Zarzadzenie Nr 87/10
Wéjta Gminy Cielgdz
z dnia 15 grudnia 2010 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz dla Urz¢du Gminy Cieladz.

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994roku /Dz.U. Nr 76,
poz.694 z 2002 r. z pézn.zm./ , art. 40 ust.1,2,3, 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych /Dz. U. z 2009r. Nr 157 poz.1240, z pézn.zm / oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 20410r.w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej /Dz.U. z 2010r. Nr.128 poz.861/ i rozporzadzenia Ministra Finanséw z 21 czerwca
2006 r. / Dz.U. Nr112 poz.761 / w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont z zakresie
ewidencji  podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostki samorzadu terytorialnego Wojt Gminy Cieladz zarzadza co, nastepuje :

§ 1. Okresla si¢ rok budzetowy i sprawozdawczy wg zalacznika Nr 1.

§2. Okresla si¢ metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
zgodnie z zatgcznikiem Nr 2.

§ 3. Okresla si¢ spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych wg zaltacznika Nr 3 w tym:
- zakladowy plan kont ,
- wykaz kont ksiegi gldwne;,
- przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych
- zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiegi
gléwne;j.

§ 4. Okresla si¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy oraz
archiwizowanie akt wg zatacznika Nr 4.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 28/06 Wojta Gminy Cieladz z dnia 21 listopada 2006 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci, planéw kont dla jednostek

samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych oraz wprowadzenia instrukcji obiegu
dokumentdéw.

§6.Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej i Gminnego Zespotu Ekonomiczno Administracyjnego Szk6l do opracowania
zarzadzenia w sprawie ustalenia przyjetych zasad rachunkowosci.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2011 roku za wyjatkiem zdarzen dotyczacych wykonania budzetu srodk6w europejskich, do
ktérych stosuje sig¢ przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Wojt zobowigzuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie do zapoznania
si¢ z wymieniong dokumentacja i przestrzeganiem postanowien w niej zawartych. »




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 87/10
Waéjta Gminy Cieladz

z dnia 15.12.2010.r.

1. Okreslenie roku obrotowego i okreséw sprawozdawcezych .

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Przez okres sprawozdawczy — rozumie sie miesigg.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnosé
powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie
finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

Wszystkie sprawozdania musza wykazywa¢ dane zgodne z danymi wynikajacymi z
zamknigtych ksiag rachunkowych jednostek, sporzadzone w sposéb trwaly i czytelny,
poprawny pod wzgledem merytorycznym i formalno —rachunkowym.

Podstawg do sporzadzania sprawozdan sa odpowiednio zbudowane plany kont.

Ustala si¢ nastgpujace rodzaje sprawozdan budzetowych:

—Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-UZ, Rb-27ZZ, Rb-NDS, Rb-N, Rb-UN, Rb-PDP, Rb- 50, RB-ST,
RB-WS, Rb-ZN

Sprawozdania finansowe przedstawiane sa jako bilanse i dotycza;
- bilansu wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
- bilansu jednostki budzetowej,
- facznego bilansu jednostek,
- skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,
- rachunek zyskéw i strat jednostki (warlant pordwnawczy),
- facznego rachunku zyskow i strat
- zestawienie zmian w funduszu
- tacznego zestawienia zmian w funduszu

Sprawozdania finansowe sporzadzane sa jako bilanse jednostkowe i bilanse laczne.

Bilans jednostkowy to bilans sporzadzony na podstawie danych wlasnych ksiag
rachunkowych jednostki budzetowej. Bilans laczny sporzadzony jest na podstawie
sprawozdan jednostkowych lub jednostkowych i tacznych. Sprawozdania finansowe taczne
obejmujg dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych.

Bilans z wykonania budzetu to zestawienie aktywdw i pasywéw, dotyczacych tych wartosci,
ktore wplynely na wynik budzetu w minionym roku, a takze beda miaty wplyw na budzet w
roku nastepnym lub kolejnych latach.
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W aktywach bilansu z wykonania budzetu wykazywane sa: $rodki pieniezne, naleznosci i
rozliczenia oraz inne aktywa. W pasywach glowne grupy to: zobowigzania oraz inne pasywa.
Przekazywane jest do regionalnej izby obrachunkowej do 30 kwietna nastg¢pnego roku.

Bilans skonsolidowany sporzadza jednostka dominujaca w ztotych i groszach i
przekazywany do regionalnej izby obrachunkowej w terminie 3 miesiecy od otrzymania
ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji.

Konsolidacja polega na syntezie tacznych sprawozdan jednostek budzetowych oraz bilansu z
wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Rachunek zyskéw i strat to sprawozdanie sporzadzone na podstawie danych wiasnych ksiag
rachunkowych jednostki budzetowej. Rachunek zyskow i strat sporzadzony jest na
podstawie sprawozdan jednostkowych lub jednostkowych i facznych. Sprawozdania finansowe
taczne obejmuja dane wynikajace z zestawien rachunkow zyskéw i strat samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych.

Zestawienie zmian w funduszu to sprawozdanie sporzadzone na podstawie danych wtasnych
ksiag rachunkowych jednostki budzetowej. Zestawienie zmian w funduszu sporzadzone jest
na podstawie sprawozdan jednostkowych lub jednostkowych i tacznych. Sprawozdania
finansowe taczne obejmujg dane wynikajace z zestawiefi zmian w funduszu samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych.




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 87/10
Wéjta Gminy Cieladz
z dnia 15.12.2010 1.

2. Metody wyceny aktvwoéw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego

1. Metody wyceny aktywow i pasywiéw

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sig wedtug zasad okreglonych w ustawie o rachunkowosci
oraz o przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedhug nastepujacych zasad.

1. Srodki trwale , pozostale §rodki trwale , wartosci niematerialne i prawne i §rodki
trwale w budowie

Srodki trwale

Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomiczne] uzytecznoscei dhuzszym niz rok, kompletnie ,zdatne do uzytku, przeznaczone na
potrzeby jednostki.

Wycenia si¢ je na dzien bilansowy w zaleznosci od tego ,w jaki spos6b zostaly przyjete/ nabyte
;Wytworzone badz otrzymane w formie darowizny wedtug:

-cen nabycia w przypadku zakupu,

-kosztéw wytworzenia w przypadku wytwarzania we wtasnym zakresie

-wartosci przeszacowanej

-ceny sprzedazy pomniejszonego o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe;j

-w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacii.

Srodki trwate ewidencjonuje sie¢ w podziale na :

- podstawowe $rodki trwale na koncie ,, 0117 -Srodki trwale

- pozostate $rodki trwate na koncie ,, 013” — Pozostale srodki trwate w uzytkowaniu.

Do $rodkéw trwatych zalicza sie w szczegdlnodei ;

1./ nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki takze bedace odrgbna wlasnoscig lokale, spotdzieleze prawo do lokalu mieszkalnego i
do uzytkowego

2./ maszyny , urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy

3./ ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Srodki trwate umarzane sq, wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w wykazie rocznych
stawek amortyzacyjnych okreslonych w zataczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb




prawnych.. Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od
miesigca nastepujacego po miesiacu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania. Umorzenie
ujmuyje si¢ na koncie 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjeto metode liniowa,
dla wszystkich srodkow trwatych. '

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychezasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylgcznie na podstawie odrgbnych przepiséw ,a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na
fundusz jednostki konto ,,800”

Pozostate Srodki trwate to Srodki o wartodci nieprzekraczajacej 350071, ktére finansuje sie ze
stodkéw na biezace wydatki /z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu , ktéry to
obiekt finansowany jest ze $rodkdw na inwestycje/. Obejmuja $rodki trwale o wartosei
poczatkowej nieprzekraczajace] wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym i dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100 % ich
wartosci w momencie oddania do uzytku.

Pozostate Srodki trwale ujmuje sig na koncie 013" Pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu®. Ich
warto$¢ podlega umorzeniu w 100% w miesiacu przyjecia do uzytkowania .Umarza sie
jednorazowo 1 w catosci zalicza sig w koszty ze wzgledu na warto$é:

-ksiazki inne zbiory biblioteczne

-$rodki dydaktyczne

-odziez 1 umundurowanie

-meble 1 dywany

- kosze na Smieci;

- wieszaki,

- firanki, zaluzje, lampy

-pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne

W/w przedmioty majatkowe ujmuje sie w ewidencii ilosciowo- w ksigzce inwentarzowe;j i
podlegajg one inwentaryzacji na zasadach i w terminach ustalonych dla pozostatych
sktadnikéw majatkowych.

Materiaty biurowe ewidencjonuje si¢ ilosciowo. Ich wartoscia obcigza si¢ koszty bezposrednio
w momencie zakupu. Materiaty przekazywane sg pracownikom potrzebne do wykonywanej
pracy za potwierdzeniem podpisu odbioru.

Srodki trwate w budowie — to koszty poniesione na wytwarzanie, nabycie i montaz whasnych
nowych srodkéw trwalych lub w zwiazku z ulepszeniem juz istniejacych srodkéw trwatych
oraz oplaty notarialne, sadowe i odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikte do
zakonczenia budowy.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegélnoéci nastepujace
koszty:

- dokumentacji projektowe;,

- nabycie gruntéw , optat z tytutu uzytkowania i innych sktadnikéw majatku zwigzanych z
budowa

- badan geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budowe,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektu w trakeie budowy,

- sprzatania obiektow w trakcie budowy,

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa

W




Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane wg ustawy o
rachunkowosci jako inwestycje dhugoterminowe) i obejmuja w szczegolnosci:

- akcje 1 udziaty w obcych podmiotach,

- akcje im inne dlugoterminowe papiery wartosciowe, traktowane jako lokaty o terminie
wykupu dluzszym niz rok.

- inne dlugoterminowe aktywa finansowe.

Nabyte lub powstate aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dziefi ich
nabycia lub powstania, wedlug ceny nabycia lub zakupu.

Dhugoterminowe aktywa finansowe ewidencjonowane sa na koncie 030 ,,.Diugoterminowe
aktywa finansowe”.

Naleznosci i udzielone pozyczki — ujmuje si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci. Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w ksiggach w wysokosci naleznych na koniec
kwartatu. Naleznosci wyrazone w walucie obcej, wycenia sie na dzien przeprowadzenia
operacji po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP na ten dzien,chyba, ze w
dokumencie ustalony zostat inny kurs. Zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej
zaplaty Zobowiazania wyrazone w walucie obcej, wycenia si¢ na dzien przeprowadzenia
operacji po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP na ten dzien. Metody
wyceny aktywdw i pasywow przedstawia nastepujacy wzor.

Wartosci niematerialne i prawne W jednostkach budzetowych wystepuja najczesciej wartosci
prawne w postaci licencji na uzytkowanie programow komputerowych. Wartosci niematerialne
i prawne , ktérych cena nabycia lub koszt wytworzenia przekraczaja kwote 3500 zt umarza sie

w 50% a ponizej tej wartosci w 100%. Nowo przyjete wartosci niematerialne i prawne umarza

si¢ w dniu przyjecia do uzytkowania. Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sg na
koncie 020 ,, Wartosci niematerialne i prawne”.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury.

