanie.

10. Dokumentem stanoygym podstaw za ewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo —sktmrysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek z dakzonym protokotem odbioru dokumentacji zawigegjn adnotacje 0 miejscu
przechowywania oraz celu dla jakiego zostata syulzana.

11. Wszystkie faktury VAT, faktury korygage, rachunki, itp. wpltywage do jednostki,
potwierdzajce fakt zakupu sktadnikdéw magkowych oraz zakupu ustug powinnydskladane
w sekretariacie jednostki.

12. Na dowdd wptywu dokumentow, o ktérych mowazejypracownik sekretariatu naadym
Z nich umieszcza piee& z dat wptywu i wpisuje je odpowiednio do rejestru. Réjasji nie
podlegay faktury gotéwkowe, z ktérych pracownicy powinoilicza sie w kasie nagpnego
dnia po dokonaniu zakupu lub w momencie rozliczeria zaliczki.

13. Wszystkie powisze dokumenty przekazywaneg lserownikowi jednostki lub osobie przez
niego upowanionej i po dokonaniu wgbnej dekretacji, polegagej na umieszczeniu podpisu w
prawym gornym rogu dokumentéw, przekazywandalej pracownikowi merytorycznemu.

14. Pracownicy merytoryczni zobazani $ do:

a/ sprawdzenia faktur i ich zgodimbze stanem faktycznym,

b/ zatwierdzenia jedynie oryginatdéw faktur i fakkorygupcych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury piecizub zapisu odicznego o nagpujacej tréci:
- w przypadku faktur dotyezych wydatkéw inwestycyjnych:

Rozdz. ...... 8. Zadanie INWESTYCYJNE Ph..cceiiiiiiiiiiaaaee e e e e e e et e eeeeeeeebeennanseeenaa e as
Ustuga / robota wykonana zgodnie z umdeleceniem Nr ......... zdnia ......ccouce....
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym ha.ra .

Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie z art....c................ UStawy prawo zamowie
publicznych”.

Waniki, dnia .........eeeeeeennnnn. podpis pracownika

)] w przypadku faktur dotyezrych wydatkow bigacych:

Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym ha.ra .

Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie z art...................... UStawy prawo zamowie
publicznych”.
Waniki, dnia ..........ccouveeneee. podpis pracownika

¢/ na dowodd potwierdzenia prawidtoseo danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaptaty pracownicy merytoryczni sktaglagwoj podpis i wpisu dat dokonania ww.
czynndci. Nastpnie tak zatwierdzanfakture zwracaj do referatu kgigowasci niezwtocznie,
gdzie zatwierdzoneaspod wzgédem formalnym i rachunkowym przez skarbnika lubbgso
upowaniona.
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15. Niedotrzymanie terminow oktenych w 8§ 14 spowodujee wobec pracownika winnego
zostam zastosowane sankcje przewidziane przepisami Kodekacy.

§ 18.

Dokumentowanie wykonania ustugi
1. Zlecenie wykonania ustugi spadza w formie pisemnej pracownik gdu w ramach
prowadzonych na swoim stanowisku spraw.

2. Kazda umowa zlecaga wykonanie ustugi podlega zarejestrowaniu wstege umow,
systemu ADAS - aplikacja dla administracji samodiavej firmy "Tenosoft"

3. Zlecenie wykonuje siw dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzyeralpceniobiorca.
W przypadku gdy zlecenie wykonania ustugi zawiergast z osob fizyczm nie prowadzca
dziatalngci gospodarczej kopia zlecenia wraz ze stosownymiaolczeniem w egu 2 dni
powinna by przekazana do referatu finansowego celem termegovegtoszenia zleceniobiorcy
do Zaktadu UbezpiecaeSpotecznych.

4. Na czynngci fizyczne wykonywane przez diszy okres czasu — w zatexci od warunkow
ptatnaici ustalonych w zleceniu, pfatfio nastpuje w okresach miegiznych na podstawie
rachunkdéw; na oryginale rachunku osoba zlgrajpotwierdza wykonanie pracy i przekazuje
rachunek do pionu finansowo — é&gowego, ktory dokonuje wyptaty w oparciu o wylicizen
zawarte w rachunku.

5. W wypadku, gdy ptatr$é nastpuje po zakaczeniu okresu obowzywania zlecenia — osoba
Zlecapca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunkackwym i przekazuje w ggu dwdch
dni do kseégowdasci, ktéra dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczeniawarte w rachunku.

6. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi gmkonaniu zaptaty pracownik, ktéry
zlecat ustug sporadza protokot reklamacyjny w dwéch egzemplarzacktézych oryginat do
czasu zatatwienia reklamacji zatrzymuje na swoian®visku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzmuzez Burmistrza decygjo sposobie jej
zatatwienia.

7. W przypadku rénic obchzajacych jednostk wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecacy wykonanie ustugi sposdza dokument rozliczeniowy — ohegajacy

wykonawe lub koszty jednostki w zateosci od decyzji Burmistrza i przekazuje do —
ksiggowasci ( przy obcizeniu wykonawcy — przekazuje kepidokumentu, w przypadku

obciazenia kosztow jednostki — oryginat ). Przekazanikumeentéw do ksigowasci nastpuje
niezwtocznie po sposzzeniu.

§ 19.

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie rgtku trwatego

Srodki trwate i inwestycje
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1. Dosrodkow trwatychzalicza st w szczegOIngi:
- nieruchoméci w tym: grunty, prawo ytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a take kedace odebna wtasndcia lokale,

- maszyny, urgdzeniasrodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcydrodkach trwatych.
Pod pogciem srodki trwate rozumie si rzeczowe aktywa trwate i zrbwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznejyteczndgci dtuzszej nk rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Inwestycje {rodki trwate w budowie)to zaliczane do aktywow trwatych trwateodki w
okresie ich budowy, monta lub ulepszenia juistniepcegosrodka trwatego, zarowno wiasnego
jak i obcego. Do inwestycji zaliczagsiv szczegOIn&ci koszty:

- dokumentacji projektowe] inwestycji,
- bada geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geofigmh,
- przygotowania terenu pod budew

- nabycia gruntow i innych sktadnikdw rzeczowego 4tkaj trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wdznie z ich sprganiem poprzedzagym

- oddanie dozywania,

- opfaty z tytutu aytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy obiektaz z
tytutu uzyskania lokalizacji pod budew

- odszkodowania za dostarczenie obiektowepamatych przesiedlenie oséb z terenéw
zagtych na potrzeby inwestycji,

- zalazenie zieleni,

- poniesienie w obcyckrodkach trwatych, a zwrzanych z przebuday rozbudovs,
modernizagj i adaptacj tych obiektow na potrzeby inwestoraytkownika/, tzw.
ulepszenie obcycérodkow trwatych,

- ulepszenie wtasnych, fustniepcychsrodkow trwatych,

- zakup hdz wytworzenie we wilasnym zakresie guizen technicznych, maszyn i
srodkéw trwatych,

- transportu, zatadunku i wytadunku oraz manta

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnegomnawcy,
- ubezpieczé maptkowychsrodkéw trwatych w budowie,

- zagospodarowania pomelioracyjnego,

- nabycie podstawowych wak niematerialnych i prawnych,
- claiinne optaty zwazane z nabycierfrodkow trwatych,

- inne koszty bezpmednio zwazane z inwestyagj

3. Jeieli srodki trwate ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozlowde, rekonstrukcji, adaptacii
lub modernizacjj to warté¢ pocatkowa tychsrodkow, poweksza st o sune wydatkow na ich
ulepszenie.Srodki trwate uwaa sk za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
przebudow, rozbudow, rekonstrukaj, adaptagj lub modernizagj w danym roku podatkowym
przekracza 3.500 zt i wydatki te powoglwyzrost wartéci uzytkowej w stosunku do wartoi z
dnia przygcia srodka trwatego do azytkowania, mierzonej w szczegokwp okresem gywania,
zdolnascia wytwoOrcz, jakdscia produktow uzyskanych za pompalepszonychsrodkow
trwatych i kosztami ich eksploatacji ( art.16 u8t.dstawy o podatku dochodowym od osob
prawnych). Za prawidiowe zwkszeniesrodkow trwatych odpowiada pracownik merytoryczny
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wykonujacy dane ulepszenie.

4. Pozostatgrodki trwate — s to srodki trwate, ktérych cena nabycia wynosi co najenp850 zi,
i nie przekracza 3.500 zi, ewidencjonowang vgartagsciowo i ilosciowo. Umarza je si
jednorazowo w miegcu przygcia do uytkowania.
- Dowody kségowe podlegace ugciu w ewidencji pozostatyclrodkéw trwatych
powinny zawiera dane o miejscach ichzytkowania. Pozostatérodki trwate podlegaj
oznakowaniu numerami inwentarzowymi.

5. Jednorazowo przez spisanie w koszty w m@siprzygcia do uytkowania umarza sibez
wzgledu na wartéc:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarzzywy

Wartasci niematerialne i prawne

6. Wartaici niematerialne i prawneto wedtug definicji nabyte przez Gmginzaliczane do
aktywow trwatych, prawa makowe nadace do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznejytkowaosci dtuzszej ni rok, przeznaczone daywania
na potrzeby Gminy lub oddane daytkowania na podstawie umowy, najmu, dzavy lub
innej umowy o podobnym charakterze.
Do wartcci niematerialnych i prawnych zalicza sv szczegolngxi:
- autorskie prawa makowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
- prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowyegrow uytkowych
oraz zdobniczych,
- know-how.

Wartdéci niematerialne i prawneasvyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje aktualizaciji

wartasci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje ish ulepszé. Stopniowo umarza i

wartasci niematerialne i prawne o wasth pocatkowej od 3.500 zt. Wartci niematerialne i

prawne o warteci pocatkowej nieprzekraczajacej tej kwoty simorzone jednorazowo w
mieskcu przygcia do uytkowania.

7. Dokumentowanie obieggrodkow trwatych

W przypadku zakupu nowegoodka trwatego pracownik zajnmugy sk ewidency srodkow
trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, spdea dowdd przycia srodka trwatego
OT w momencie przygia tegosrodka trwatego dozywania.

- Dowdd OTsporadza s¢ w 2 egzemplarzach:

dla Referatu Finansow w celuegja w ewidencji syntetycznej kg rachunkowych, gdzie
nalezy dolaczy¢ kserokopt dokumentuzrodtowego (faktura, rachunek lub inny dokument)
oraz ewidencji analitycznej.

Ten sam sposOb pepbwania przyjmuje gi w przypadku przycia srodka trwatego z
inwestyciji.

Dowod OT powinien zawietasymbol Referatu wystawigego dowdd, nr kolejny i rok,
charakterystyk srodka trwatego, m.in. datlub rok produkcji, dane techniczne,céa
sktadowe.

Do dowodu OT dalcza st kserokopt dokumentu stanowtego podstaw do jego
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wystawienia.
W przypadku nieodptatnego przekazasiadka trwatego przez imnjednostk lub osole
fizyczma podstawe za ewidencjonowania jest jeden z wymienionych do&atow:

- decyzja o przekazaniu,
- akt darowizny,

- protokot przekazania,
- dowdd PT,

- inny dokument potwierdzagy fakt nieodptatnie przekazani@odka trwatego oraz
okreslajacy wartag¢ i podstawowe cechirodka trwatego.