Il Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostek budzetowych ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie
860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. O wysokosci osiagnigtego wyniku
finansowego decydujg zaewidencjonowane wedtug zasady memorialowej przychody i koszty.
Wynik z wykonania budzetu wykazywany jest w sprawozdaniu budzetowym RB-NDS i
wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt obejmuje dochody i wydatki uwzglednieniem
srodkéw funduszy pomocowych.

W organie finansowym wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(niedobor lub nadwyzka budzetu) ustalony jest jako saldo konta 961 ,, Niedobér lub
nadwyzka” i wykazany jest w bilansie z wykonania budzetu ,wedtug zasady kasowej poprzez
poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych tj .na
podstawie kont 901,902,903,

"



Zakacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 87/10
Wojta Gminy Cieladz
z dnia 15.12.2010 .

I Sposob prowadzenia ksiqg rachunkowych

Ustalenia ogolne
1. Urzad Gminy w Cieladzu prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie wedtug systemu
komputerowego pod nazwa ,, Ksiggowos§é Budzetowa”- program finansowo —ksiegowy autor:
Firma Ustugi Informatyczne PROINFO 96-035 Ozorkéw ul. Kardynata .Stefana
Wyszynskiego28.
System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci.

2. Urzad Gminy w Cieladzu prowadzi rachunkowo$é:
- Gminy w Cieladzu jako organu finansowego,
- Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej,
- Organu podatkowego,

3. Ewidencja wykonania budzetu tj. gromadzenia dochodéw dokonywania wydatkdw
budzetowych oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostate zapisy operacji objetych ewidencjg
wykonania budzetu przebiegaja wedtug zasady memoriatowe;j.

4. Do gromadzenia dochoddéw whasnych podlegajacych ewidencji w jednostce budzetowe;
wydzielony jest rachunek 130-3 ,,Dochody ,,, z ktérego pobrane dochody budzetowe
odprowadzane sg okresowo na rachunek budzetu konto133 -Rachunek budzetu.

5. Do ewidencji ksiggowej stuzy wykaz kont syntetycznych i wykaz kont analitycznych
Od pierwszego stopnia szczegdlowodei o tresci spetniajacej wymogi rozporzadzenia. Pierwsze
trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont, kazdy kolejny znak jedno lub
dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane sa
perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci i nastepne, w celu
pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedtug dzialdw, rozdziatéw i paragrafow, lecz
réwniez wedtug wydatkow, przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych kryteriéw szczegdtowych
dla obowiazujacej sprawozdawczodcei finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupemiany w miare
potrzeb o wlasciwe konta obowiazujace w jednostce budzetowe;.

Ustalenia szczegotowe

1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa. System
przetwarzania danych jest pakietem programu ,,Info-System”. System ten zapewnia
kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki prowadzace] tzw. peing ksiegowosé
z uwzglednieniem specyfiki jednostki ;umozliwiajac m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,

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



- przegladanie 1 drukowanie stanu kont za dany okres — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

- prowadzenie kartoteki plandw finansowych z mozliwoscia sporzadzenia wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonania analizy rozrachunkowej kont.

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2.Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniajg m.in.:

- ujecie operacji gospodarczych wg dzialdw, rozdzialdw i paragraféw klasyfikacji budzetowe;,

- ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,

- dostarczenie niezbgdnych danych dla obowigzujacej sprawozdawezoscei,

- niezbedne dane dla sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

Szczegdlowy wykaz kont prowadzony jest komputerowo

Ksiegi rachunkowe

1. Ksiggi rachunkowe dla budzetu Gminy Cieladz jako samorzadowej osoby prawnej oraz

dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej prowadzone sa komputerowo w siedzibie Urzedu
Gminy Cieladz.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw /sum zapisow/ i sald,
ktére tworza :

1/ dziennik,

2/ konta ksiggi gtdwnej /ewidencja syntetyczna /

3/ konta ksiag pomocniczych ( ewidenc]i analityczne;),

4/zestawienie obrotdéw i sald,

S/wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywdw.

3.Wydruki komputerowe powinny sktadaé si¢ z automatycznie numerowanych stron, by¢é
sumowane w sposob ciagly w roku obrotowym.

Dziennik -zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont. . Zapisy musza byé
numerowane kolejno a sumy zapiséw liczone w sposéb ciagly i powinien umozliwié
uzgodnienie jego obrotéw z obrotami ksiegi gldwnej.

Konta ksiggl gtéwne] zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu syntetycznym. Na kontach
ksiggi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub jednoczesnie zdarzen z
zasadg podwdjnego zapisu w kolejnosci chronologiczne;j.

Wykaz kont ksiegi gléwnej- ewidencji syntetycznej oraz przyjetych zasad ksiegowania
prowadzi si¢ dla:

a/ organu finansowego ( budzetu jednostki samorzadu terytorialnego)

b/ jednostek budzetowych

¢ /organu podatkowego

Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie nie rzadziej niZ na koniec
miesigca zestawienie obrotéw i sald zawierajace : symbole i nazwy kont ,salda na dzien



otwarcia ksiggi ,obroty za okres sprawozdawczy oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.

Ksiggi pomocnicze sg uzupeinieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sig je przy uzyciu
komputera oraz w postaci kartotek /zbioréw kont/ ksiag ,luznych kart i uzgadnia z zapisami
ksiegi gtdwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnoscei dla :

1. $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych .

rozrachunkdw z kontrahentami

rozrachunkéw z pracownikami /imienna ewidencja wynagrodzen, rozliczenia zaliczek/
operacji sprzedazy /kolejno numerowane faktury i inne dowody potrzebne do celéw
podatkowych/

operacji zakupu / obce faktury i inne dowody potrzebne do wyceny sktadnikéw aktywéw
do celdw podatkowych./

6. kosztéw 1 istotnych dla jednostki sktadnikdw aktywdw.

:I:.bJ!\J
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W przypadku prowadzenia ksiag przy uzyciu komputera nalezy podaé :
- nazwy zbioréw danych lub bazy danych jednostki albo jej konkretnych czesci. a na koniec
miesigca sporzadzié wydruki:
- zbiordw dziennika,
- zestawienie obrotéw i sald za miesige 1 narastajaco
Urzad Gminy posiada nastgpujgce oprogramowania:
-program Podatki od 13.06. 1996 1.
-program Budzet od 5.11.1997 r.
-program do pisania SBE OEM od 22.06.1999 r.
-program Place 22.06.1999 r.
-przekaz elektroniczny ZUS 01.09.2001r.
-program prawny LexPolinica Prima od 29.04.2002 r.
-program BIP od 19.05.2003 r.
-program sprawozdawczos¢ JST Plus od 30.07.2003 r.
-licencja systemu SELWIN /ewidencja ludnosci/ od 21.07.2004 r.
-aktualizacja programu Podatki od 17.01.2005 1.
-oprogramowanie OEM do pisania od 26.01.2005 r.
-program Inkasent, ModKom od 29.12.2005 r.
-program do ksiegowania wptata za wode od 29.12.2005 r.
-oprogramowanie OEM/MS Exel od 29.12.2005 r.
-program Inkasent od 6.09.2006 r.
-Bestia 01.05.2006 r. -
Dokumentacjg¢ zwigzang z korzystaniem z w/w programéw przechowuje sie w nalezyty sposéb,
chroni sig przed niedozwolonymi zmianami, dalszym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem /tworzac rezerwowe Kopie zbioréw danych zapisanych na nosnikach /

Dokumentami ,ktére sq dowodami zastepczymi w jednosice to polecenie ksiegowania /PK/

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodka trwatego dokonuje sie droga,
systematycznego, planowego roztoZzenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji/ roczna/. Rozpoczecie amortyzacji nastepuje nie wezesniej niz po przyjeciu rodka
trwatego do uzytkowania, a jej zakonczenie nie péZniej niz z chwila zréwnania warto$ci
odpisdw amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowa.



W chwili przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania ustala sie stawke i metode jego
amortyzacji .Przy ustaleniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia
sig okres uzytecznosci $rodka trwalego.

Dowody ksiggowe po ich zaksiegowaniu gromadzone sa w segregatorach, oznakowanych
rodzajem gromadzonych dowodéw, miesigcem i rokiem ktérego dotyczg i przechowuje sie w
nalezyty sposéb chroniac je przed uszkodzeniem , zniszczeniem, oraz niedozwolonymi
zmianami. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie¢ w siedzibie
jednostki w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych
w podziale na okresy sprawozdawcze w sposdb pozwalajacy na ich odszukanie ,0ZNaczajac
nazwe ich rodzaju , miesiace i numery.

Sposéb przechowywania i ochrony danych w warunkach prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera powinien zawieraé:

- okreslenie rodzaju nosnikéw informacji stosowanych do przechowywania danych z
okres$leniem ich trwatosei

- stwierdzenie o tworzeniu kopii rezerwowych zbioréw danych, ochrona programéw i zbioru
danych przed zniszczeniem.

Urzad Gminy w Cieladzu prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o ujednolicony plan
kont , laczacy w jedna calo$é plan kont w dla:

- budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ,

- jednostki budzetowej U rzgdu Gminy w Cieladzu

- plan kont dla prowadzenia ksiggowosci podatkowe;.

Ustala si¢ ponizsze wykazy kont:
- wykaz kont syntetycznych i analitycznych wraz zasadami ich dziatania,

- wykaz kont pozabilansowych wraz z zasadami ich dziatania.

A Wvykaz i opis kont dla budzetu gminy — organ finansowy

1. Konta bilansowe
Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto to stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu gminy. Zapisy dokonywane sg wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych 1
muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie
bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice wynikajaca z btedu
odnosi sig na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sig- wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu ,
gtdwnie z tytuhu:

-udziatéw we wpltywach w dochodach

- subwencji i dotacji
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- kredytéw 1 pozyczek przelanych przez bank
- obcigzenia z tytuhu omytek 1 bleddw bankowych oraz ich korekt
- wplyw $rodkéw z budzetu UE i $rodkéw zagranicznych mepodlega_]qcych ZWIOTOWI.

Na stronie Ma konta 133 ksieguje si¢ wyptaty z rachunku budzetu , a w szezegdlnosci

- wyplaty z tytutu splaty rat kredytow i pozyczek

- przelewow na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych

- uznania z tytuhi omytek i bledéw bankowych.

- przekazanie $rodkéw na wydatki jednostce budzetowej na realizacje projektéw z funduszy
unijnych i $rodkdw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo. Saldo Wn oznacza stan srodkdéw na
rachunku ,a saldo Ma kwotg¢ wykorzystanego kredytu bankowego.