Podstaw przyjecia srodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku an@osci otrzymania
dowodu PT lub innego dokumentu przekazaniazemm¢ réwniez dowdd OT wystawiony
przez odpowiedniego pracownika merytorycznego

- Dowdd PTpowinien zawier& w szczegolngci charakterystyk srodka trwatego, okigenie
wartasci i dotychczasowe umorzenie przekazywanggalka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dowdd wystawia strona przekga srodek trwalty w 4
egzemplarzach, z ktorych dwa przekazywanedl® przejmujcego w celu wjcia srodka
trwatego w ewidencji kggowej oraz w ksidze inwentarzowej.

Podstaw przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzeniadwyzki
srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest praibk weryfikacji ré&nic
inwentaryzacyjnych spogdzony zgodnie z instrukgjnwentaryzacyja.

W przypadku nieruchomioi gtbwnym dokumentem stanaygym podstaw do wystawienia
dowodu OT jest akt notarialny. Dowod OT spmlza pracownik merytoryczny, zgodnie z
zapisami w punkcie 1.

Wycofaniesrodka trwatego z ewidencji naguje w wyniku:

- sprzeday,

- nieodptatnego przekazania innej jednostce lub @sobi

- likwidacii,

- stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Sprzeda srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z praemio podatku od
towardw i ustug. Dokument sprzegawystawia Referat Finansow.

Przekazaniérodka trwatego innej jednostce ngsije na podstawie protokotu dowodu
PT, sporadzanego przez pracownika prowacego ewidengjsrodkow trwatych.

Likwidacja érodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoliyektpowierzono w
uzywanie lub w ramach odpowiedziakud materialnej sktadnik matku.

Mienie stanowice odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpalilamduje si
poprzez utylizag.

Likwidacji dokonuje powotana dafaie przez Burmistrza komisja likwidacyjna. Z
przeprowadzonej likwidacji komisja spadza protokét. Na podstawie protokotu komisja
sporadza dokument LT w 2 egzemplarzach. Koprotokotu wraz z drukiem LT otrzymuje
Referat Finanséw celem zdja srodka trwatego z prowadzonych &gi
Zakupione pozostatérodki trwate oraz wartii niematerialne i prawne wprowadzargdo
ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokutupeego zakup

§ 20.

Dokumentowanie sprzeday towaréw, materiatow i ustug
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1. Dokumentami stanowtymi podstaw za ewidencjonowania sprzeyasa:

- faktura VAT

- faktury korygujce Vat ( wystawiane zawsze przez sprzgagjo ) opatrzone klauzul

~KOREKTA”",

- umowa kupna sprzegg

- akt notarialny,

- umowa najmu, dzieawy

- przypisy optat czynszu dzieawnego,

- dowody wewastrzne.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach iz@ga faktury VAT niezawinionego
zniszczenia — dopuszcza siuplikat faktury VAT, z tynve kazdorazowo umieszczagsna
fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT”, oraz dgjego wystawienia.

2. Dokumenty sprzedg wystawiane g na udokumentowanie:

a) sprzeday mienia — przez referat kgowasci na wniosek pracownika merytorycznego-
prowadacego bieaco sprawy gospodarki nieruchose@ami, ktory powinien b§ przekazany do
referatu ksiggowasci niezwtocznie po spoggdzeniu aktu notarialnegalz zaistnieniu zdarzenia,
celem terminowego wystawienia faktury - 7 dni adadwydania towaru lub wykonania ustugi,
chyba,ze inaczej stanowiszczegolne przypadki powstania obaeiiu podatkowego.

b) sprzeday materiatow promocyjnych i innych na wniosek mnaaika prowadzcego na
biezaco dana spragv

3. W przypadku popetnieniadalu w dowodach sprzegha ( fakturze VAT ) polegarego na
pomyice w cenach jednostkowych, w wadiolub stawce podatku VAT, osoba wystaweg
dowdd sprzedgy, wystawia dowdd wixiwy — dokument korygupy ( faktura korygujca lub
rachunek korygucy ) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po ujanin pomyiki

W przypadku innych &diéw, nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat faktlub faktue
korygujaca zawierajce pomyiki dotyczce jakiejkolwiek informacji wizacej st zwlaszcza ze
sprzedawg lub nabywa lub oznaczeniem towaru lub ustugi meowystawé faktur nazwam
nota korygupca.

4. Faktury VAT wystawia osoba uposvaona przez kierownika jednostki do ich wystawiania
jest zobowizane do bezwzgtinego przestrzegania zasad wynikgeh z przepisow.

5. Zobowhzuje st wszystkich pracownikow do terminowego przekazywatdkumentéw do
referatu finansowego, stanawych podstaw do wystawienia faktur VAT.

§ 21.
Dokumentowanie wymiaru podatkéw lokalnych

1. Rodzaje dokumentow zgzanych z wymiarem podatkow lokalnych.
-umowy sprzeday nieruchoméci lub ich czsci stanowace wlasné¢ Gminy lub
Skarbu Pastwa,
- umowy dziezawy nieruchomgci Gminy lub Skarbu Restwa;
kopie zawiadczér o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej lub wykaz osdb,
ktére zgtosity prowadzenie dziatakw gospodarczej w nieruchosmach;
- kopie decyzji o wykrdeniu wpisu w ewidencji dziataldoi gospodarczej lub
wykaz osob, ktore zlikwidowaty dziatald®gospodarcz w nieruchomeciach;
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- kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budpwozwoleniu na zmiansposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jegaaz;
- kopie decyzji lub zawiadomieo:

pozwoleniu na zytkowanie obiektu budowlanego lub jegaaa,

wytaczeniu catéci lub czsci obiektu budowlanego zzytkowania,

rozbidrce obiektu budowlanego,
- zakaiczeniu budowy, co do ktorych nie zgtoszono sprzaeciw
- informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanyjazdach o ktérych mowa w
ustawie o podatkach i optatach lokalnych (tj. Dz.2J2006 r. Nr 121, poz. 844 z
pézniejszymi zmianami);

§22
Dokumentowanie inwentaryzacji

1. W jednostce obowzuja dowody inwentaryzacyjne:

1) Zaradzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia spisatury.

2) Protokot likwidacji zaytych srodkow trwatych.

3) Arkusz spisu z natury — oryginat.

4) Protokét z inwentaryzacji zdawczo - odbimic— oryginat,

5) Gwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej pip@gentaryzad,

6) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) Gwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej poentaryzacji,

8) Zestawienie @mic inwentaryzacyjnych — oryginat spadza pion finansowo — kgjowy.

9) Rozliczenie kicowe ilgsciowo — wartéciowe,

10) Protokot rozliczenia wynikdéw inwentaryzacyph — oryginat.

11) Decyzja w sprawie zaic inwentaryzacyjnych — oryginat
2. Arkusze spisu z natury winny dyonumerowane i gje w ewidencji drukéwscistego
zarachowania. Wydaje¢sje za pokwitowaniem przewodnigzmu komisji inwentaryzacyjnej w
dwoch egzemplarzach. Po zakaeniu spisu z natury oryginat wraca do referatarisowego.
3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwent@ecyzeguluje odtbna instrukcja
dotyczca przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

Dokumentowanie zaangaowania

1. Podstaw ewidencji kstggowej zaangaowania wydatkdw jest dokumentacja przygotowana
przez pracownikdw na samodzielnych stanowiskaetbeivych zgodnie z zakresem czy&cio

2. Dokumentagj stanowaca podstaw ewidencji kstggowej zaangaowania wydatkow &

- umowy z tytutu dostaw towarow i ustug,

umowy 0 pra¢, umowy zlecenia, umowy o dzieto,

listy wyptat nagrdéd jubileuszowych, nagrod reguinowych,

decyzje kierownika o przyznaniu ryczattow sanamtwych,

- inne przewidziane prawem lub przepisami wetranymi dokumentacje, np. przekazywanie
uchwalonych w bugkcie dotacji.

3. Podstaw do ustalenia zaangawania wydatkow $ rowniez uchwaly organdéw jednostki
samorzadu terytorialnego, w wyniku ktérych dokonuje siydatkow, m¢dzy innymi:

- ustalenie wysokai diet dla radnych, cztonkdéw komisji, sottysow,

- przyznawanie nagréd, stypendiéw i wynagradpedejmowanycma odstawie ustaw, np.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatadeo kulturalnej, o kulturze fizycznej, o policji., o
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systemie éwiaty, itp.
- okre&lenie wysokdci prowizji z tytutu poboréw podatkow i optat.

4. Wysokd¢ zaangaowania wydatkéw, wynikagych z wieloletnich umow, w ktérych
okreslona zostata jednoznacznie wysékavynagrodzenia podajecsiv kwocie przypadagej do
sptaty na dany rok budtowy.

5. Wysokd¢ zaangaowania wydatkow, wynikagych z wieloletnich uméw zawartych na czas
nieokrglony, nie majcych wymiaru finansowego ( dotygzych m.in. dostaw wody, gazu,
energii elektrycznej, telekomunikacji i innych méad) ustala si biorac za podstaw moment
odbioru przedmiotu umowy.

6. Drobne zakupy powodujéwnoczesne powstanie zaang@ania i wykonania wydatkow.

7. Zaangaowanie wydatkéw nie m@ przekracza planéw finansowych zaréwno w kwotach
tacznych, jak i w poszczegoélnych paragrafach klasydikbudzetowej.

8. Podstaw ewidencjonowania zaangavania wydatkéw stanowi zestawienie spdzone na
podstawie dokumentacji wymienionej pakey.

IV OBIEG DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

§ 23.

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentow keijowych wydatkowychprzez
komorki organizacyjne Urzedu /referaty/ i ich obieg.

1. Realizacja zagabudzetowych winna b§ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanyrdakow na dany rok bugtowy.

2. Zachgnicte zobowazania winny by realizowane na zasadach ckoaych w umowach lub
zleceniach.

3. Przygta dokumentacja rozliczeniowa winnaclgompletna, czytelna, opisana i spetaiaj
wymogi okrélone dla dowodu ksgowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy 0
rachunkowséci.

4. Faktury i rachunkiaspoddawane szczego6towej kontroli merytorycznej f@nacie i winny
zawiera:

- potwierdzenie dokonania operacji gospodgrzgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,

prawidtowym opisem dokumentu oraz opatyzo podpisem osoby upowaonej;

- potwierdzenie dokonania sprawdzenia danyevartych w fakturze (rachunku) za zgoého
ze stanem faktycznym, z zawartmows lub zleceniem oraz sprawdzenia komplétmo
zafczonej dokumentacji w postaci protokoheg@owego lub kacowego odbioru
wykonanych robaot lub protokotu zdawczo-odbiego, kosztorysow podwykonawczych i
innych elementéw rozliczeniowych wynikaych z zapiséw umowy;

- potwierdzenie sprawdzenia termindesialokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy naénie kary umownej zgodnie z zapisami w
umowie;
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- prawidtovg klasyfikacje budetows;

- stwierdzenie zakwalifikowania wydatkéw dodeykdw strukturalnych z podaniem symbolu
rodzaju wydatku,dolz stwierdzenieze wydatek nie migi sie w katalogu wydatkéw
strukturalnych.

- zatwierdzenie do wyptaty.

5. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zakleeyanie w ukfadzie klasyfikacji

budzetowe] i kategorii wydatku strukturalnego wynikeg¢go z faktury (rachunku) lub
rozliczenia oraz zatwierdzenie do wyptaty winno¢ bypatrzone pieczia. Przy realizacji

projektéw wspdtfinansowanych zg&odkéw pomocowych, dowody kgjowe opatrzoneas

dodatkowymi piecgciami i adnotacjami wynikagymi z uméw finansowania i procedurami
obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

6. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznymacownik merytoryczny przedktada do
Referatu Finanséw do 14 dni po zakpeniu podrdy stuzbowej. Delegacja przediona po
terminie lezdzie przyjmowana wykznie z pisemnym wyfaieniem przyczyny opdienia.

7. Zaliczki jednorazowe winny By rozliczone do czternastu dni od daty pobrania.
Nierozliczone w terminiedala potracane w catéci z wynagrodzenia (diety)

8. Rozliczenia ryczattow zazywanie samochoddw prywatnych do celowzblowych za dany
mieshc przedktada giw Referacie Finansow (Komorka ptac) w terminieeskimym umowa.
Rozliczenie ziaone po tym terminie skutkowabedzie wyptat naleznosci z miesgcznym
op&nieniem. Wyptata za miesi grudzié jest dokonywana zé&odkow budetowych roku
nastpnego.

9. Wyplaty diet radnych Rady Miejskiej w \fmkach dokonuje Referat Finanséw na
podstawie sporglzonych list, zatwierdzonych pod wzdeém merytorycznym.

10. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumerdgpetniajce wymogi dokumentu
ksiggowego wprowadzone w Dziennik korespondencji agpast przedtaone do pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie. Faktury /rachunt@ dokonaniu kontroli merytorycznej
przekazywaneasniezwiocznie do Referatu Finansow.

11. Za terminowe przekazywanie faktur do Referahamséw odpowiedzialniaspracownicy
merytoryczni.

12. Przedleone dokumenty po wymagalnym terminie zaptatglabprzyjmowane tylko z
pisemnym wyjénieniem przyczyn opdnienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistniah sytuacg. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) raspowodowa naliczenie
karnych odsetek za zwloka zaptata odsetek za dpienie w zaptacie stanowi naruszenie
dyscypliny finansow publicznych.

13. Sprawdzone pod wzglem merytorycznym i zatwierdzone faktury (rachunki inne
dokumenty spetniage wymogi dowodu ksgowego dostarczone do Referatu Finans@w s
zakstgowane do okresu sprawozdawczego, jako zodxamia (zgodnie z art.20 ustawy o
rachunkowséci) do 5-go dnia miegca nastpujacego po mieacu, w ktérym je wystawiono.

14. Podstaw dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotowkowyaehfaktury, rachunki, noty
obciazeniowe oraz dowody wiasne i inne dokumenty spejo@jwymogi dokumentu
ksiggowego okréone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod gdagh merytorycznym i
sprawdzone pod wzglem formalno-rachunkowym przez Referat Finansow astpnie
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zatwierdzone do realizacji (zaptaty) zgodnie z gapi w Rozdziale Il 8 9 pkt. 3

15 Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje 8i Urzedzie Miejskim w Wanikach
przy zastosowaniu bankowego systemu elektroniczpezez osoby mage upowanienie do
elektronicznego przesytania przelewow /zgodnie @avfizujaca karta wzoru podpisow/.

16 Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wtyptaprawdzonych pod wzglem
merytorycznym, formalno-rachunkowym ngsije dekretacja w Referacie Finansow.
Dokumenty ksigowe ewidencjonowane sv urzadzeniach ksigowych.

Po ugciu w ewidencji wszystkich dowodéw kgiowych za okres sprawozdawczy dokonuge si
ich uzgodnienia.

§ 24.

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentow keijowych dochodowyclprzez

komorki organizacyjne Urzedu /referaty/ i ich obieg.

1. Nalenosci z tytutu dochodow Gminy, z watkiem podatkéw i optat, podlegagwidencii
przez Referat Finanséw na podstawie ¢mghcych dokumentéw spogdzonych przez
komorki merytoryczne:

a)

b)

Faktur, rachunkow, aktow notarialnych, decyzjimiistracyjnych i pozostatych
dokumentow.

W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytulucdodéw Gminy jest on
przekazywany do wkgiwego pracownika merytorycznego celem niezwilocboneg
zaopiniowania przez upowaiona osole 1 stwierdzenia zasadia zwrotu.
Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wypfazez Burmistrza albo
upowaniong 0solz.

c) W przypadku wniosku o udzielenie ulg, roaaie na raty, umorzenie w spfacie

naleznosci Gminy, do ktorych nie stosuje esiprzepisow ustawy-Ordynacji
podatkowej, podlegaj one opracowaniu przez wkwego pracownika
merytorycznego.

d) W przypadku wnioskow o ulgi w sptacie nalesci jednostek organizacyjnych

Gminy, ktérych udzielenie natg do kompetencji Burmistrza \¥oik lub Rady
Miejskiej, opracowanie wniosku dokonuje wdava jednostka przy wspotpracy z
odpowiednim pracownikiem spravgym nad i nadzor.

e) Opracowanie wniosku polega w szczegétnoa:

-skompletowaniu  dokumentacji potwierdzzg] zasadn@  udzielenia
wnioskowanej ulgi,

- opracowanie informacji o dimiku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zatatwienia sprawy,

- przygotowanie stosownego projektu zg@zenia lub innego dokumentu,

- uzyskanie opinii radcy prawnego o legdlcialecyzji,

Przy udzielaniu ulg naky réwniez stosowa odrebne przepisy regulage te
kwestie, zwtaszcza stosowblchwah Rady Miejskiej.

2. W przypadku zwitoki w sptacie nateosci Referat Finansow wysyta do dhika wezwanie
do zaptaty lub upomnienie w zatesci od obowazujacego trybu pospowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strduynika stanowi podstagwdo wszczcia

postpowania egzekucyjnego, odpowiednio:

- cywilnego — w stosunku do nateosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest
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do radcy prawnego),

- administracyjnego — wystawiang tytuty wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami 0 pgpbwaniu egzekucyjnym w administracji — Komorka
ewidencji podatkéw.

3. Celem terminowego i prawidiowego spgizenia sprawozaaz wykonania dochoddéw
Gminy komorki merytoryczne zobogzane § do:

- terminowego dostarczenia dokumentéw stagoyéh podstaw dokonania przypisu
naleznosci, oraz prawidtowego rozliczenia podatku VAT.

4. Realizacja zadabudzetowych winna b§ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadany@dkow na dany rok bugtowy.

5. Zachgnigcte zobowazania winny by realizowane na zasadach akoaych w umowach
lub zleceniach.

6. Przygta dokumentacja rozliczeniowa winnacklgompletna, czytelna, opisana i spetniaj
wymogi okrglone dla dowodu ksgowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o0
rachunkowsci.

7. Po otrzymaniu dokumentéw w Referacie Finanséspaje ich dekretacja polegap
na:
- sklasyfikowaniu dowodu pod wzglem budetowym — w zakresie dochoddw,
- naniesieniu odpowiednich kont,
- okresleniu daty, pod jak dowdd ma by zaksggowany,
- ztozeniu podpisu osoby dekrefap.

8.Dokumenty ksigowe /dotyczce ewidencji analitycznej dochodéw/ ewidencjonowsne
urzadzeniach ksigowych.

9. Po ugciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw dggiwych za dany okres
dokonuje st ich uzgodnienia z ewidengcjsyntetyczn. Pracownicy Referatu Finanséw
odpowiedzialni za prowadzenie poszczegdlnych aikali dochodach uzgadnigprzypisy
naleznaosci na koniec kadego miesijca.

§ 25.
Obstuga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia ptatnicze, pobieranie wygdw, sald dokonajBurmistrz lub upowznione przez
Burmistrza osoby posiad@e nadane przez bank kody PIN i hasta.

2. Dokonywanie przelewéw odbywa; sia podstawie dowodow kgjowych przedktadanych
przez komorki merytoryczne po sprawdzeniu merytonym, formalno-rachunkowym i
zatwierdzeniu.

3. Za poprawn& wprowadzonych danych, a zwlaszcza naawumer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzey dane do systemu. Po wprowadzeniu danych
naleey je sprawdzi i uzgodné nastpnie sporzdzic wydruk. Wydruk stanowi dowdd
poprawnego polecenia ptatniczego.zlp pracownik przygotowapy zlecenie ptatnicze
ponosi odpowiedzialrié za wprowadzone przez siebie dane.
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4. Przygotowane przelewy zostapkceptowane przez osoby upawine / zgodnie z
bankowy karty podpiséw / i przetransferowane dgoglektronicza do wiagciwych bankow.
Osoby upowanione do dokonywania zlegeptatniczych posiadajkarty umaliwiajace im

ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

5 Karty, o ktorych mowa w pkt. 4 winny b&yodpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

V KONTROLA DOWODOW KSI EGOWYCH
§ 26.

1. Kontrola wewgtrzna ma na celu badanie zgoétikkazdego posfpowania z obowzujacymi
przepisami prawnymi, badanie efektywoiodziatania i realizacji zada

badanie realizacji procesow gospodarczych, inwgptych i innych rodzajéw dziatalroi
przez porownanie ich z planem, normami oraz wykrye/eodchylé i nieprawidtowdci w
realizacji tych zad@ ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotraashienia spotecznego
oraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za ich povistawskazanie sposobow srodkéw
umazliwiajacych likwidacg tych nieprawidtowséci.

2. Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie stsynu kontroli wewetrznej
odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Sprawujen cosobicie ogdélny nadzér nad
skutecznécia dziatania tego systemu, jak rowhni@rawidiowdcia wykorzystania sygnatow
kontroli wewrgtrznej i zewntrznej oraz nakeytym wykorzystaniem wynikow kontroli.

3. Kontrola wewntrzna wykonywana jest w postaci:

a/ kontroli wsftepnej, mapcej na celu zapobieganie niggdanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmupcej w szczegoln@i badanie projektow uméw, porozumié innych dokumentéw
powodujcych powstanie zobowzan,

b/ kontroli biezgcej, polegajcej na badaniu czynda i operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegane prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu raeyehb i
pienieznych sktadnikbw magkowych oraz prawidtowdi ich zabezpieczenia przed kradaie
zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

c/ kontroli nastkpnej, obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane.