Ewidencje szczegdtows do konta 133 prowadzi si¢ wedhug dokonanych wpltywéw w danym
roku na rachunek budzetu:

- rachunek podstawowy-budzetu gminy

- rachunek lokat terminowych

- rachunek srodkdw na wydatki niewygasajace

- rachunek wplywdw dotyczacy zaliczek i funduszu ahmentach nego

-rachunek $rodkéw europejskich., itp

i dodaje sie kolejny numer. Konto 133 jest kontem sumarycznym 133-1, 133-2 ,133-3, itd.

Konto 134 — .. Kredyty bankowe”

Konto to stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta —ujmuje sie:

- sptate lub umorzenie kredytu,

- dodatnie réznice kursowe ustalone od kredytéw zaciagnietych w walutach obcych

Na stronie Ma ujmuje sie:

- zaciggniecie kredytow 1 pozyczek na finansowanie budzetu
-odsetki od kredytéw bankowych ksiegujemy w momencie zaptaty
-r6znice kursowe od kredytéw zaciagnigtych w walutach obcych.

Ewidencje szczegblowa do konta 134 prowadzi sie wedhig poszezegdlnych umdw
kredytowych z podziatem kredytéw na krétko i dhugo terminowe i nadaje sie kolejny
numer.np.134-1 ,134-2,itd...

Saldo Ma konta 134 —oznacza zadhuzenie z tytutu zaciagnietych kredytéw i pozyczek

Konto 135 — ,,Rachunki §rodkdw na niewygasajace wydatki”

Konto to stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka , a
bankiem.

Na stronie WN konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty zrachunku srodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkdw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
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Konto moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na rachunku
$rodkow na niewygasajace wydatki.
Konto 140 — ,.Srodki pieniezne w drodze”

Konto to stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych w drodze w tym:

- Srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sq objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego.

- Kwot wplaconych przez inkasent6w za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytuh: dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptlaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

- Przelew6w dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawcezym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nast¢pnym okresie sprawozdawczym .

- $rodki pieni¢zne w drodze sa ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okreséw
sprawozdawczych .

Konto 222 — , Rozliczenie dochodow budzetowvch’

Konto to stuzy do ewidencji rozliczen z urzedem i jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdan Rb-27S-
z wykonania planu dochodéw jednostki samorzadu terytorialnego.

Po stronie Wn ujmuje sie:

-dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy obshugujace organy
podatkowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w
korespondencji z kontem 901.

Natomiast po stronie Ma ujmuje sie:

- przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu ,dokonane przez jednostki budzetowe
1 organy podatkowe w korespondencji z kontem133.

Ewidencjg szczegblowa prowadzi si¢ wedtug poszezegélnych jednostek budzetowych z tytutu
zrealizowanych dochodéw. I nadaje si¢ kolejne numery, np.222-1, 222-2 .itd..

Konto 223- , Rozliczenie wydatkéw budzetowych ,,

Konto to stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdan Rb28S z wykonania planu
wydatkéw. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie:

-srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133.

Po stronie Ma ujmuje sie:

- wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek.

Ewidencjg szczegbtowa do konta 223 prowadzi si¢ z jednostkami budzetowymi z tytutu
przelanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie
zrealizowanych przez nie wydatkéw budzetowych i nadaje sie kolejne numery: np.
223/1-rozliczenie wydatkéw budzetowych UG

223/2-rozliczenie wydatkéw budzetowych GZEASZ



223/3-rozliczenie wydatkéw budzetowych GOPS, itd.....

Konto 224- .. Rozrachunki budzetu .,

Konto to stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami , a w szczegdlnoscei :

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzedy Skarbowe na rzecz budzetu,
- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetdw

- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu padstwa .

- rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencii,

- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu paristwa.

Ewidencja szczegbtowa do tego konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazah
wedhug poszczegdlnych tytutéw oraz poszezegdlnych budzetdw.

Do konta 224 dodaje si¢ kolejny numer np. 224/1, 224/2 itd.

Konto 225- ., Rozliczenie niewygasajacyvch wydatkow?”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn ujmuje sie;

- Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek
budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

- wydatk: zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz
przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencii z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im §rodkdw
na realizacje niewygasajacych wydatkdw, nadajac kolejne numery np., 225-1, 225-2, itd.

Konta 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkoéw
przekazanych jednostkom budZzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki®

Konto to stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw zwigzanych z realizacja budzetu . z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach : 222, 223, 224,225,250, 260.
Po stronie Wn ujmuje sie:

- naleznoscei z tytuhu innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu,

- bledy w wyciagach bankowych.

Po stronie Ma ujmuje sie:

- zobowigzania z tytutu innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu

- bledy w wyciagach bankowych

Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszezegblnych tytutéw oraz wedtug kontrahentdw, poprzez dodanie kolejnych
numerow , 240-1, 240-2 , itd.Ponadto na koncie 240 ujmuje si¢ rozrachunki z tytutu $rodkow
europejskich.

konto 260 — ., Zobowiazania finansowe”




Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w
szezegblnoscel z tytutu zaciagnigtych pozyczek. i wyemitowanych papieréw wartosciowych..

Po stronie Wn uyjmujemy:

- splate zaciggnigtych pozyczek ,

- umorzenie zaciggniete] pozyczki

- ;wykup wyemitowanych papieréw wartosciowych w wartosci nominalnej ,

natomiast po stronie Ma ksiegujemy:

- otrzymane pozyczki ,

- wyemitowane papiery wartosciowe, _

- zarachowane odsetki od zaciagnigtych poZyczek w momencie zaptaty odsetek
Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ wedtug poszezegdlnych tytutéw zobowiazan oraz
poszczegodlnych kontrahentow.

Konto 290- ,,Odpisy aktualizujace naleznosci .,

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta
uymuje sig:

- zmniejszenie odpiséw aktualizujacych z powodu umorzenia, przedawnienia naleznosei w
korespondencji z kontami zespotu ,,2°,

-zmniejszenie odpiséw aktualizujacych z powodu uregulowania naleznosci w korespondencii z
kontem 962

Na stronie Ma ujmuje sie:

-zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujaeych naleznoscei,

Odpisy aktualizujace naleznodci watpliwe w korespondencii z kontem 962.

Ewidencje szczegbtowa prowadzi si¢ wedlug poszezegdlnych tytutéw i kontrahentéw.

Konto 901- ..Dochody budzetu .,

Konto to stuzy do ewidencji osiagnietych dochoddw budzetu.

Na koncie 901 po stronie Wn ujmuje sie:

- niewykorzystane dotacje celowe |,

- przeniesienie salda pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na konto 961.

Na stronie Ma ujmuje si¢ dochody budzetu a w szczegdlnosei:

- subwencje ogdlne

- udzialy w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

- dotacje celowych z budzetu panstwa

- dotacje otrzymane z funduszy celowych

- dochody budzetu jednostki samorzadu terytor. realizowane przez urzad i jednostki
budzetowe.

- na podstawie sprawozdan finansowych jednostek budzetowych , w korespondencji z
kontem 222

- napodstawie sprawozdan innych organdéw, w korespondencji z kontem 224,

- wiasne , w korespondencji z kontem 133,

- pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczeg6towa do tego konta umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw

budzetu wedtug podziatek planu finansowego, dlatego wprowadza sie kolejne numery np.
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901/2dotacje celowe z budzetu pafistwa

901/3 subwencje

w razie potrzeby bedg nadawane kolejne numery.
W ciagu roku saldo konta Ma 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901
przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — ., Wvdatki budzetu

Konto to stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sie wydatki:

-jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdant finansowych, w korespondencji z
kontem 223, :

- realizowane z kredytu uruchomionego w formie zlecen ptatniczych , w korespondencji z
kontem 134

-wlasne, w korespondencji z kontem 133.

- rozliczen wydatkéw z budzetu UE i srodkéw niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Ma ksieguje sie:

- przeniesienie salda pod data ostatniego dnia roku budzetowego, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto961.

W razie potrzeby do konta 902 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa, poprzez dodawanie
kolejnych numerdw np.902-1, 902-2, itd.....

Konto 903 —, Niewvkonane wydatki .,

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

Po stronie Wn ~ewidencjonuje sie:
- warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w
korespondencji z kontem 904.

Po stronie Ma ujmuje sie :

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

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego organ
stanowigcy ustala plan finansowy tych wydatkéw z wyodrebnieniem wydatkéw majgtkowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 — . Niewvgasajace wydatki .,

Konto to stuzy do ewidencji nie wygasajacych wydatkow. Po stronie Wn ujmuje sie:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencii z kontem 225,
- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na realizacje planu tych
wydatkéw lub po wygasnigeiu planu tych wydatkéw na dochodu budzetu w korespondencji z
kontem 901.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkdw.
Konto moze wykazywacé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygadniecia planu niewygasajacych wydatkow.
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Konto 909- ,.Rozliczenia miedzvokresowe”

Konto to stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych .

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnoscei koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okreséw (np. Odsetki od zaciagnietych kredytdw i pozyczek w momencie ich
zaplaty w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma- przychody finansowe
stanowiace dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu
dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedhug ich tytutow.

Konto 960 ,.Skumulowane wyniki budzetu .,

Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Po stronie Wn ujmuje sie:
- W ciggu roku operacje dotyczace zmniejszenia nadwyzek budzetu lub zwiekszenia
skumulowanych niedobordw,

-pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienia sald kont 961 1 962

Po stronie Ma ujmuje sie:

- W clagu roku operacje dotyczace zmniejszenia niedoboréw lub zwigkszenia skumulowanych
nadwyzek budzetu,

- przeniesienia salda konta 961,962 pod data ostatniego dnia roku budzetowego.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu ,a saldo Ma —stan
skumulowane] nadwyzki budzetu.

Konto 961- ,, Wynik wykonania budzetu .,

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencii z kontem
902,0raz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903 .Na stronie Ma za$
wmuje sig przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu , odpowiednio w
korespondencji z kontem 901, w ewidencji szczegStowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrédta
zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania stosownie do potrzeb sprawozdawczogci.
Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacz stan deficytu budzetu , a saldo Ma stan nadwyzki
budzetu.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania budzetu , saldo konta 961 przenosi
sie na konto 960.

Konto 962 — ,Wynik na pozostalych operacjach .,

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych w szczegdlnosei kosztoéw i
przychoddw finansowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu. Pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych
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Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto to stuzy do ewidencji planu dochodoéw budzetowych oraz jego zmian
Na stronie Wn ewidencjonuje si¢:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu

a po stronie Ma :

- planowane dochody budzetu ,

- zmiany zwigkszajace planowane dochody.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian

Po stronie Wn ujmuje si¢:

- planowane wydatki budzetu ,

- zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki budzetowe

Na stronie Ma ewidencjonuje sig:

- zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetowych lub wydatki zablokowane.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 —,,Rozliczenie z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku ,
ktdre nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych
Po stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptaty zobowiazan wobec tych
budzetow.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymanych od innych
budzetow

B. Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat

1. WYKAZ KONT

101- Kasa

011- Srodki trwate

130- Rachunek bankowy urzedu

140- Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienig¢zne
221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226-Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

750- Przychody i koszty finansowe

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

KONTO 101-,,Kasa” stuzy do ewidencji gotowki, ktéra podatnicy regulujg swoje
zobowiazania w kasie Urzedu Gminy, a nastgpnie przekazywane sa na rachunek bankowy.
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KONTO 011- ,,Srodki trwale stuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci $rodkéw trwatych z
tytutu zaplaty podatku dokonanej w formie niepieniezne]. Na stronie Wn ksigguje sie zaplate
podatku dokonang, przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw maj gtkowych na rzecz j.s.t. w
korespondencji z kontem 221 po stronie Ma.