4 Warunkiem zakwalifikowania dowodu dagaja w ewidencji ksigowej jest jego sprawdzenie i
poddanie:

a/ kontroli zgodnaci z prawem zamowie publicznych czyli sprawdzenie zgodgoi
przedmiotu zaméwienia, trybu zamdwienia, adresuasdesy lub wykonawcy, ceny jednostkowej
oraz wartdéci ( zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 awer zamowié publicznych),
ktérej dokonuje kierownik komorki organizacyjnejbluosoba przez niego upo#vaona,
zajmupcej sk wykonywaniem zadania, tj. dokonaniem zakupu ,ezieam ustugi, itp.

b/ kontroli merytorycznej czyli sprawdzeniu zasadsw i celowaci dokonania operacji
gospodarczej, sprawdzeniu czy przedmiot operagji ggodny ze stanem faktycznym, czy
operacja gospodarcza jest zgodna z zawarhowy i przepisami prawa, ktorej dokonuje
kierownik komorki organizacyjnej lub osoba przezego upowaniona, zajmujcej Sk
wykonywaniem zadania, tj. dokonaniem zakupu, zleza ustugi, itp.,

c/ kontroli formalno-rachunkowg i zgodndci z planem finansowym jednostki, czyli
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sprawdzeniu zgodroi dokonanego wydatku z planem finansowym jednosiiawdzeniu czy
dowod ksegowy jest zgodny z przepisami 0 podatku od towar@stug ( podatku VAT), czy
zawiera wymagane cechy prawidtowego dowodu, czyawiera bidow rachunkowych, ktérej
dokonuje skarbnik lub upovmiona przez niego osoba.

5. Dowody kstgowe poddane kontroli wewtiznej powinny by podpisane. Kontroli
dokumentow pod wzgtem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawigcggch
dyspozycg ( polecenie ) wykonania operacji kasowych i bankdwwinno dokonywa sie przed
wykonaniem danej operacji gospodarczejzd@ nasipna osoba , maga wykong okreslone
czynndaci kontrolne powinna sprawdziczy czynnéci poprzednie zostaty wykonane w sposob
wiasciwy i zostaty potwierdzone odpowiednia adnotagalokumencie.

6. Podpisy na dowodach kgowych sklada si odrecznie, atramentem lub dlugopisem, w
sposob umdiwiaj acy identyfikacg osoby podpisuge).

7. W razie ujawnienia nieprawidtowa w czasie wykonywania kontroli wewtnznej,
kontrolujacy zobowazany jest:

a/ zwroct niezwiocznie nieprawidtowe dokumenty déavym komorkom, czy osobom z
whnioskiem o dokonanie zmian i uzupeiiie

b/ odmoweé podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowyah dotycacych operacii
sprzecznych z obowzujacymi przepisami, zawiadamig jednoczénie na pimie kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego ppstvania decyzje podejmuje kierownik
jednostki.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidto$eg osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowhzana jest niezwlocznie zawiadambezpdredniego przelzonego oraz przedsiziaé
niezledne kroki zmierzajce do usuricia tych nieprawidtowsci.

9. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu ra@ggo cechy przegtstwa, kontrolujcy
niezwtocznie zawiadamia o tym kierownika jednosjkk réwniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowice dowdd przesgpstwa.

10. W kadym wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa 2ely kierownik jednostki po
niezwtocznym zawiadomieniu organdéw powotanychscdgania przespstw obowizany jest:

a/ ustalt, jakie warunki i okolicznéci umazliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

b/ zbadd, czy przesipstwo whaze sk z zaniedbywaniem obowikow kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obaakow,

¢/ wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badaniasédomencii staubowych,

d/ przedsiwzia¢ srodki organizacyjne zmierzgje do zapobigenia w przysztéci powstawaniu

podobnych zaniedlha

e/ wystpi¢ do sdu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody gtkajwe] przeciwko

osobom bezpwednio winnym powstawaniu tej szkody oraz przeciwissobom winnym

zaniechania obowzku sprawowania skutecznej kontroli westranej.

8§ 27.
Dekretacja dokumentéw ksegowych
1. Dowdd kstgowy podlega zaksgowaniu po dokonaniu dekretaciji.

2. Dekretacja to ogo6t czynbd zwiazanych z przygotowaniem dokumentow ¢gewych do
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ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ichdmwvania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje naptijace etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidtowoi dokumentow,

- wiasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobgdaivania ).

3.1. Segregacja dokumentow polega na:

- wytaczeniu z ogotu dokumentéw naptyweych do ksigowasci tych dokumentow, ktore
podlegag ksiggowaniu ( nie wyrzaja operacji gospodarczych i nie ih zapowiedz ),

- podziale dowoddéw kegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszdnggh
dziatalngci jednostki (dochody, wydatki, funduszesrodki specjalne, inwestycje itp. )

- kontroli kompletnéci dokumentéw na oznaczony okres ( np. flz)e

3.2. Sprawdzenie prawidtoéa dokumentow polega na ustaleniu, cay s one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobodpowiedziala za dany odcinek dziatalsa jednostki
ustalony w zakresie obowakow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, naleéy dowdd
zwrécié¢ do wiasciwego ogniwa w celu uzupetnienia.

3.3. Wiaciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom kgjowym numerow, pod ktorymi zostanone zaewidencjonowane,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakoehidch syntetycznych mady dokument
zaksegowany,

- do jakich podziatek klasyfikacji badtowych dany dokument nalezaliczye,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wadezniach ( na kontach ) analitycznych,

- okreslenie daty, pod jak dowdd ma by zaksegowany pod ina dat niz data jego
wystawienia ( dot. dowoddow wiasnych ) lub data yirania ( dot. dowoddéw obcych ),

- podpisaniu przez Skarbnika lub ogsalpowaniona do dekretacii.

4. Dla usprawnienia pracy maa stosowapiecatke z odpowiednimi rubrykami i téeia.

VI — ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSI EGOWYCH
§ 28.

Prowadzenie akt
1. Obowizuja nastpujace zasady prowadzenia dokumentow finansowegksvych :
a/ zasada grupowania dokumentdéw do akt — jedima¢ tematyczna
b/ zasada kompletowania dokumentow w aktacktad chronologiczny,
c/ zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komorki organizacyjnefFN-referat finansowy)
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukéjancelaryjm)
- numer kolejny (rok np. 15/06)
d/ zasad przechowywania akt:
- akta winny byprzechowywane w komaorce organizacyjnej na staskwpracy,
ktérego dotyaz Okres przechowywania okite kategoria archiwalna
e/ zasada odpowiedziaktoindywidualnej:
- kady pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiaal@dakumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych oy,
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f/ zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
- dokumenty mugzy¢ widoczne i trwale oznakowane zgodnie z zapisamg i

2. Wykaz akt finansowo — kglowych wg grup tematycznych znajdujeg sv instrukcji
kancelaryjnej Urgzdu

§ 29.

Przechowywanie akt

1. Obowizuja w Urzedzie ponksze zasady przechowywanie akt:

- akta spraw przechowujezsia samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwakiadowym.

- na samodzielnych stanowiskach pracy przechosigjakta spraw zatatwianych wagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwakfadowego.

- teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sgodnie z zasadami okfenymi w Instrukcji
kancelaryjnej dla ukdu gminy. Akta spraw ostatecznie zatatwionych apatist opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi.

- kompletne teczki z aktami spraw ostateczniatsabnych mog by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednega; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezkdna dla dalszej realizacji zad&miny - przez okres do dwdch lat.

2. Przechowywanie akt w Archiwum Zaktadowym:

- w celu przechowywania akt spraw ostatecznietwaaych, Urad prowadzi Archiwum
Zaktadowe,

akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuojéAthiwum Zaktadowego po uptywie 1
roku, ( w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwét ) kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzy sprawy,

pracownik, do ktérego obowzakow naley prowadzenie Archiwum Zaktadowego, uzgadnia z
pracownikiem referatu finansowego termin przek&zakt do Archiwum Zaktadowego,
przekazanie akt odbywaesna podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po gpéasym
przeghdzie i uporadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z ohbgujacymi
przepisami,

spisy zdawczo — odbiorcze spgiza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
pracownika przekazagego akta, jako dowod przekazania akt; pozostateereplarze
pozostag w Archiwum,

spisy zdawczo — odbiorcze spgmizap pracownicy zdaicy akta w kolejnéci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

spisy zdawczo — odbiorcze podpisupracownik zdajcy akta i pracownik prowadey
Archiwum Zaktadowe.

3. Dokumenty ksigowe dotyczce realizowanych zaddinansowanych lub dofinansowanych z
funduszy strukturalnych Uni Europejskiej przechovaywe g w referacie finansow Uezlu
Miejskiego . Po zakirzeniu zadania i najwcaeiej po zamkngciu roku budetowego
przekazywaneasza pokwitowaniem do archiwum wdu wraz z wykazem przekazanych
dokumentow - akt. Wykaz akt przekazywanych do avahi nalezy spoeizi¢ odrebnie dla
kazdego projektu.

Odrebny zbiér dokumentow zwkany z realizagj Projektow Finansowanych lub

dofinansowanyckrodkami z funduszy strukturalnych Unii Europejskiezechowuje giprzez
okres 10 lat lub okres oldleny w umowie realizacji danego projektu
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VIl - POSTANOWIENIA KO NCOWE
8 30.
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialrié pracownikow za mienie

1. Mienie lkedace wiasnécia lub zdeponowane w jednostce powinncé lmabezpieczone w
sposob wykluczary mazliwosé kradziery.

2. Pomieszczenie sthowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik pond by
zamkngte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakaczeniu pracy budynek Ugdu (a take wszystkie jego pomieszczenia) powinier by
zamkngte na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszcae powinny by umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu Urdu.

5. Piecatki oraz wszelkie dokumenty powinny dypo zak@czeniu pracy umieszczone w
pozamykanych szafach.

§31

1.0dpowiedzialn& materialn i stuzbowa pracownika za powierzone skfadniki @t gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 8§ 1 i 2 Kadekracy pracownik ponosi pein
odpowiedzialné za powierzone mu mienie wtedy, z¢di zostalo mu one powierzone z
obowiazkiem zwrotu lub do wyliczeniasi

2.Przekazanie mienia powinno doydokumentowane w sposob pozwadgj stwierdz¢ jaki
sprzt otrzymali pracownicy za ktory ponasadpowiedzialné¢ materialm.

3.W celu zabezpieczenia mtju gminy naley przestrzegg aby w aktach osobowych
pracownikbw  materialnie odpowiedzialnych znajdbwsi umowy okrélajace  zakres
odpowiedzialnéci materialnej i stidbowej za powierzony ich pieczy mtgk gminy

4.W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracdkannaterialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, przekazanie stanowiska pracy avinasipi¢ protokétem zdawczo -
odbiorczym wraz ze spisem z natury.

§ 32.

. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w opanabbowazujace przepisy prawa.

. Zatatwianie i obieg korespondencji olteeinstrukcja kancelaryjna.

. Instrukcja obowizuje wszystkie stanowiska pracy @dz i winna by przestrzegana przez
wszystkich pracownikéw Urzlu .

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

WN P
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Zatcznik 1 do instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow kagowych

Osoby upowanione do sprawdzania i podpisywania dokumentowwngledem formalnym i
rachunkowym, rowniedokumentow z realizacji projektoéw finansowanyalb |
dofinansowanychsrodkami pomocowymi Unii Europejskiej zgodnie z aadmi okrélonymi

w zakresach czynioi:

- Pod wzgtdem formalnym
1. Alojzy Cichowski
2. Lidia Kucharczyk

- Pod wzgtdem rachunkowym
1. Dorota Musik

2. Stanistawa Czaja

3. Aniela Sojka

4. Renata Gaida

4. Zofia Brodziak

Burmistrz Wik
Sekretarz Gminy Yviki

Skarbnik Gminy \#oiki

inspektor dsc@ewasci budzetowe;j
inspektor ds. &gowasci budzetowej

inspektor dsclgewasci budzetowej i podatku VAT
kasjer
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Zakcznik 2 do instrukcji obiegu
i kontroli dokumentow kagowych

Osoby upowznione do sprawdzania i podpisywania dokumentow padgledem
merytorycznym, roéwnie dokumentéw z realizacji projektéw finansowanych b lu
dofinansowanychrodkami pomocowymi Unii Europejskiej zgodnie z aaémi okrélonymi
w zakresach czynioi:

1. Zdzistaw Hryciuk - kierownik referatu gospokickomunalnej i inwestycji
2. Andrzej Kopyciok - kierownik referatu sprawyavatelskich

3. Dorota Cieluch - kierownik referatu gospodapkintami, rolnictwa

4. Alina Kot - kierownik referatu

5.
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Zalacznik Nr 4 do Zargdzenia nr 102/2010
Burmistrza Wenik dnia 31 12. 2010 .