KONTO 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu” stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad
wplywow budzetowych i zwrotéw z tytuhi optat dokonywanych za posrednictwem banku.
Po stronie Wn ksigguje sie:
- wptywy z tytulu podatkéw i oplat w korespondencii z kontem 221
- wptywy srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji z kontem 140

Po stronie Ma , ksigguje si¢ rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie
tj. zwroty nadptat oraz ich oprocentowania.

KONTO 140 — , Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne “*shuzy do
ewidencji srodkéw pienieznych znajdujacych sie miedzy kasg urzedu a rachunkiem
bankowym.

KONTO 221- ,,Nalezno§ci z tytulu dochodéw budzetowych™ shuzy do ewidenciji
rozrachunkow

-z podatnikami i inkasentami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw i optat,
- z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkdw,

- z jednostkami budzetowymi z tytuhu potracenia,
- z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat,
- wplywoéw do wyjasnienia

Po stronie Wn konta 221 ksieguje sie :

przypisy naleznosci , naliczone odsetki za zwloke ktérych termin platnosei przypada w danym
roku budzetowym w korespondencji z kontem 750 —Przychody 1 koszty finansowe a zwroty
nadptat z kontem 130 Rachunek bankowy urzedu.

Po stronie Ma ksieguje sie

odpisy naleznosci , /zmniejszenia/ wptlaty dokonane przelewem albo za posrednictwem
poczty, wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia whasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jst w korespondencji z kontem011, wygagniecie zobowiazania
podatkowego wskutek potracenia w korespondencji z kontem strony Wn 221.

Do konta 221 prowadzi si¢ konta pomocnicze wedlug diuznikdw i podziatek klasyfikacii
budzetowe;j.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”. Na koncie tym ewidencjonuje sie
naleznosci podatkowe, ktdre zostaly zabezpieczone hipotekg lub zastawem skarbowym.

Na stronie Wn ujmuje sig naleznoéci w wysokosci zabezpieczone hipoteka w korespondencii z
kontem 221, natomiast po stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosdci w
wyniku dokonanej wptlaty w korespondencji z kontem130.
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KONTO 750 — ,,Przychody i koszty finansowe” stuzy do ewidencji przychodéw
budzetowych z tytuhi podatkéw 1 optat. Na stronie Wn ksieguje sie:
-odpisy z tytutu podatkéw i oplat ,
-odpisy z tytuhu naleznego oprocentowania podatnikowi,
~odsetki za zwtoke.
Po stronie Ma ksigguje sie :
- przypisy z tytuhu podatkdw i optat
- naliczone odsetki za zwloke na podstawie dokumentu wplaty

C. Plan kont jednostki budzetowej dla Urzedu Gminy

Zespo6t 0 — majatek trwaly
Srodki trwale — konto 011

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw
trwalych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére sq umarzane w czasie
wedhug stawek amortyzacyjnych albo stawek okreslonych przez dysponenta czesci budzetowe;j
lub zarzad jednostki samorzadu terytorialnego. Na koncie 011 po stronie Wn ujmuje sie:
- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub ze srodkéw trwatych w budowie,
- warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkows, srodkéw trwatych,
- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,
- nieodpfatne przyjecie srodkéw trwatych,
- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny.
Natomiast po stronie Ma konta 011 ujmuje sie:
- wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania wskutek ich likwidacji z powodu:
a) zniszczenia,
b) zuzycia,
- sprzedaz §rodkow trwatych,
- nieodptlatne przekazanie $rodkéw trwatych,
- ujawnione niedobory srodkdw trwatych,
- zmniejszenie wartosci poczatkowe] srodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny.
Jest rozbudowane w ukfadzie poziomym wedlug jednostek wchodzacych w sktad struktury
organizacyjnej jednostki tj. Urzedu Gminy, Gminnego Zespohu Ekonomiczno
Administracyjnego Szkét i Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;.
Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencje analityczna w postaci-ksiag inwentarzowych $rodka
trwatego ( kart indywidualnych srodka trwatego) lub rejestru z podziatem na: grunty, budynki,
budowle, maszyny i urzgdzenia techniczne, $rodki transportu.
Konta szczegdlowe zawierajg;

1) wartos¢ poczatkowa poszczegélnych obiektdw srodkéw trwatych

2) ustalenia oséb Jub komérek odpowiedzialnych

3) mozliwo$¢ obliczenia umorzenia i amortyzacji
Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z art.28 ustawy o rachunkowosci.
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Pozostale Srodki trwate — konto 013

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszed i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 w uzytkowaniu,

Konto - 013 - prowadzone jest dla wszystkich jednostek budzetowych.

Na tym koncie podlegaja ksiegowaniu pozostate $rodki trwate, ktdrych wartosé zakupu
przekracza 100 zl, ale nie jest wyzsza niz warto$é przedmiotu podlegajacego zaliczeniu do
srodka trwalego. Pozostale $rodki trwate podlegaja ewidencji w ksiedze inwentarzowe] w
ukladzie rodzajowym np. maszyny do pisania, biurka, szafy itp.

Z chwilg ich zakupu i przyjecia do uzytku podlegaja umorzeniu w 100%.

Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie wartosci poczatkowe] oséb lub  komérek
organizacyjnych odpowiedzialnych za prawidlowa gospodarke wyposazeniem tj. Urzad Gminy,
Gminny Zesp6t Ekonomiczno Administracyjny Szkét 1 Gminny Odrodek Pomocy Spoteczne;.

Zbiory biblioteczne — konto 014

Na koncie tym ksieguje si¢ zwickszenia i zmniejszenia wartodci zbiordw bibliotecznych
biblioteki gminnej i szkolne;.

Ewidencja szczegélowa prowadzona na koncie 014 powinna umozliwié ustalenie stanu
poszczegblnych zbioréw bibliotecznych przez osobe odpowiedzialng materialnie.

Zbiory biblioteczne podlegaja wycenie wedlug cen nabycia. Otrzymane nieodptatnie
ksiggozbiory wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartogci.

Saldo konta Wn ,,014” — oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie w jednostce.

Mienie zlikwidowanych jednostek — konto 015

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie pafstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub
gospodarstwie pomocniczym.

Warto$ci niematerialne i prawne — konto 020

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeh i zmniejszen wartosci poczatkowe]
wartoscl niematerialnych i prawnych. Wartosci umarza sie przy zakupie powyzej 3.500 zt. w
50% a ponizej tej wartodci w 100%. Konta analityczne prowadzi sie w rozbiciu na
poszcezegoine jednostki. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta powinna umozliwié
nalezyte obliczanie umorzenia warto§ci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich
tytutéw i oséb odpowiedzialnych.

Dlugoterminowe aktywa finansowe — konto-030

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywdw finansowych, a w szczegdlnosei:

- akcjii udzialéw w obeych podmiotach gospodarczych,

-akeji innych diugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie
wykupu dhuzszym niz rok,

-innych dhugotrwatych aktywdw finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartodci
poszezegblnych skiadnikdw diugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow.



Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — konto 071

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz
wartoscl niematerialnych i prawnych, ktére ulegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071 ujmuje si¢ po stronie Wn:

- wyksiggowanie wartosci umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych
trwatych prawnych wycofanych pozostatych uzywania wskutek ich:

a) likwidacji pozostalych powodu zniszczenia lub zuzycia,

b) sprzedazy,

¢) nieodptatnego przekazania,

d) ujawnionych niedobordw,

- zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowe] Srodkéw trwalych wskutek aktualizacji
wartogel Srodkdw trwatych.

Natomiast po stronie Ma konta 071 ujmuje sie:

- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz  wartodei
niematerialnych pozostatych prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

- umorzenie dotychezasowe Srodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyzji
wilasciwego organu,

- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych wskutek aktualizacii
wartosci srodkdw trwatych.

Ewidencja szczegétowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych.

Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych — konto 072

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosei
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiordw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartodci, w miesigeu wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych”
ujmuje si¢ po stronie Wn:

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umarzanych w pelne] wartosci w miesiacu oddania do
uzywania z tytutu:

a) likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,

b) sprzedazy,

¢) nieodptatnego przekazania,

d) wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowe],

e) niedoboru lub szkody.

Natomiast po stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

- odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych (odpisy te obciazaja
odpowiednie koszty lub fundusze),

- odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

- odpisy umorzenia dotyczace nowych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie oraz zbiorow bibliotecznych,

- odpisy umorzenia od pozostatych $rodkéw trwatych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
obiektu sfinansowanego ze srodkdw na srodki trwate w budowie.



Odpisy aktualizacyjne dlugoterminowe aktywa finansowe — konto-073

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Saldo tego konta po stronie Ma moze wykazywaé warto$é odpiséw  aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) — konto 080

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw
inwestycji na uzyskane efekty oraz zakupdw inwestycyjnych.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtlug zadan i obiektow nadajac kolejny numer
inwestycji famany przez 1,2,3, itp. .Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna
zapewnia¢ co najmniej wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedhug poszezegdlnych rodzajow
efektéw inwestycyjnych  oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obiektéw Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.. Konto
080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakornczonych.,

Zespol 1 —$rodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto zespotu 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe stuza do ewidencji:

Dkrajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,
2)krétkoterminowych papierdw wartosciowych,

3)krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,
4)udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych §rodkach plenigznych,
5)innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartogciowych

Kasa — konto 101

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowe]j i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasach
jednostki. : '
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotéwki i niedobory kasowe /wyplaty rachunkéw, faktur, wynagrodzen itp./
Ewidencj¢ analityczna ~ stanowia raporty kasowe prowadzone przez kasjera, ktére
przedstawiajg si¢ w nastepujacej szczegélowosci:

-dochody budzetowe

-dochody budzetowe /zywienie/

-wydatki budzetowe

-sumy przechodnie

-zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan gotédwki w kasie.

Rachunek biezacy jednostki — konto 130

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu s$rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych
objetych planem finansowym. '

Na stronie Wn konta 130 ujmuyje sie wptywy srodkéw pienieznych:



1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia , w korespondencji z kontem 223,

2) z tytuhu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych(ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wiasciwym kontem.

3) okresowe przeksiegowanie réwnowartosci wydatkéw budzetowych urzeddw jednostek
samorzadu terytorialnego, ktére byly dokonywane bezposrednio z konta 133, a na koncie 130
sg ksiggowane jako zapis wtdrny w korespondenciji z kontem 800

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie :

l)zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych, w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespotdw 2,3, 4,7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

3) okresowe przelewy Srodkéw pienigznych dla dysponentdw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapisdw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotdw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezpodrednio z rachunku biezacego budzetu.