INSTRUKCJAW SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W WO ZNIKACH

Podstawa prawna

Podstaw unormowa ujetych w niniejszej instrukcji stanowi

- Ustawa z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowa ((tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
p&zn. zm., ostatnia zmiana: Dz. U. z 2010 r. Nr 47%.[278),

- Rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.presvie szczegdlnych zasad
rachunkowséci oraz planow kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samaydu
terytorialnego, jednostek bzetowych, samordowych zaktadow bugttowych, pastwowych
funduszy celowych oraz fistwowych jednostek budtowych majcych siedzik poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. N81poz. 861),

- Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 7 wrzeia 2010 r. w
sprawie wymaga jakim powinna odpowiadaochrona wart€ci pieniznych
przechowywanych i transportowanych przez pradisicow i inne jednostki i inne jednostki
organizacyjne. (Dz. U. Nr 166 p0z.1128)

§1.
Przez wzyte w instrukcji okre slenie rozumie sg:

1) Urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Woxnikach,

2) burmistrz — naley przez to rozumieBurmistrz Wanik,

3) skarbniku — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Winiki,

4) kasjerze — naky przez to rozumiepracownika, ktérego zakres czysnpbobejmuje

obstug kasy Urzdu.

5) jednostka obliczeniowa (JO) rownama 120-krotnéci przecetnego wynagrodzenia
miegcznego w gospodarce uspotecznionej za poprzedntévekr&lanego w
obwieszczeniach Prezesa GtéwnegedurStatystycznego,

§ 2.
Ochrona wartosci pieni¢gznych

1. Kasjer, jest odpowiedzialny za itéwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i ciny
waloréw oraz drukowcistego zarachowania, znajdaych s¢ w kasie Urzdu.

2. Po zakaczonym dniu pracy kasjer jest zobauany zabezpiecZypomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszézeasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamkady.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpiekasgier niezwtocznie powiadamia
Skarbnika Gminy, ktory informuje o zaistnialyakcie Burmistrza a ten zawiadamia Palicj

4. Z czynndci, o ktérych mowa w ust. 3, spadza s¢ pisemny protokét. Do czasu przybycia
Policji zabezpieczagmiejsca naruszenia kasy.
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5.

6.

Kasjer jest obowzany przechowywawartaci pienizne w szafie pancernej, ktoramyka
po zamkriciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy veigagodzin pracy.
Transport warkei pienkznych wykonywany jest pieszo, ze wadli na odlegtéé dziekca

jednostk, w ktorej wartdci pienkzne g pobierane, od jednostki, do ktérejtsansportowane,

7. Transportrodkow piengznych w przypadku wkszej gotowki tj. do 0,3 JO me odbywa

sk bez konwojenta lub nie byt konwojowany przez innego pracownika ¢da.

§ 3.

Kasjer

1.

W N

Kasjerem m#ze by osoba o nieposzlakowanej opinii, nie karana zagtastwa gospodarcze
lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajpetra zdolnag¢ do czynnéci prawnych, z
minimumsrednim wyksztatceniem, posiadef wymagane kwalifikacje do zajmowania tego
stanowiska pracy.

. Powierzone czynioi i odpowiedzialné¢ kasjera okrda zakres czynnii.
. W powierzonym zakresie oba@kow kasjer ponosi odpowiedziakiomateriala w

szczegollngi za:
1) niewt&ciwe zabezpieczenie gotowki,
2) wyptacenie gotowki na podstawie nie zatwierdobndowoddw wyptaty,
3) dokonanie wyptat bez udokumentowania podpisathiorcOw zamieszczonymi na
wiaciwych dowodach rozchodowych,
4) niedobor w kasie.

. Kasjer na dowod przygia odpowiedzialngci materialnej musi ztgy¢ pisemne éwiadczenie

0 odpowiedzialnai za powierzone mienie, stanawse zaycznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Gswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 4, winna:lpyrzechowywane w aktach osobowych

kasjera.

. Przegcie kasy przez kasjera lub ogatzasowoq zastpujaca, wyznaczon przez Skarbnika

Gminy mae nasipi¢ wytacznie protokolarnie.

. W przypadku nieobecka kasjera winno nagpi¢ protokolarne przekazanie kasy w obemio

Skarbnika Gminy lub osoby go zgsijacej.

. Skarbnik winien przekaz&asjerom nagpujace dokumenty:

1) wykaz os6b upowaionych do zatwierdzania dowodow kasowych,

2) wzory bankowe podpiséw 0s6b upawinych do zatwierdzania dowodéw
stanowcych podstaw operacji kasowych,

3) instrukcg kasowva.

§4.

Gospodarka kasowa

1. Gotéwkowe rozliczenia w Ugdzie prowadzoneasza padrednictwem kasy.

2. Operacje kasowe wykonuje kasijer.

3. Za prawidtowe zorganizowanie gospodarki kasawigiowiada Skarbnik Gminy.
4. W kasie mog by¢ przechowywane:

1) gotéwka podjta z rachunku bankowego na pokrycie ékaeych wydatkow,
2) gotowka pochodizca z bigacych wptywow,
3) gotéwka przechowywana w formie depozytu,.

5. Gotowka z rachunku bankowego jest podejmowarkady czekiem gotowkowym i
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przeznaczona na oklene cele.

. Gotowka z banku pobierana jest przez kasjerodatawie dokumentu "Polecenie pobrania”

. Dokument, o ktbrym mowa w ust. 6, kasjer spdza na podstawie zatwierdzonych do

wyptaty dowodow.

8. Gotowka podjta z banku na okéne cele mge by przechowywana w kasie przez okres nie
diuzszy niz 7 dni roboczych. Powgzy termin nie dotyczy wyptat gotdwkowych diet dla
cztonkéw Komisji Wyborczych.

9. Po tym okresie gotowknalezy odprowadzi na odpowiedni rachunek bankowy.

10. Przyjmowane wptaty winny bydprowadzane w dniu przygia gotoéwki lub w dniu
nas¢gpnym na odpowiedni rachunek bankowy, na zasadaeklokych w umowie z bankiem.

~N O

8§ 5.
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Kasjer dokonuje wyptat gotéwkowych g@dkow budetowych podjtych z banku.

2. W przypadku zwrotéw nienaleie uiszczonych nat@osci budzetowych kasjer mae dokona
wyptat gotéwkowych z bigcychsrodkow posiadanych w kasie na poszczegolnych kbntac

3. Wyptaty gotowkowe z kasy madpy¢ dokonane jedynie na podstawie dokumentow
zrédtowych, takich jak:

1) lista ptac,

2) faktury, rachunki,

3) wniosek o zaliczk

4) rozliczenie delegacji stbowej,

5) wnioski ztazone przez klientow,

6) innych dowoddéw spemnigych wymogi dowodoéw wyptat.

4. Przedktadane w kasie do realizacji dowody milsZ sprawdzone pod wzglem
merytorycznym i formalno -rachunkowym oraz zat@zone do wypfaty.

5. Kasjer mae odmowt przyjecia do kasy dokumentéw kasowych nie odpowiaciajh
wymogom ustawy o rachunkowen i instrukcji kasowej, przy czym o zaistniatynezgpadku
winien powiadond Skarbnika Gminy.

6. Przed przyciem lub wyptad gotowki kasjer zobowzany jest sprawdéj czy odpowiednie
dowody kasoweagpodpisane przez osoby upaweone do zlecenia wyptaty lub wptaty.

7. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby doupgwanione nie mog by¢ przez kasjera
przygte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych daéw kasowych wystawianych
przez kasjera.

8. Dowody stanowgce podstaw wyptaty gotowki z kasy winny ldyskasowane stemplem,
zawieré komputerowg lub odeczm adnotaci o tresci ,potwierdzam odbior kwoty ....zt, z

pokwitowaniem odbioru (podpis) osoby odbigeaj gotowk:.

9. Kasjer przyjmuje wptaty z tytutu dochodow, pddat i optat, rozliczé zaliczek, delegaciji
krajowych i zagranicznych, sptatayozek ZFSS, wadium i innych.

10.Wptaty gotowkowe magby¢ dokonywane wycznie na podstawie wtasnych

przychodowych dowodow kasowych, tj. dowodownperdzenia wptaty, elektroniczne i
recznych dowoddéw KP, kwitariuszy K-103, podpisanychez kasjera lub inrnupowaniona
0sol.

11.Dokonywanie lub przyjmowanie ptatwd zwiazanych z wykonywandziatalngcia

gospodaregnastpuje za pérednictwem rachunku bankowego przetsrcy w kazdym
przypadku, gdy jednorazowa waitdransakcji, bez wzgtu na liczlg wynikajacych z niej
ptatndci, przekracza rownowarté 15.000 euro przeliczonych na ztote wedduggdniego
kursu walut obcych ogtaszanego przez NarodBank Polski ostatniego dnia migsa
poprzedzapego miesic, w ktérym dokonano transakcji.
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§ 6.

Poprawianie bledow w dowodach kasowych

[ —

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodacégksvych wymazywania i przerdbek.
. W dowodach kasowych nie tma dokonywa zadnych poprawek kwot wyptat i wptat

gotowki wyraonych cyframi lub stownie.

. Bledy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawiane przez skilenie btdnej treéci lub

kwoty, z utrzymaniem czyteldéa skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie trei poprawne;j i
daty poprawki oraz zkenie podpisu osoby do tego upanwmnej. Nie m@na poprawia
pojedynczych liter i cyfr.

. Bledy popetnione w przychodowych (,dowod potwierdzenaty”, elektroniczne KP,

reczne KP, kwitariusze K-103) lub rozchodowych (,dalzgotwierdzenia wyptaty”, bankowe
dowody wptat, elektroniczne K\Wgazne KW) dowodach kasowych poprawia gizez
anulowanie kidnych dowodow kasowych i wystawienie prawidtowych.

. Anulowania dokumentéw kasowych, o ktérych mowast 4, dokonuje kasjer poprzez

umieszczenie na dokumencie gp8gjacej klauzuli: ,anulowano, data, podpis kasjera”.

. Anulowane dokumenty kasowe w komplecie (oryginak przypadkugcznych KP i KW

rowniez kopie przy czym jedna kopia zostaje w bloku foranzy), dohcza s¢ do biezacego
raportu kasowego.

§ 7.

Obrot kasowy
Whptaty kasowe

1.

2.

Woptaty gotowkowe magby¢ dokonywane wycznie na podstawie podpisanych przez kasjera
lub inry upowaniong osole przychodowych dowodéw kasowych — dowodéw potwiertda
wptaty generowanych przez system ADAS, a w jpaeiku awarii systemu komputerowego:
kwitariuszy przychodowych K-103 — w zakresi@atkéw i optat, lub dowoddéw KP —w
zakresie pozostatych wptat.

Wystawienie dowodu potwierdzenia wptaty przyaiu modut ,KASA” odbywa si:

1) w przypadku dokumentéw przypisanych za pagmonych modutéw np. karty

kontowe itd., kasjer po wskazantasaiwego dla dokonywanej wptaty podsystemu
wyszukuje wptacagego, co powoduje wyietlenie dla tej osoby kwoty przypisow.
Zaznaczenie przez kasjera $giavych przypisow (rat) powoduje przeniesienie tych
danych na dowdd potwierdzenia wptaty. Npste kasjer zatwierdza dokument
drukujc go w trzech egzemplarzach. Po otrzymaniu gotdkdsjer podpisuje
dokument i przekazuje go wptacamu.

2) w przypadku wptywdw nieprzypisanych w innychdpgstemach, kasjer na podstawie
dokumenttrédtowego ladz ustnego zgtoszenia klienta wyszukuje wptacego w
kartotece osob (fizycznych lub pngah) i po wybraniu tytutu wptaty z listy
dogpnychswiadcze (zrodet dochodow) i wpisaniu kwoty wystawia dowod
potwierdzenia wptaty uzupeta@vszystkie wymagalne pola. Po akceptacji drukuje
dowod w trzech egzemplarzach. Poyotaniu gotéwki, kasjer podpisuje dokument i
przekazuje go wptagegmu.

3. Dowaod potwierdzenia wptaty winien speifiaymogi dowodu kgigowego i zawieraco

najmniej:
1) dat wptaty,
2) imig i nazwisko wptacacego,
3) adres wptacagego,
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8.
9. Przygta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachbaakowy ,bankowym

4) rodzaj wptacanej natacsci, w przypadku ptatniei okresowych — okres, ktérego
dotyczy wptata,

5) wysokd@¢ wptaty ogétem wyraona cyframi i stownie,

6) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktéra piayyvptat.

. W przypadku awarii systemu, w celu zabezpieczengtosci pracy kas, kasjer pobiesa;

nalenosci wystawia dokument z kwitariusza przychodowedorkstanowi podstagdo
uzgodnié sumy wptywow. Wystawiony dokument po ustgiil awarii musi zosta
wprowadzony do systemu z naniesieniem do pOlaigekt” nr kwitu zasgpczego (kwit K103),
ktory dohcza st do raportu kasowego wraz z dokumentem potwierdzepiaty.

. W przypadku braku niwosci wprowadzenia w danym dniu do systemu komputegove

recznie wystawionych kwitéw, na koniec dnia dokorsigerecznego wystawienia raportu
kasowego.

. Przychodowy dowdd wptat (kwitariusz przychodowsgstawia st w trzech egzemplarzach:

1) oryginat stanowi potwierdzenie wptaty dla w@pacego,

2) pierwsza kopia jest przeznaczona do wprowadzgémisystemu komputerowego i
stanowi zatznik do dowodu potwierdzenia wptaty,

3) druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

. Na podstawie wystawionych dowodow potwierdzevpgat lub kopii pokwitowa z

kwitariuszy przychodowych kasjer spgaiza dowdd wptaty KP ,kasa przyjmie”, na ogdln
sung wptat gotéwki wedtug okrdonej nalenosci, przyjta w ciagu dnia do kasy.

. Dowdd KP kasjer wystawia:

1) w przypadku generowania przez system komputgerew jednym egzemplarzu
stanowcym zahcznik pod oryginat raportu kasowego,
2) w przypadku awarii systemu komputerowego — wciwegzemplarzach z ktérych:
a) oryginat stanowi zgdznik pod oryginat raportu kasowego,
b) kopia pozostaje w bloku formularzy.
Do dowodu wptaty KP kasjer dgka zbiorcze zestawienie dowody potwierdzenia wptat

dowodem wptaty”, w zaklmosci od rodzaju dokonanej wptaty.

10.Wszystkie przychodowe dowody kasowe musg ujete w raporcie kasowym w tym dniu,

w ktérym dokonano wptaty.

Wyptaty kasowe

11. Wyptata gotéwki z kasy nie nasipi¢ na podstawierodtowych dowodow uzasadniglych

wyptat. S to miedzy innymi:

1) dowody wptat na wtasne rachunki bankowe, kpeinny by potwierdzone
stemplem banku,

2) rachunki, faktury,

3) listy wyptat dotyczcych wynagrodze diet,

4) wiasnezrodtowe dowody kasowe (np. wnioski o zaligzkozliczenie delegacji
stzboweyj),

5) ZFSS na podstawie umowy, listy wyptat lub innych,

6) wnioski ztazone przez klientéw i inne dowody..

12. W przypadku vekszej liczby dowodéw wyptat gotéwkowych spatza s¢ zbiorcze

zestawienie tych dowodoéw zawierg:numery dowodow, dgtkwote do wyptaty, podziak
klasyfikacji budetowe.

13. Dowody wyptat gotowkowych musby¢ sprawdzone pod wzglem merytorycznym i

formalno rachunkowym oraz zatwierdzone dotatypprzez upowznione osoby, zbiorcze
zestawienie dowodow gotéwkowych podpisujebasdo tego upoveaiona.

14. Gotéwk wyptaca s osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowgdbiorca

gotowki kwituje jej odbior swoim podpisem dewodzie kasowym w sposob trwaty
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

atramentem lub dlugopisem. Powinien rowmiamigci¢ dat otrzymania gotowki.

Przy wyptacie gotéwki osobom nie znanym kas@yowhzany jest zagdat okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stzeacego tasamaéé odbiorcy gotowki i
wpis& na rozchodowym dowodzie kasowym numerg dabz okrélenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyptacie gotoéwki osobie nie mogj st podpisé na jej prébe lub na prébe kasjera
na rozchodowym dowodzie kasowymzaaty podpisana inna osoba z wigiem kasjera,
stwierdzajca jakoswiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobigmienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodovdgwodzie kasowym zamieszczasi
numer, dati okreslenie wystawcy dowodu stwierdaapgo tasama@¢ osoby otrzymujcej
gotowk oraz ime i nazwisko osoby podpisigej sk jako swiadek oraz zamieszcza si
adnotagj , Swiadek pobrania gotowki”. Kwetwyptaca s¢ osobie nie magrej sk podpisa.
Jeeli wyptata nasipi na podstawie upowzaienia wystawionego przez osolyymieniory w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie hatezy okreli¢, ze wyptata zostata
dokonana osobie do tego upanianej. Upowanienie winno zawier@apotwierdzenie
wiasnogcznaci podpisu osoby wystawiggej upowanienie. Potwierdzenie to me by
dokonane przez pracownikéw wydziatow merytanych Urzdu. Upowanienie naley
dohczy¢ do dowodu kasowego.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinytydznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, gtiita wyptata zostata wpisana do raportu
kasowego.

Wyptaty czsciowe z list wyptat ewidencjonowane w raporcie kasowym na podstawie
dowodu KW w kwocie obejmagej sung poszczegdlnych wyptat. Zaiznikiem do dowodu
KW jest wydruk zestawte,Lista analityczna do dokumentu KW nr ....

Wszystkie rozchodowe dowody kasowe musg ujgte w raporcie kasowym w tym dniu, w
ktorym dokonano wyptaty.

Raport kasowy

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

Wszystkie dowody kasowe dotyce wptat i wyptat gotowkowych, rozlicaezaliczek
dokonanych w danym dniu powinnycby tym samym dniu gfe w raporcie kasowym.
Raporty kasowe spaidza s¢ odrebnie dla kadego rachunku bankowego.
Dowody kasowe wyptat i wptat mogy¢ uymowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestafvigptat i wyptat gotowkowych.
Raporty kasowe wystawiang@zy wyciu modutu KASA.
Raport kasowy zawiera oznaczenie:

1) nazwa jednostki i adres,

2) rodzaj raportu kasowego,

3) numer kolejny danego rodzaju raportu,

4) oznaczenie okresu, ktérego raport dotyczy,
Woptaty i wyptaty wpisywaneaslo raportu chronologicznie z zachowaniem liczby
poradkowej operacji oraz podaniem symbolu i numaadiowego dowodu kasowego oraz
nazwyswiadczenia lub krotkiej téei operacji wprowadzanej do modutu KASA
Raport kasowy zamykasumowaniem wptat i wyptat gotowkowych, dodaniwdsal
pocatkowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu saldadawego na dziezamkngcia
raportu.
Raport kasowy spardza i zamyka kasjer codziennie po zaaeniu operacji kasowych,.
Raport kasowy spaidza kasjer w jednym egzemplarzu, ktory to, wrawgeystkimi
zahcznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymipidnymi chronologicznie i
odpowiednio zszytymi, po sprawdzeniu przearBkika Gminy lub osapwyznaczon przez
niego oraz zatwierdzeniu przez Skarbnika dstl@ wyznaczon przekazuje do pracownika
kstgowasci budzetowe).
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30. Zamkngty raport kasowy kasjer przesyta automatycznie tagaiwy rachunek w module FB
§ 8.

Falszywe znaki pien¢zne
1. W przypadku wptaty gotowki i otrzymania fatszyyeeznaku pieriznego kasjer pogpuje
nastpujaco:

1) wreczony znak pierizny (moneta lub banknot), co do ktorego kasjer pawzi
podejrzenieze jest sfatlszowany, zatrzymujeada dowodu osobistego od osoby
wplacajcej,

2) sporadza protokot, ktérego wzor stanowi gegnik nr 2 do niniejszej instrukcji, w

trzech egzemplarzach,

3) protokot podpisuje osoba przedstawdaj sfatszowane znaki pieane oraz kasjer,

4) jedry kopie protokétu wecza osobie przedstawaagj sfatszowany znak pieginy,

5) fakt znaku sfatszowanego w dniu przedstawignigkasjer zgtasza Skarbnikowi

Gminy lub osobie go zgstijacej, do ktorego naky dalsze pogpowanie,

6) sfalszowane znaki pietine g jedynie depozytem i nie stanawpodstawy

wystawienia dowodu wptaty.

§ 9.
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowdewiodami kasowymi stanowi
nadwyke kasows w kasie, natomiast nieudokumentowane rozchodywgats kasy g
niedoborem kasowym i ol¢aja kasjera. Niedobdr gotéwki w kasie wykazywany jest
raporcie kasowym na podstawie dowodu KW, naastmadwyka gotowki udokumentowana
jest w raporcie kasowym dowodem KP.

2. Nadwyka kasowa podlega przekazaniu na dochodydtowve.

§ 10.
Depozyty

1. Ewidencg przekazanych do kasy depozytéw prowadzi kasjer.
2. Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egdamu. Ewidencja ta musi zawiéreo
najmniej nagpujace dane:

1) numer kolejny depozytu,

2) okr&lenie deponowanego przedmiotu, przy deponowaniévgat— kwot gotdwki,
przy deponowaniu weksla lub czekwer weksla lub czeku, oraz watma jak
opiewa weksel lub czek,

3) okr&lenie jednostki, ktorej wlkasso stanowi depozyt,

4) dat przyjecia depozytu,

5) podpis kasjera przyjmagego depozyt,

6) dat zwrotu depozytu,

7) czytelny podpis osoby upowdonej do podjcia depozytu i podpis kasjera
wydaicego depozyt.