Do konta 130 (subkonta dochodéw i wydatkéw) ewidencja szczegStowa jest prowadzona w
szezegbtowoscei planu finansowego dochodéw i wydatkdéw budzetowych.

W razie potrzeby dodawane sg kolejne numery np.130-1, 130-2 ,itd

Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — konto 135

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia a w szczegolnoscei
zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych, 1 innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Ewidencja szczegdlowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu érodkéw kazdego funduszu,
gdzie nadawany bedzie kolejny numer np.: 135-1, 135-2, itd

Inne rachunki bankowe —~ konto 139

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce 1 specjalnego przeznaczenia.

W szczeg6lnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencie obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych /zabezpieczenie umdw/

2) sum na zlecenie

3) srodkéw obeych na inwestycje

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pienig¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego a takze wedtug kontrahentdw.

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne §rodki pienigzne — konto 140

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych $rodkéw
pienigznych, ktérych warto$¢ wyrazona jest zardwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej
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(w tym czeki i weksle obce). Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu  krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw
pienig¢znych.

Srodki pieni¢zne w drodze — konto 141

Konto 141 shuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkdw pienieznych w drodze, 2 na stronie Ma-
zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie
okresu sprawozdawczego.

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i
innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen, niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami spornymi

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — konto 201

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, rob6t i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
umuje si¢ naleznodci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sa na koncie 221. Ewidencja konta 201 powinna zapewnié, mozliwo$é ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacz stan naleznodei i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Ponadto wyodrebnia si¢ konto 201, gdzie ujmowane sg zobowiazania i naleznosci wymagalne z
tytutu dostaw, robdt i ushug, a takze z tytutu przychodéw finansowych.

Ustala sig konto 201 dla zobowiazan wymagalnych pod numerem 200

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — konto 221

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1 zwroty
nadpiat. Po stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sig réwniez naleznodei z tytutu podatkéw pobieranych przez whasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg byé dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty)

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug duznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.




Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

Rozliczenie dochoddéw budzetowych — konto 222

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia realizowanych przez jednostke budzetows dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 umuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu , w
korespondencji z kontem 130. Natomiast po stronie Ma ujmuje sie okresowe lub roczne
przeksiggowania na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych dochoddw
budzetowych na konto 800.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, ale nie przelanych na rachunek budzetu . Saldo konta 222 ulega likwidacii
poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.

W razie potrzeby prowadzi si¢ ewidencjg szczegétowa poprzez nadanie kolejnych numerdw np.
222-1,22-2, itd.

Rozliczenie wydatkéw budzetowych — konto 223

Konto 223 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkdw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéHinansowania programéw i projektow
realizowanych ze §rodkéw europejskich.

W razie potrzeby prowadzi si¢ ewidencjg szczegblows poprzez nadanie kolejnych numerdw
np.223-1,223-2,1td.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z
kontem 130.

Na koncie 223 ~, Rozliczenie wydatkéw budzetowych™ ujmuje sie po stronie Wn:

- okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan finansowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pafstwa w ramach wspéHinansowania
programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800,

- okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspéHfinansowania programéw i projektdw realizowanych ze $rodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130,

- zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych do konca roku $rodkéw na
wydatki budzetowe.

Natomiast po stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

- okresowe wptywy srodkdéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

-okresowe wplywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130,

- ofrzymane zwroty od dysponentdw nizszego stopnia $rodkéw  budzetowych
niewykorzystanych na wydatki.

W samorzadowych jednostkach na koncie /np. 223-7 Kapital Ludzki/ ujmuje sie réwniez
operacje zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktérym srodki te
stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.



Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platno§ci z budzetu S$rodkéw
europejskich -konto 224

Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze
do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosdei z budzetu
srodkdw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na
stronie Ma — warto$¢ uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810
oraz warto$¢ dotacji zwrdéconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sg uymowane na koncie 221. '

Ewidencja szczegolowa powinna byé prowadzona  wg  przekazanych dotacji dla
poszczegblnych podmiotéw i nadawane begdg kolejne numery np.224-1,224-2 itd.

Rozrachunki z budzetami — konto 225

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosei z tytutu dotacji ,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami i rozliczania
podatku VAT. Ewidencja szczegblowa zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie i tak np.:

-225 — podatek od 0séb fizycznych — do Urzedu Skarbowego

-225-1 —podatek VAT — Urzad Skarbowy

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe — konto-226

Konto to stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosei lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem .

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci dhugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugo-
terminowych, w korespondencii z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznogei
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokoscei raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

BEwidencja szczegbélowa do konta 226 powinna zapewnié¢ mozliwodé ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Pozostale rozrachunki publicznoprawne - konto 229

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 zawiera ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wobec ZUS. Po stronie Wn ksieguje sie zaplaty za naliczone sktadki ZUS [f.pracy
sktadki zdrowotnej a po stronie Ma naliczenie sktadki za dany okres.

W razie potrzeby beda dodawane kolejne numery [ub zamieniane odpowiednio w danym roku
Np.229-1, 229-2



Rozrachunki z tytula wynagrodzen — konto 231

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienigznych i $wiadezed rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen a w szczegélnosei naleznosci za prace wykonana na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyinej, wyplaty zaliczek na
poczet wynagrodzen, potracen wynagrodzen.

Na koncie 231 —,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™ po stronie Wn ujmuje sie:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen ,

- potracenia z wynagrodzen obciaZajace pracownika, dokonywane w lifcie plac na mocy
ustawowych upowaznien , np. podatek dochodowy od oséb fizycznych, lub na podstawie
pisemne] zgody pracownika,

- obcigzenia z tytuhi nadplaty wynagrodzen,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Natomiast po stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ :

- zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen ,

- przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia
stanéw naleznodci i zobowigzan w tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Pozostale rozrachunki z pracownikami — konto 234
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia, tj.:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,
2) naleznoéci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych,
3) naleznosci z tytuhu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadezen socjalnych,
4) naleznodci i roszczenia od pracownikéw z tytuh: niedobordéw i szkéd,
5) rozliczone zaliczki 1 zwroty $rodkéw pienieznych,
6) wplywy naleznosci od pracownikdw.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest wedtug poszezegélnych pracownikéw i tytutéw
rozrachunkéw w danej jednostce.

Pozostale rozrachunki — konto 240

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszezed oraz
zobowigzan réznego rodzaju rozliczen a takze krétko i dtugoterminowych naleznosci funduszy
celowych (sum depozytowych).

Dokonuje sig¢ tu rozliczen: z PZU, KZP, wynagrodzen, funduszu socjalnego 1 innych.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci — konto 290

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
umuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma —
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Materiaty — konto 310



Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw znajdujacych sie w magazynach wlasnych i
obcych.

Zakupione materialy na potrzeby biezace podlegaja ksiggowaniu w koszty z pominieciem
ewidencji analitycznej. Zakup wigksze] partii materjaléw i materiatéw inwestycyjnych
podlegaja ewidencjonowaniu w kartach magazynowych ilo§ciowo-wartosciowych. Ewidencje
prowadzi sie w cenach zakupu.

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie — Zespét 4

Konto zespotu 4 ,Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie ,, stuzg do ewidencji kosztow w
ukiadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie kosztéw, mozna
ewidencjonowa¢ po stronie Wn konta wydatkéw zapisem ze znakiem minus, stosujac zasade
podwojnego zapisu(tylko w przypadku reklamacji, zwrotu podwdjnie, nieshisznie dokonanej
zaptaty lub w innych uzasadnionych przypadkach. Ponadto zmniejszenia dokonuje sie na
podstawie dokumentéw korygujacych( np. faktura korygujaca). Ewidencje szczegbdtowa do
konta zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub w innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke. Wyréznia si¢ nastepujace
konta zespotu 4.

Amortyzacja -Konto 400

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych o
wartoscl niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe SA dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Zuzycie materialdw i energii— konto 401

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dzialalnogei
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

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

Ustugi obce- konto 402

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztdw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnodci podstawowej jednostki.

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



Podatki i optaty — Konto 403

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosei kosztéw z tytuhr podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosei , podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty ww.tytuléw, a na stronie Ma wmuje sie
zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.

Wynagrodzenia — konto 404

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto. Na stronie Ma ksieguje sie korekty ww wynagrodzen oraz na dzies
bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia — konto 405

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
Swiadezent na rzecz pracownikéw 1 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dziefo iinnych umdw, ktére nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikéw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z ww tytuléw, a na dzien bilansowy
przenosi sie je na konto 860.

Pozostate koszty rodzajowe- konto 409

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. na koncie tym ujmuje sie w szezegdlnosei zwroty wydatkdw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych, koszty krajowych 1
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkéw przy pracy, prowizje bankowe, diety soltyséw i radnych, $wiadezenia
spofeczne oraz inne koszty niezaliczanych do kosztéw dzialalnodci finansowej 1 pozostatych
kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzief bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Rozliczenie kosztéw —konto 490

Stuzy do ujgcia w korespondencji z kontem 640 kosztdw rozliczanych w czasie(w okresach
poiniejszych), ktére ujete byly na koncie 400,401,402,403,404,405,409 oraz zmniejszen
rozliczenn migdzyokresowych kosztéw w korespondencii z kontem 640 — Rozliczenie
miedzyokresowe kosztéw.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.



Rozliczenie migdzyokresowe kosztéw — konto 640

Konto to stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw oraz rezerw na wydatki przysztych
okreséw.

Przychody, dochody i koszty —zespat 7
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” shiza do ewidencji:

1) przychodow 1 kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktdw, towardw,
przychodéw 1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych,

2) podatkéw nie ujetych na koncie 403,

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

przekazanych.

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych - Konto 720 -

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienie
przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegblowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkdéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegOlows, stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy, nadajac kolejne
numery np. 720-1, 720-2, itd.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda, przenost sie je na konto 860.

Przychody finansowe — konto 750

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 wjmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obeych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw finansowych z
tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek 1 zaptacone odsetki za zwlokg od naleznosci, nadajac kolejne numery np. 750-1,
750-2, itd. W konicu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi sie na strone Ma konto $60.

Koszty finansowe - Konto 751



Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegélnosel warto$é sprzedanych udziatow, akeji
1 papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizaci,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne
réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacii.

Ewidencja szczegdltowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych- zarachowane odsetki od pozyczek 1 kredytdw oraz
odsetki za zwloke od zobowiazan, nadajac kolejne numery np. 751-1, 751-2, itd.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta
860.

Pozostale przychody operacyjne — konto 760

W szezegblnosel na koncie 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw, w tym wartosé w cenach zakupu lub nabycia tych
materiatow,

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i
inwestycji,

3) przychody operacyjne do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodplatnie
otrzymane Srodki obrotowe. Na koniec roku obrotowego saldo przenosi sie na konto
Ma 860.