3. Depozyt musi byyodpowiednio zabezpieczony w taki sposob aby pvayezie mana
stwierdzt nietykalng¢ depozytu (koperta, pudetko zabezpieczotmgdub w inny sposob).
4. Gotowka przechowywana w formie depozytu nieenmy¢ taczona z gotowk Urzedu.
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§ 11.

Przyjecie — przekazanie kasy

1.

Przygcie — przekazanie kasy mnasipi¢ jedynie protokolarnie, w ktorym to protokole
podaje s wyniki przeliczenia wartei pienkznych i innych walorow znajdagych sg¢ w
kasie.

. W przypadku przycia — przekazania kasy maggo miejsce w zweku z czasow

nieobecngria kasjera w pracy (urlop, choroba) — przekazanig kasze nasipi¢ w drodze
spisania protokotu pordzy osoly zdapca i przejmujca w obecnéci komisji w sktadzie
jednoosobowym, wyznaczonym przez Skarbnika @miwzor protokotu przyicia —
przekazania stanowi aaknik nr 3 do niniejszej instrukcji.

. W przypadku przygcia — przekazania kasy meggo miejsce w zweku z odejciem z pracy/

przygciem do pracy kasjerow — przekazanie kasyepage w drodze spisania protokotu
pomegdzy osola zdapca i przejmupca w obecnéci komisji w sktadzie dwuosobowym,
wyznaczonym przez Skarbnika Gminy — wzor protolprzygcia — przekazania kasy stanowi
zahcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

. W sytuacjach losowych, kiedy z uwagi na niepiideigam nieobecné kasjera spisanie

protokotu przyjcia — przekazania kasy jednoéaie pomegdzy osoba zdaga i przejmupca

jest niemealiwe, protokoét taki spisuje komisja w sktadzie nmmim trzech oséb — wyznaczona
przez Skarbnika Gminy — wzér protokotu pexya - przekazania stanowi zeznik nr 3 do
niniejszej instrukciji.

. Protokoly przyjcia — przekazania kasy spatza s¢ w jednym egzemplarzu. Protokoét

wpisuje st do ksazki protokotéw nadajc mu numer ewidencyjny. Protokdét przechowywany
jest w kasie.

§ 12.

Kontrola kasy

[ —

. Kasa podlega kontroli bigcej, dora@nej i okresowe;.
. Kontrola bieaca prowadzona jest przez upanenego przez Skarbnika Gminy pracownika.

Przeprowadzenie kontroli likce] potwierdza kontrolagy swoim podpisem.

. Dor&ne kontrole kasy magoy¢ dokonywane zarowno na polecenie Burmistrza, jakié

na polecenie skarbnika. Fakt dokonania konprolvinien by udokumentowany protokotem,
wzOr protokotu z kontroli przeprowadzonej w ikestanowi zadcznik nr 4 do niniejszej
instrukciji.

. Kontrola okresowa dokonywana jest przez Skagb@kniny lub osob przez niego

upowaniona. Fakt dokonania kontroli powinien bydokumentowany protokotem, wzér
protokotu z kontroli przeprowadzonej w kasigngiwi zahcznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

. Rozliczé gotowki i ewentualnie innych waloréw znajdaych se w kasie dokonuje kasjer w

obecnéci kontrolupcego i pod jego nadzorem.

. Kasjer ma obowkek udzielania kontrolagcemu wyjdnien oraz przedktadania dowodow, na

podstawie, ktorych formutujecsiistalenia zamieszczone w protokole z kontroli .

§ 13.

Postanowienia kaicowe

1. W kasie nie mee by przechowywana gotowka lub inne rzeczy nie hgle do jednostki
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organizacyjnej, z wytkiem przekazanych do kasy w formie depozytu. Zgoay
przechowywanie w kasie rzeczy, gotowki lub icimyzeczy w formie depozytu wydaje
Skarbnik Gminy lub upowaiona przez niego osoba.

2. Inwentaryzagj kasy w drodze spisu z natury obligatoryjnie prog@dza st w ostatnim dniu
roboczym roku kalendarzowego, na zasadachslokigech w odebnych przepisach.

3. W razie zdarzelosowych w czasie nieobeditn kasjera dokonuje sinwentaryzacji kasy na
zasadach okienych w odebnych przepisach.

§ 14.
Ewidencja drukow $cistego zarachowania

1.Drukamiscistego zarachowania gnaki i druki wartéciowe oraz druki, ktére podlegaj

ewidencji ilgciowej. Drukiscistego zarachowania posiaglagdany numer identyfikacyjny.
W szczegolnai, w zakresie zvazanym z organizagjksiag rachunkowych, drukami tymas
- czeki gotébwkowe i rozrachunkowe,

- dowody wptaty - kwitariusze K-103, KP,

- dowody wyptaty - KW

- arkusze spisu z natury

2. Drukiscistego zarachowania przechowywanenskasie jednostki. Kasjer ponosi osobist
odpowiedzialng za naleyte ich zabezpieczenie i rozliczenie przed orgariamtroli.

3. Wydane do dalszej dystrybucji druki przechowsigew szafach stalowych,
uniemaliwiajacych dostp osobom nieupowaionym do gospodarowania nimi.

4. Rozliczenie wydanych kwitariuszy K-103 dokonywagest na odwrocie polecenia praip
wptaty gotéwkowej wptacanej do kasy w ramagioteozliczenia.

5. W przypadku zagubienia, zniszczenia lub kragzéFukdwscistego zarachowania
przeprowadza spostpowanie wyjdniajace, zmierzajce do ustalenia przyczyn, wskazania
0s6b winnych i odpowiedzialnych, a takprzeciwdziatania zagubieniu, zniszczeniu lub
kradziey drukow w przysztéci.

6. Druki wycofane z zycia lub uszkodzone podlegdjomisyjnemu zniszczeniu. Komisja
powotywana jest kalorazowo przez Burmistrza \&oik. Protokét z komisyjnego zniszczenia
drukéw wymaga akceptacji Burmistrza.

7. Anulowanie drukygcistego zarachowania nagtije poprzez przekfkenie oraz opatrzenie
oryginatu oraz kopii druku adnotacjAnulowano” oraz dat i czytelnym podpisem osoby
dokonujcej tej czynnéci.

8. Ewidencja szczegodtowa druk&eistego zarachowania prowadzona jest w gdge drukow
scistego zarachowania”. W ksize ujmuje si nastpujace dane:

- dat operacji,
- nazw druku,
- okrélenie dostawcy/odbiorcy drukow,
- liczky przyjetych/wydanych drukow,
- numery przyjtych/wydanych drukow,
- potwierdzenie przggia/wydania drukow.
9. Zapisy w ksidze powinny by dokonywane czytelnie, atramentem lub dlugopisem.
Omytkowe zapisy natg poprawig zgodnie z przepisami ustawy o rachunkéevo

10.Zapisy i stan drukow w kgize porownywaneasze stanem faktycznym nie rzadziej iz w

roku.
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Zalacznik nr 1 do Instrukgciji
w sprawie gospodarki kasowej w
Urzdu Miejskiego w Wanikach

OSWIADCZENIE
0 przejeciu kasy z petry odpowiedzialndcia materialna

Skfadajcy oswiadczenie:

(imi¢ i nazwisko)

Oswiadczam, 1 jako pracownik zatrudniony w Ugdzie Miejskim w Wdnikach na stanowisku
kasjera przyjmuyj odpowiedzialné¢ materialm za powierzone mi przez Burmistrza ¥k tj.
wartasci pienkzne w kasie i przyje depozyty.

Zobowigzuje si¢ do réwnie do :

- rozliczenia s z powierzonego mienia na ostatni dzaajmowania przeze mnie stanowiska
wymienionego powiej, oraz na dzierozwiazania lub wygéniecia umowy o prag jak

réwniez na kadezadanie Pracodawcy.

- dbatgci o wiaciwe zabezpieczenie powierzonego mienia,

- postpowania w sposob okileny w ,Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej wzedzie
Miejskim w Waznikach”.

W przypadku szkdd w powierzonym mieniu zaistniatgainojej winy, zobowjzuje si¢ do ich
wyréwnania na zasadach oklienych w obowazujacych przepisach kodeksu pracy i kodeksu
cywilnego.

Jednoczénie deklarug, iz znane mi g przepisy w zakresie dokonywania operacji kasowych,
przechowywania i transportowania waiopieniznych.

(data i podpis pracownika s
(data i podpis Burmistrza )
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Protokét nr

Zalacznik nr 2 do Instrukcji w
sprawie gospodarki kasowej w
Urzdu Miejskiego w Wanikach

zatrzymania fatszywych znakow piengznych

Data sporzdzenia protokotu: ............ccovviiiiiiiiine i,

Dane osoby przedktadaej znak piergzny:

I 01 T = VALY £ o PRSPPI

1000 =10}V o] 74 A PP

Opis znakéw pieriznych :

L.p.

Rodzaj
nominatu *)

Wartasé
nominalna

Rok
emisji

Seria i numeracja
banknotu

banknot / moneta

banknot / moneta

banknot / moneta

Przyczyny zatrzymania znakow piemniych (cechy sugerage nieautentyczrio):

(podpis osoby przyjmagej znak pierizny)
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Zahcznik nr 3 do Instrukcji w
sprawie gospodarki kasowej w
Urzdu Miejskiego w Wanikach

Protokot nr ..............
Z przyjecia — przekazania kasy sporgdzony na okoliczngé :
- czasowe] nieobecnei kasjera w pracy - urlop / choroba *)

- zmiany zatrudnienia na stanowisku kasjera - oddgie z pracy / przyjgcie do pracy *)
- sytuacji losowych, kiedy z uwagi na nieprzewidziagnieobecnd¢ kasjera spisanie
protokotu przyj ecia — przekazania kasy jednocZaie pomiedzy osoly zdajaca i
przejmuj aca jest niemaliwe *)

spisany w dniu ................... 20..... 1.

1. OS0Dba Przekazaga: .........ccce woiiiiiiiiiiiie ettt e e ee e aeene

(ieni nazwisko)

A O 1=To] o 1= oo | o] 1] - o TUURPPPPPR

(ieni nazwisko)

Protokot spisano w obecém komisji wyznaczonej przez Skarbnika Gminy wtapsjacym
skiladzie:

(imie¢ i nazwisko)

(podpis osoby wyznaczagj czionkdw komisji)

1. Warta¢ gotéwki podlegajcej przekazaniu — przgiu :

- rzeczywisty stan gotOwki W Kasie ..........ccoiiiiiiiie i e

- stan gotowki wg raportu kasowego ..............cceeuinnnn. Nr.........zdnia ..............
- stan gotowki wg raportu kasowego ..............cceeuinnnn. Nr.........zdnia ..............
- stan gotowki wg raportu kasowego ... oo veeee . NF s, zdnia..............

2. Druki scistego zarachowania podlegeg przekazaniu — pragiu:
- kwitariusze przychodowe K 103 *) — stan rzeczywisd numeru ......... do numeru .......... ,
- dowody KP (kasa przyjmie) *) — stan rzeczywistyrmimeru ............ do numeru .......... ,

- dowody KW (kasa wyptaci) *) — stan rzeczywistyrgmeru ............ do numeru ...........
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3. Depozyty ( wymierdi jakie ):

spisie

*) podkresli¢ wiasciwe

Pouczenie:

W przypadku spisywania protokotu na okoliczéio

- czasowej nieobecka kasjera w pracy ( urlop / choroba ) — spisu duke s¢ w obecnéci
komisji w skladzie jednoosobowym

- Zzmiany zatrudnienia na stanowisku kasjera (soteg pracy / przycie do pracy ) — spisu
dokonuje si w obecnéci komisji w sktadzie dwuosobowym

- sytuacji losowych, kiedy z uwagi na nieprzewidziaieobecné kasjera spisanie protokotu
przyjcia — przekazania kasy jednogaie pomedzy osola zdapca i przejmupca jest
niemaliwe — spisu dokonuje siw obecnéci komisji w sktadzie minimum trzyosobowym.
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji w sprawie
gospodarki kasowej w
Urzdu Miejskiego w Wanikach

Protokét nr ..............
Z kontroli przeprowadzonej w kasie

1. Data przeprowadzenia kontroli ............c.ccoeiiiiiiii e,

(imig i nazwisko)

3. Kontrok przeprowadzono w obecie oséb materialnie odpowiedzialnych:

(imie i nazwisko)

1. Warta¢ gotowki :

- rzeczywisty stan gotOwWKi W Kasie ..........ccociviiiiiiiiii e e e

- stan gotdéwki wg raportu kKasowego ...........ccevevieinennnn. Nr....o..zdnia ..............
- stan gotdéwki wg raportu kKasowego ...........cccvevieinennnn. Nr....o..zdnia ..............
- stan gotdéwki wg raportu Kasowego ...........cccevevieinannnn. Nr....o..zdnia ..............

2. Druki scistego zarachowania podlegeg przekazaniu — pragiu:

- kwitariusze przychodowe K 103 *) — stan rzeczywisd numeru ......... do numeru .......... ,
- dowody KP (kasa przyjmie) *) — stan rzeczywistyrmimeru ............ do numeru .......... ,

- dowody KW (kasa wyptaci) *) — stan rzeczywistyrgmeru ............ do numeru ...........

3. Depozyty ( wymierdi jakie ):

Podpisy os6b materialnie
odpowiedzialnych Podpisy os6b kontratyjch

108



Zalacznik Nr 5 do Zargdzenia nr 102/2010
Burmistrza Wmik z dnia 31.12.2010 r

OPIS SYSTEMOW PRZETWARZANIA DANYCH U ZYWANYCH W REFERACIE
FINANSOWYM URZ EDU MIEJSKIEGO W WO ZNIKACH - SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO

Do prowadzenia kgg rachunkowych buatu gminy oraz Urgdu Miejskiego od 1.01.2010 r.
wykorzystywane @ programy firmy Tensoft System ADAS Aplikacja dladdinistraciji
Samoradowej System ADAS skiadajy sk z nas¢pujacych modutéw:

- finansowo — buzetowy,

- Rejestr umoéw , wszeg i zaangaowania

- Obstuga kasy

- fakturowanie i prowadzenia rejestrow VAT

- rejestr optat

- ewidencja podatku odtodkdéw transportowych

- naliczanie podatkéw: nieruchodud, rolnego, lénego

- prowadzenie kggowasci podatkowej (karty kontowe)
- obstuga kadr i naliczanie ptac

Szczego6towy zakres dziatania w/w modutéw w systerazdzania ADAS okréa instrukcja
stanowica zahcznik nr 3a.

Do sprawozdawczai budzetowej wykorzystywane jest programy:
- Bestia — w zakresie sprawozdawig@a budetowej

Do sporadzania deklaracji do ZUS wykorzystywany jest prograPtatnik.
Do sporadzania przelewdw i przesytania depinternetows wykorzystywany jest program

udostpniony przez BS Wmiki HomeNet dla Windows wersja 1.8 zgodnie zazabry
instrukcp
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Zalacznik Nr 6 do Zaradzenia nr 102/2010
Burtnia Wanik z dnia 31.12. 2010 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH | ZBIOROW

§ 1. Zaradzanie systemami haset:

1) Osoba odpowiedzialna za sposéb przydziatu ltaebytkownikdw oraz czstotliwosé ich
zmiany jest pracownik prowagz sprawy informatyki.

2) Kazdy wzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielonyrjethzowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane hastagmns

3) Dostp do zasobow systemow odbyivgie moze tylko w oparciu o system haset
przydzielanych indywidualnie dla pracownikévabrrytkownikdw systemu.

4) Zapewnione jest generowanie haset w cyklu raezsiym. Wytkownicy maj obowinzek
zmienig swoje hasto nie rzadziejinco 30 dni.

5) Uzytkownik nic mae udostpniat swego hasta innym osobom.

6) Przekazywanie haset odbywa &i sposdb poufny i nie nie one by zapisywane w miejscu
pozwalajcym na dosip dla oséb nieupowaionych.

7) W przypadku utraty hasta lub istnienia podejraeraruszenia systemu haset przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw haset tyésniezwtocznie uniewaniony i
zasipiony nowym.

§ 2. Zasady rejestrowania i wyrejestrowywanigitikiownikow:

1) Osoba odpowiedzialna za rejestrowanie i wyrepastwanie wytkownikow w jednostce jest
pracownik do spraw informatyki.

2) Podstaw do zarejestrowaniazytkownika do danego systemu przetwarzania danysth je
zakres czynrigi pracownika. Natomiast podstawo wyrejestrowaniaaytkownika z danego
systemu przetwarzania danych jest nowy zakrgsnmici pracownika lub jego zwolnienie.

3) Administrator rejestruje oraz wyrejestrowujg/tkownikow, prowadzi ewidengjoséb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiygc identyfikator, im¢ i nazwisko
wytkownika.

4) ldentyfikatory osdb, ktore utracity uprawnieiastpu do danych, naky wyrejestrowa z
systemu, uniewaiajac przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowanytkownika nie
jest przydzielany innej osobie.

5) Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zabhane § do zachowania tajemnicy
(dosgpu do danych i ich merytorycznej 4o®). Obowhzek ten istnieje réwniepo ustaniu
zatrudnienia.

8 3. Procedury rozpoeeia i zakaczenia pracy:

1) Uzytkownicy przed przyapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powawroci ,
czy nie istnigj przestanki do tegae dane zostaty naruszone.

2) Dostp do konkretnych zasobéw danych jestziivay dopiero po podaniu wigiwego
identyfikatora i hasta dagiu.

3) Hasto aytkownika naley podawa do systemu w sposob dyskretny (nie literéwae czyté
na gtos, wpisywaosobscie, nie pozwal&na bezpéredna obecné¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasta, itp.).

4) Uzytkownik ma obowizek zamykania systemu, programu komputerowego pmgzaeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionystesyem, programem nie e
pozostawabez kontroli pracucego na nim zytkownika.

5) Pomieszczenia, w ktérych znajalgje urzadzenia staace do przetwarzania danych oraz
wydruki lub inne néniki zawierajce dane, pod nieobediggpersonelu muszby¢ zamkngte
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na zamek z atestem.

8§ 4. Obstuga kopii bezpieargtwa, nénikdw informacji oraz wydrukow:

1) Wydruki z systemow informatycznych oraz innémki informacji musza by¢ zabezpieczone
w sposo6b unientiwiajacy do nich dosfp przez osoby nieupovmione w kadym momencie
przetwarzania, a po uptywie czasu ich przydating niszczone lub archiwizowane w
zalenosci od kategorii archiwalnej.

2) Wydruki, maszynowe rdaiki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.yaz inne
dokumenty, zawierage dane przeznaczone do likwidacji, muby¢ pozbawione zapisow lub
w przypadku gdy jest to mlwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposéb unietinwiaj acy
odczytanie z nich informaciji.

3) Urzadzenia, dyski i inne informatyczne émiki danych (np. dyskietki) zawiergje dane przed
ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny Ippzbawione zawarfoi. Naprawa
wymienionych urgdzen zawierajcych dane, jgeli nie mana danych uswg, winna by
wykonywana pod hadzorem osoby upsmiane.

4) Administrator co najmniej raz na migswykonuje na dyskach optycznych i sieciowych
kopk wszystkich danych, prowadzi rejestr tych kopiizopsizekazuje je w formie depozytu do
sejfu jednostki.

5) Co najmniej raz na tydzieadministrator wykonuje kopibezpieczastwa tych zbioréw, ktére
ulegly zmianie od ostatniej archiwizacji, tdkyav razie awarii byto mdiwe sprawne
przywrocenie funkcjonowania systeméw komputemw

8 5. Ochrona zewttrzna danych przed ich utsat

1) Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane enestgktryczm powinny by zabezpieczone
przed utrat danych, spowodowana awarasilania lub zaktéceniami w sieci zasitag)
(zasilacze awaryjne UPS).

2) Wiamanie do pomieszazew ktorych przetwarzasdane powinno hyuniemaliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwidemgwych.

3) Pomieszczenia komputerowe powinny agbezpieczone przedjawem.

4) Instalacja oprogramowania weoodbywa si¢ tylko przez administratora lub pod jego
nadzorem.

5) W celu ochrony przed wirusami komputerowyniywanie négnikdw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, pendrive itp.) spoza jednomki dopuszczalne dopiero po uprzednim
sprawdzeniu ich przez administratora i upewnisie, ze néniki te nie g ,,zaraone"
wirusem.

8 6.1. Ochroa przed dosfpem o0s6b nieupowaionych zapewniajwprowadzone
zabezpieczenia pomieszaze ktorych przechowuje sizbiory kstgowe. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumesi®zafy zamknite na klucz.

2. Szczegolnej ochronie poddane s

1) sprzt komputerowy aytkowany w Referacie Finansowo-Podatkowym,

2) kskgowy system informatyczny,

3) dowody kstgowe,

4) dokumentacja inwentaryzacyjna,

5) sprawozdania budtowe i finansowe,

6) dokumentacja z kontroli,

7) dokumentacja rachunkowa opigta przygte zasady (polity rachunkowsci.

3. W celu prawidtowej ochrony kgl rachunkowych stosujecsi

1) wykonywanie kopii bezpiecastwa, nie rzadziej nina koniec dnia po kdej zmianie
wartdci ksiag rachunkowych;
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2) profilaktyke antywirusow — stosowane programy zabezpiegzaj
3) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danyc
4) systemy podtrzymania napia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

4. Na koniec roku obrotowego $ ksiag rachunkowych przenosigsna inny komputerowy
nasnik danych (wydzielony dysk sieciowy), zapewa@j trwatcs¢ zapisu informacji przez
okres nie krotszy fni5 lat.

§ 7. Udosgtpnianie danych i dokumentow.
Udostpnienie sprawozdafinansowych i bugetowych oraz dowodéw kgjowych, ksig
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresthuagowdci jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierdarjednostki lub upowanionej przez niego
osoby;

2) poza siedzipjednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierowng@nostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawiegeggo spis wydanych dokumentow.
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