Pozostale koszty operacyjne — konto 761

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig
jednostki.

W szcezegblnosel na stronie Wn konta 761 ujmuje sie :

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

W koncu roku obrotowego przenosi sie saldo konta na strong Wn konta 860.

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy — zespol 8

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

Fundusz jednostki — konto 800

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian a w szczegodlnosci:
1)réznice z aktualizacji $Srodkéw trwatych,
2)warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycii,
3)wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycii,
4)Wartos¢ pasywdw i aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek,
5)nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji,
6) przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych, wydatkéw srodkéw europejskich
oraz ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
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7) przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 w kazdej jednostce budzetowej i rozbita
jest na:

- fundusz w $rodkach trwatych

- fundusz w $rodkach obrotowych

- fundusz w $rodkach inwestycyjnych

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

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje — konto 810

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu, ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje i zakupy inwestycyijne.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

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

2) Warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji kontem 224,

3) rownowartos¢ wydatkoéw dokonywanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego na konto ,,800”-
Fundusz jednostki.

Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych — konto 851

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Na koncie 851 —,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych” po stronie Wn ujmuje sie:
1)wykorzystanie ZFSS na dziatalnoéé zgodna z ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych.

Natomiast po stronie Ma konta 851 ujmuje sie:

1) naliczenia ZFSS,

2) zwigkszenia fupduszu z tytulu odsetek od $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym i
udzielonych z ZFSS pozyczek.

Ewidencjg szczegétowa do konta 851 prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek — konto 855

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przyjgtego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub Jjego likwidacji,
a na stronie Ma- stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowarto$é¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych
jednostek w korespondencji z kontem 015.

Saldo ma wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejgtego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub wartosé
mienia sprzedanego, ale jeszcze nie splaconego.
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Wynik finansowy —~ konto 860

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 sumg:

1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403,404,405 i 409,

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencii z kontem 490 w jednostkach stosujacych to konto,

3) wartosci sprzedanych towardéw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 730
oraz materiatéw w korespondencji z kontem 760,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowe] samodzielnie bilansujacych
oddziatéw oraz na inwestycje w zaktadach budzetowych i $rodkach specjalnych w
korespondencji z kontem 740,

5) kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,

7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego w korespondenciji z kontem 870.

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

1) uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczer miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencji z kontem 490,

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej w korespondencii z kontem
740,

4) zyskdw nadzwyczajnych w korespondencii z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Wrydatki strukturalne — Konto 975

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzone} do kont
bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkdw strukturalnych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartoéé zrealizowanych wydatkéw strukturalnych.

Plan finansowy wydatkéw budzetowych — konto 98¢

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w latach nastepnych
3) warto$¢ planu zrealizowanego 1 wygastego

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow — konto 981



Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na stronie
Ma ujmuje si¢:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow w czgéci niezrealizowanej lub wygaste;j.
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego — konto 998

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym

niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym..
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw w danym roku budzetowym,

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosci uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat — konto 999

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore maja by¢ realizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku
biezacycm.

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 4
Do Zarzadzenia Nr 87/2010
zdnia 15.12.2010r.

INSTRUKCJA OBIEGU KONTROLI I ARCHIWALNA DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY W REGNOWIE I PODLEGLYCH JEDNOSTKACH
BUDZETOWYCH

1 ZASADY OGOLNE

§1

Instrukcja zostata opracowana na podstawie art.4 i 8 ustawy o rachunkowogci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku /DZ.U Nr 121 poz.391 z pdZniejszymi zmianami /.

§2
Celem niniejszej instrukeji jest ujednolicenie i uporzadkowanie pracy w Urzedzie Gminy

w dziatalnosci finansowej, rzeczowej i ustalenie odpowiedzialnosci 0séb zobowigzanych do
wykonania okreslonych zadan na zajmowanym stanowisku.

§3
Instrukcja obejmuje kierownikéw jednostek , referatéw i wszystkich pracownikéw, ktorym
powierzono czynnosci stuzbowe w zakresie realizacji zadan gospodarki finansowej i
majatkowe].

§4

Kazde zdarzenie gospodarcze powodujace skutki finansowe powinno byé udokumentowane w
sposdb umozliwiajacy kontrolg jego prawidiowosci i objete ewidencia ksiegowa,
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IIDOWODY KSIEGOWE

Dowody ksiggowe to dokumenty stwierdzajace fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z
jej rzeczywistym przebiegiem. Dokumenty te powinny zawieraé co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu, _
2) okreslenie stron/nazwa, adres/ dokonujacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz ich wartosé,
4) date dokonania operacji,
5) podpis wystawey dowodu, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,
6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialne] za dang operacje¢ gospodarcza,
7) numer identyfikacyjny dowodu

- dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim, moze byé sporzadzony w
jezyku obeym, jezeli dowdd dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym, treé
dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata

- dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w spos6b staranny ;srzetelny 1 trwaly, bez bledéw
rachunkowych oraz zgodne ze stanem rzeczywistym.

- podpisy na dowodach sklada si¢ odrgcznie atramentem, diugopisem lub otéwkiem kopiowym-
niedopuszczalne jest dokonanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

- bledy w dowodach Zrédtowych zewngtrznych obeych mozna skorygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba, Ze przepisy prawa stanowia inaczej.

- bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skredlenie wyrazen [ub liczb 1
parafowane.

Dowody ksiggowe sg podstawa, zapisu kazde] operacji gospodarczej ktére nalezy wprowadzi¢
do ksiag rachunkowych w tym do :
1. dziennika,
2. konta ksiggi gtéwnej /ewidencji syntetycznej/, w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji
gospodarczej z zasadg podwdjnego zapisu,
3. konta ksiag pomocniczych /ewidencji analitycznej/
4. wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywow
5. zestawienie obrotdw i sald ksiegi gtéwnej 1 ksigg pomocniczych a w szezegélnoscei dla:

- Srodkow trwatych, warto$ei niematerialnych i prawnych oraz dokonanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych

-rozrachunkéw z kontrahentami

-rozrachunkéw z pracownikami /imienne karty wynagrodzen w/g skiadnikéw do
obliczania §wiadezen z tyt. bezp.. spotecznego i podatkéw/

-operacji sprzedazy /kolejno numerowane faktury i inne dowody/

~operacji zakupu /obce faktury i inne dowody/.

Dowody ksiggowe zwane Zrédtowymi dzielg sie na dowody:
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1. Zewngtrzne obce-otrzymane od kontrahentéw takie jak:

-faktury i rachunki za dostawy, roboty 1 ushugi

-umowy: zlecenia, o dzieto, agencyjno prowizyjne

-wyciagi bankowe wraz z zatacznikami

-zwolnienia lekarskie /druk ZUS ZLA/

-noty ksiegowe

-polecenia przelewu, dowody wptat

W przypadku uzasadnionego braku mozliwoscl uzyskania zewnetrznych obeych dowodéw

zrédiowych, kierownik jednostki moze zezwolié¢ na udokumentowanie operaciji gospodarczej za

pomocg ksiggowych dowoddw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to dotyczy¢ operacji gospodarczych. ktérych przedmiotem sg, zakupy
opodatkowane podatkiem VAT.

2. Zewnegtrzne wlasne- przekazywane w oryginale kontrahentom takie jak:
-noty obcigzeniowe

-zamoOwienia na §wiadczenia ustugi

-umowy: zlecenia, o dzieto i inne

-faktury

-dowody wyptat ,,KW?*

- zaswiadczenia

-decyzje administracyjne

3. Wewnetrzne-ktére dotycza operacji wewnatrz jednostki i nalezg do nich:
a) dowody placowe:
- umowa o prace / angaz/
- Zmiana umowy o prace,
- umowa 0 praceg zlecong
- TOZWigzanie umowy
- wnioski premiowe
-listy wyplat zasitkéw: chorobowych, opiekuficzych, wychowawezych, pielegnacyjnych,
rodzinnych zasitkdw statych okresowych z tytutu macierzynstwa, celowych, list wyptat
dodatkéw mieszkaniowych,
-listy wynagrodzen osobowych, dodatkowych wynagrodzen rocznych, ekwiwalenty za urlop,
nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, itp

b) dowody do operacji bankowych i kasowych:
-raporty kasowe,

- dowody wyptat /KW/,

- polecenie przelewu , pobrania

- noty bankowe,

- wyciagi z rachunkéw bankowych

¢ ) do obrotu $rodkami trwalymi, przedmiotami nietrwalymi i materiatami
- przyjecie §rodka trwatego /0T/

- karta $rodka trwatego
- likwidacja $rodka trwatego

-likwidacja przedm.nietrwatych w uzytkowaniu

- protokot zdawcezo-odbiorezy srodka trwatego

- zmiana miejsca uzytkowania

- karta magazynowa ilociowo- wartosciowa

- magazyn przyjmie MP i magazyn wyda materiatow



d) dowody do rozliczenia rozrachunkdw:

- wnioski o zaliczke

- rozliczenie zaliczki

- wezwanie do zaptaty

- wezwanie do uregulowania odsetek

- kwitariusze K-104

¢) dowody dotyczace inwentaryzacji

- druk, arkusz spisu z natury

~sprawozdanie z inwentaryzacji,

- protokoty z posiedzen komisji/ inwentaryzacyjnej/

- zestawienie zbiorcze spiséw z natury

-protokét z rdznic inwentaryzacyjnych

- nota umorzen i amortyzacji Srodkéw trwalych i wartosei niematerialnych i prawnych oraz
innych sktadnikéw majgtkowych

f) dowody ksiggowe - rozliczeniowe

- polecenie ksiegowania

-polecenie wyjazdu stuzbowego,

-karty drogowe,

g) pozostale dowody ksiggowe

-druki $cistego zarachowania,

-umowy 0 uzywaniu wtasnego samochodu do celow stuzbowych,

-o$wiadczenie do celdw podatkowych.

Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe takie jak:
- zbiorcze zestawienie , ktére stuzy do dokonania tacznych zapiséw zbiorédw dowodéw
zrodtowych,

- rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wg kryteriéw klasyfikacyjnych

III KONTROLA DOKUMENTOW /DOWODOW KSIEGOWYCH/

Kazdy dowdd bedacy podstawe ksiegowania podlega kontroli:
1) merytorycznej

2) formalnej

3) rachunkowej

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym polega na:

-zbadaniu zgodnosci z planem finansowym legalnosci, celowosci gospodarczej oraz
oszczgdnosel wydatkéw, jak réwniez zgodnosel cen z obowiazujacymi przepisami, cennikami.
Sprawdzenie listy placowej wymaga zbadania zgodnosci listy platniczej z faktycznym stanem
osobowym, z danymi zawartymi w aktach osobowych badZ z innymi dokumentami, na
podstawie ktérych lista zostata sporzgdzona,

-stwierdzeniu, ze dane zgodne sq z zawarta umowa, ,

-zatwierdzeniu wykonania i przyjgcia pracy lub ustugi, potwierdzenia odbioru materialow i
przedmiotdw,

-umieszezeniu 1 podpisu klauzuli: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

dnia...... “podpis,

-stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wiasciwe jednostki.
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Dowody ksiggowe po wzgledem merytorycznym podpisuja whasciwi pracownicy komérek
organizacyjnych lub inne osoby upowaznione przez wéjta. Faktury za roboty remontowo-
budowlane podlegaja sprawdzeniu takze przez inspektora nadzoru.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym - polega na ustaleniu czy dowody czy
zostaly wystawione w sposéb technicznie prawidlowy /tre$é petna, zrozumiata, czytelna, bez
poprawek/ i zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu: date, numer, wartosé,
pieczecie, podpisy oraz czy dany dokument zawiera wszystkie zataczniki.

Sprawdzenie dowod6éw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dane
liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych. Dowody ksiegowe pod wzgledem formalnym i
rachunkowym sprawdzaja 1 podpisujg pracownicy komérki finansowo-ksiggowej.

IV NADZOR GEOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Zgodnie z art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.0 finansach publicznych /DZ.U Nr 157
poz.1240 z p6Z. Zm./ do obowigzkdéw w ramach kontroli dokumentéw nalezy dokonywanie:

- wstepnej kontroli zgodnosci gospodarczych i finansowych z planem finansowym
-wstepne] kontroli kompletnosci i rzetelnoscei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych

2. Dowodem dokonania przez Gléwnego Ksiegowego kontroli wewnetrznej operacji
gospodarczej, o ktére] mowa w 1 punkeie jest jego podpis ztozony na dokumentach tej
operacji. Ztozenie podpisu przez Giéwnego Ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:

-nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowo$ci merytorycznej tej operacji 1 jej zgodnosci z prawem,

-nie zglasza zastrzezen do kompletnodci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii

-zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym dochodéw i wydatkéw
a jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie

3. Gtéwny Ksiggowy sprawdza czy dany dokument jest prawidtowy, jezeli nie to zwraca go
wiasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuniecia nieprawidlowodci a w razie nie
usunigcia nieprawidtowosci odmawia podpisu .

4.W odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Gi. Ksiegowy zawiadamia na pismie
kierownika jednostki. Kierownik moze wstrzymag realizacje zakwestionowanej operacji lub
wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

5. Giéwny Ksiggowy moze upowazni¢ podlegtych mu pracownikéw do przeprowadzenia w
okreslonym zakresie kontroli wewnetrznej, jak rowniez do podpisania dokumentéw nie
wymagajacych zgltoszenia odmowy w trybie ustalonym w ust.4 w razie stwierdzenia, 7e
zachodzg podstawy do zgtoszenia odmowy podpisu, pracownik powinien niezwlocznie
przedstawié sprawe Gt Ksiegowemu.



V. OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH
Obieg dowoddéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow do chwili ich

sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich zakwalifikowania

1 yjecia w ksiggach rachunkowych.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢ aby ich obieg odbywat sie najkrétsza droga
dlatego tez nalezy stosowaé zasade:

~terminowosci i estetycznosci - polegajaca na przestrzeganiu jak najkrétszych terminéw
przekazania dokumentéw do opisania przez odpowiednich pracownikéw merytorycznych
oraz przekazanych do dalszej realizacji aby umozliwi¢ w danym miesiacu terminowe
sporzadzenie sprawozdania w sposéb ciagly i systematyczny,

- samokontroli obiegu dokumentow — polegajaca na bezkolizyjnym obiegn dokumentow
pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontroluj acych,

- zasadg odpowiedzialnosci indywidualnej — osoby odpowiedzialne za konkretne czynnosci
przynalezne do systemu obiegu dokumentdw wg zakresu czynnogei.

1. Listy plac sa podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen.
Zrédtami sporzadzania list ptac sa:

1).umowa o pracg, ktérg wystawia komorka stuzb pracowniczych w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

-oryginat dla pracownika

-pierwsza kopia dla komérki stuzb pracowniczych

-druga kopia dla komérki sporzadzajace;j liste wynagrodzen

2).umowa o prace zlecona,

3) umowa o dziefo

4) zmiana umowy o prace

5) zatwierdzone wykazy pracy w godzinach nadliczbowych

6) rachunek za wykonana prace

7) wnioski premiowe

8)akt powotania lub wyboru

9)rozwigzanie umowy o prace

Podstawa do sporzadzenia listy ptac z tytulu premii, nagréd, stanowia wnioski sporzadzone i
podpisane przez kierownika jednostki
Listy wynagrodzen sporzadza pracownik ksiggowosci na podstawie sporzadzonych
dokumentdw przez merytorycznych pracownikéw jednostki i sprawdzonych dowoddw
zrodtowych.
-Listy wynagrodzen powinny zawieraé co najmnie;j:

-okres za jaki obliczona wynagrodzenie

-sume do wyptaty

-nazwisko pracownika

-sumeg wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki

-sume wynagrodzen netto

-sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty

-kwote réznych dodatkéw

-pokwitowanie odbioru wynagrodzenia /podpis/ lub stowo przelew
Zgodnie z Kodeksem Pracy w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen:
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-naleznosci egzekucyjne na podstawie nakazéw egzekucyjnych

-czynszu za lokal mieszkalny udostgpniony przez zaklad pracy — pobranych zaliczek na poczet
wynagrodzen /pobranych a nie rozliczonych/

Inne potracenia moga by¢ dokonywane wyltacznie za zgoda pracownika.

Listy ptac podpisywane sg przez:

-osobe sporzadzajaca

-pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe

-skarbnika

-kierownika jednostki

Po podpisaniu w/w list wynagrodzenia przekazywane s przelewem do banku na osobiste konta
pracownikéw w dniu ustalonym w regulaminie pracy lub wyptacane w kasie Urzgdu Gminy.

Z poszczegblnych list wynagrodzen dokonuje pracownik zestawienia zbiorczego list ptac na
ktérej dokonuje si¢ sumowania sktadek za ubezpieczenia pokryte przez zaktad pracy i
ubezpieczenia pracownicze tj. ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe, fundusz pracy
sktadke zdrowotng oraz sumowania podatku dochodowego.

- listy dodatkowych wynagrodzer rocznych sporzadza sie na podstawie kart wynagrodzen z
catego roku i po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki dodatkowe wynagrodzenia
przekazywane sa na rachunki bankowe wskazane przez pracownikéw.

-zwolnienia lekarskie, druk ZUS ZLA pracownicy sktadajg do referatu organizacyjnego i po
zaewidencjonowaniu przez pracownika tego referatu przekazywane sq do komérki ksiegowosci
celem wyliczenia i wyptacenia. Kazdy pracownik otrzymuje miesieczna informacje dotyczaca
skiadnikéw plac i potracen z wynagrodzen spelniajaca wymogi raportu miesiecznego dla osoby
ubezpieczone] /ZUS RMUA/.

Za wyplatg wynagrodzen i innych $wiadezen z nimi zwigzanych odpowiedzialny jest
pracownik referatu finansowego.

- dokonywanie wyplat z bezosobowego funduszu plac odbywa sie na podstawie uprzednio
zawartych uméw na piSmie, natomiast w innych przypadkach podstawa sporzadzenia list ptac
Jest wydana kazdorazowo decyzja kierownika jednostki. Wyptaty dokonuje si¢ przelewem na
r-k wskazane przez osobg odbierajacq $wiadczenie lub w kasie Urzedu Gminy.

- dokonywanie wyplat diet dla radnych , soltyséw bioracych udzial w posiedzeniu sesji oraz w
pracach poszczegoélnych komisjach odbywa sie po otrzymaniu list obecnosdei z wiw posiedzen
przez pracownika Biura Rady. Kwoty diet radnych wyptacane sg w dniu odbytych sesji,
komisji lub po nastgpnym posiedzeniu sesji ktére odbywa sie w niedtugim czasie.

2.Umowy,umowy zlecenia umowy o dzielo, zaméwienia.
2 b

Umowy w zakresie problematyki prowadzonej i nadzorowanej przez Urzad Gminy podpisuje
Wit Gminy lub Sekretarz Gminy.

Umowa musi by¢:

- przed kazdym jej zawarciem uzgodniona z komoérkg finansows w celu sprawdzenia jej
zgodnoscei z planem finansowym i uzyskania podpisu Skarbnika Gminy,

- zarejestrowana w rejestrze, ktéry powinien zawieraé: liczbe kontrolna, numer umowy, date
umowy, nazwe Kontrahenta, termin wykonania umowy, przewidywana wartosé.

. Umowy z osobami fizycznymi i prawnymi z zakresu:

- budownictwa tj. budowy wyciagéw, budowy i remontu drég sporzadza pracownik
odpowiedzialny za zaméwienia publiczne. Umowy te przedkladane sa wojtowi i skarbnikowi
do podpisu
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Zawieranie umow a takze wystawianie zlecen i zamdwien dokonuje sie w ramach kwot
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym w sposéb: celowy, oszczedny i z
zachowaniem zasad, form 1 trybu postepowania przy udzieleniu zamédwien publicznych
ustalonych ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamdwient publicznych /DZ U. Nr 19
poz. 177 z pézn. zmianami/.

3. Rachunki i faktury

Wplywajace do Urzedu Gminy rachunki i faktury oraz wezwania do zaplaty rejestrowane sa w
dzienniku korespondencyjnym i po zaopatrzeniu w pieczatke z data wptywu 1 kolejnym
numerem kierowane sg do danego referatu celem dalszych czynnosci.

Rachunki i faktury za :

a/ wykonane dostawy, roboty i ustugi wplywaja do wlasciwej komérki organizacyjnej, gdzie sa
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym /doktadny opis faktury czego dotyczy i jakiego
zadania/i bezzwlocznie dostarczone do komérki finansowej celem sprawdzenia pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, zostaja zatwierdzone do zaptaty w formie: przelewu lub dowodem
KW. Na rachunkach i fakturach zamieszcza sig klauzule zatwierdzono do wyplaty ......
dnia........ 1 podpis........ Do kazdej faktury inwestycyjnej i remontowej dotacza sie protokét
odbioru i przekazania robdt , nastgpnie dokument ten zostaje zadekretowany i przekazany do
zaksiggowania w urzadzeniach ksiegowych.

b/ faktury za zakupione palivwo do samochodu stuzbowego ewidencjonuje si¢ w karcie
drogowej, ktéra obrazuje przebieg pracy samochodu. Karty drogowe sa drukiem Scistego
zarachowania, ktére wpisuje sig do ksiazki drukéw i rozliczane s przez pracownika
ksiggowosci.

Raz w miesiacu sporzadza si¢ zestawienie zakupu i rozliczenie paliwa oraz przebieg
kilometréw i poréwnuje sig je z norma zuzycia paliwa. Osobami upowaznionymi do zlecania
wyjazdow jest Wojt Gminy, Sekretarz i osoby upowaznione.

¢/ zakupione Srodki tj. art. biurowe, art. gospodarcze, art. spozyweze , §rodki czystosci
potrzebne do funkcjonowania UG zakupuje pracownik organizacyjny , ktéry wpisuje do
kontrolki wykazu $rodkéw. Faktury i rachunki po zatwierdzeniu przekazuje sie do komérki
ksiggowosci celem dalszego sprawdzania, dokonania zaplaty i zaksiegowania. Po zaplaceniu
w/w rachunkéw i faktur otrzymujemy z banku wyciagi bankowe, ktére sg sprawdzane przez
referat ksiegowosci czy zgodne jest saldo bankowe i czy sa podiaczone wszystkie potrzebne
zatgezniki stwierdzajace zaptate lub wyplate z danego rachunku bankowego. Jezeli saldo jest
nie zgodne dokonuje si¢ wyjasnien z bankiem. ’

d/ faktury lub rachunki za zakupione ksiqzki, materiaty biurowe i pismienne opatruje sie
adnotacjg o przekazaniu do bezpo$redniego uzytku na danym stanowisku pracy przez
odpowiedzialnych pracownikéw i bezzwtocznie przekazuje sie do referatu ksiegowosci celem
dalszych procedur.

e/ za zakupione Srodki (rwale oraz wartosci niematerialne i prawne wptywaja takze do
wiasciwego referatu celem sprawdzenia zgodnosci zakupu oraz opisania i przekazania do
referatu ksiggowosci celem zaewidencjonowania w ksiazce inwetaryzacyjnej, wystawienia



OT, dokonania zaptaty oraz innych procedur potrzebnych do zaksiegowania w ksiegach
rachunkowych.

Ewidencja Srodkdw trwatych obejmuje wartodci 1 ilosei rzeczowego majatku trwalego,
stanowiacego wiasnos$¢ Urzedu Gminy . Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w
ksiedze Srodkow trwatych w Referacie Finansow

Ksigzka $rodkéw trwalych zawiera nastepujace rubryki:
1/ kolejne pozycje,
2/ numer inwentarzowy,
3/ okreslenie $rodka trwalego oraz jego wyposazenie,
4/ informacja o przyjeciu do uzytkowania,
5/ stawka umorzeniowa,
6/ zmiany wartosci inwentarzowej,
7/ rozchéd-likwidacja.
8/adnotacje
Podstawa zapisu w ksiazce srodkéw trwatych jest:
- faktura VAT wraz z OT
- protokoét przyjecia,
- protoko! przekazania.
Podstawg wykreslenia z ksiazki srodkéw trwatych jest:
- protokét likwidacji $rodka trwatego / L T/,
- sprzedaz Srodka trwatego.

Ksigzka srodkéw trwatych zawiera nastepujace grupy:
00 - grunty,

I — budynki,

II - budowle,

III - koszty 1 maszyny energetyczne,

IV - maszyny i urzadzenia,

V - maszyny, urzadzenia i aparaty specjalne branzowe,
VI - urzadzenia techniczne,

VII - $rodki transportowe,

VIII - narzgdzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenie.

Srodki trwate oznaczone sg wg klasyfikacji $rodkdw trwatych.
Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych prowadzona jest w referacie finansowym jako
ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa.

Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych.
Ksigga zawiera nastepujace rubryki:

1/ kolejna pozycja /przychodu- rozchodu/,

2/ data przychodu lub data rozchodu,

3/ symbol i numer dowodu,

4/nazwa przedmiotu jego opis 1 stan,

5/ cecha jednostkowa,

6/ ilosé,

T/warto$é

8/ uwagi.



Podstawe wpisu do ksigzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu stanowi faktura VAT
lub protokot przekazania.

Podstawg skreslenia z ksigzki $rodkdw trwatych w uzywaniu jest protokdt komisyjnego
zniszczenia przedmiotu, po uprzednim zaopiniowaniu przez statq komisje inwentaryzacyijna.
Pozostate Srodki trwale oznaczone sg w sposob trwaty poprzez numer dziatu, numer konta i
numer pozycj.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ w ksiazce $rodkéw trwalych.

4. Pracownikom na wniosek kierownika jednostki moga by¢é wyplacane zaliczki:

- Jednorazowe z ktorych rozliczy¢ si¢ nalezy w ciggu 14 dni, i mogg by¢ wyplacane
pracownikom na poczet wynagrodzen ,podrézy stuzbowej ,zakupu materialéw i ustug oraz na
zakup innych drobnych wydatkdw.

- zaliczki state [ zakup paliwa do samochodu/ rozliczone powinny byé nie pézniej niz na
koniec roku budzetowego. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzedniej pobrane] zaliczki nie moga
by¢ wyptacane nastepne.

Zaliczki podpisuje kierownik jednostki, gt. ksiegowy 1 przekazywane sa do komorki
ksiggowosci celem zaksiegowania. Rozliczenie zaliczki nastepuje na druku ,,Rozliczenie
zaliczki” wg zataczonych dowodow.

5. Polecenie wyjazdu stuzbowego- wystawiane jest przez pracownika odpowiedzi alnego za
sprawy kadrowe, ktéry nadaje kolejny numer delegacji, date wystawienia, date wyjazdu, cel
wyjazdu, rodzaj §rodka transportu, miejscowosé wyjazdu i podpis osoby zlecajace; i wpisuje do
ewidencji wydanych delegacji. Rozliczenie delegacji stuzbowych pracownik winien przedtozyé
w referacie finansowym w ciagu 14 dni od dnia powrotu z wyjazdu stuzbowego. Zwrot
kosztéw podrdzy po stwierdzeniu wykonania polecenia stuzbowego podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez wlasciwego pracownika komérek organizacyjnych lub inne
osoby upowaznione przez woéjta oraz formalno-rachunkowym przez skarbnika i zatwierdzeniu
do wyplaty przez kierownika jednostki, lub osobe upowazniong i skarbnika.

Na uzasadniony wniosek pracownika kierownik jednostki moze wyrazié zgode na odbycie
podrézy shuzbowej pojazdem samochodowym, stanowiacym wiasno$é pracownika. Zgoda ta
nastgpuje na podstawie umowy cywilnoprawnej gdzie zostaje wpisany Nr rejestracyjny
samochodu, pojemno$¢ silnika celem ustalenia stawki za 1 km. W tym przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu wg stawek okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. /DZ.U. Nr 27 poz.271 ze zmianami/

i Zarzadzenia Wéjta.

6.Raporty kasowe- sporzadza kasjer przebitkowo w terminie co najmnie;j dekadowym.

Po dokonaniu wyptat i wptat kasjer ustala pozostalo$é gotéwki na nastepny dzies.

Nastegpnie zakoficzony raport kasowy podpisuje i przekazuje do komérki ksiegowosci

Celem sprawdzenia, zadekretowania i zaksiggowania.

Ewidencje przychodu i rozchodéw K-103, konta- kwitariuszy, kart drogowych arkuszy spisdw
z natury ,dowod6éw wyptat oraz innych prowadzi osoba odpowiedzialna za gospodarke
drukami Scistego zarachowania/kasjer/. Dokumenty te wydawane sa osobom upowaznionym za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwié kontrole
przychodu, rozchodu oraz stan blokéw, formularzy.
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7. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
drukéw o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé ,,Ksiega zawiera
stron.....kolejno ponumerowanych”.

Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinno byé dokonywane atramentem lub
dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamalowywanie omytkowych
zapisow. Osoba dokonujaca poprawki powinna umiescié swéj podpis.

Na koniec roku budzetowego sporzadza sie protokét z rozliczenia drukéw. W przypadku
ewentualnego zaginigcia lub zniszezenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzgdzié
protokdt, ktéry nalezy przechowywaé w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania .Do drukdéw scistej kontroli zalicza sie:

-konto kwitariuszy zobowiazan

- dowody wyptaty KW z chwila ich ostemplowania i ponumerowania
- spisy z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania
- karty drogowe
-czeki gotdwkowe UG, GZEASZ, GOPS

8. Polecenie przelewu- podstawa do wystawienia przelewu sg sporzadzane przez komérke
ksiggowosci na podstawie oryginatu dokumentéw uprzednio sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, rachunkowym z odpowiednia klasyfikacjg budzetowa, dekretacja przez osoby
odpowiedzialne oraz przez osoby posiadajace wzory podpiséw w banku. Dopuszcza sie
podpisywanie przelewu wystawionego przez kontrahentéw stanowiace podstawe zaplaty.

9. Polecenie ksiggowania - ,,PK” sporzadzane sq przez skarbnika oraz pracownikéw
ksiggowosci w celu sprostowania btednych zapiséw, refundacji $rodkéw, przeksiegowan
miesigcznych, kwartalnych, rocznych oraz innych zapiséw dotyczacych wewnetrznych
uregulowarn.

10. Dokumentowanie inwentaryzacji
Na ostatni dzien roku obrachunkowego jednostka przeprowadza inwentaryzacje:

1. Srodkéw pienieznych, akeji, obligacji, rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego,
srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta- poprzez ich wycene
1 spisu z natury.

2. Srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, kredytéw,
pozyczek 1 zobowigzan.

3. Gruntéw 1 trudno dostgpnych ogladowi $rodkéw trwatych- droga poréwnania ksiag
rachunkowych z dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

4. Sktadnikéw majatkowych ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowe;

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia wydanego przez wéjta z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczgcia i zakonczenia inwentaryzacji oraz
ustalenia harmonogramu.

11 .Dowody ksiggowe zwigzane z podatkami i optatami lokalnymi to rejestr wymiarowy,
rejestr przypiséw i odpiséw ,nakazy platnicze. Wymiaru podatkéw dokonuje sie wedtug
stawek uchwalonych przez Rade Gminy sg to podatki :

- do nieruchomosci

- rolnego

- lesnego
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- od Srodkdéw transportowych

-od posiadania pséw
Podatek rolny, od nieruchomosci i lesny po dokonaniu wymiaru wpisuje sie do rejestru
wymiarowego i wystawia si¢ nakazy platnicze , ktére doreczane sg podatnikowi. Drugi rejestr
stanowig to przypisy i odpisy zwiazane ze zmianami w wymiarze podatkowym.

III. GOSPODARKA KASOWA

Wszelkie obroty gotéwkowe musza by¢ udokumentowane dokumentami kasowymi.
1. Wplaty gotéwkowe-przychodowymi dowodami kasowymi K-103
2. Whplaty gotdwkowe przychodowymi KP
3. Wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe
dowody kasowe
1. Wplaty gotéwki musza by¢ dokonywane na podstawie przychodowych dowodéw kasowych
K-103 podpisanych przez osobg wystawiajaca i kasjera. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy
podaé wpisang stownie kwotg wplacone]j gotéwki oraz date wptlaty i jej tytut, imie¢ i nazwisko
osoby wplacajacej lub nazwe instytucii. '
2.Wystawienie przychodowego dowodu kasowego K-103 nastepuje na podstawie:
a)ustnego o$wiadczenia osoby wplacajacej np. wszystkie podatki, naleznoscei za dostawe
wody, za odprowadzenie Sciekéw, za czynsze, zwroty nieodebranych poboréw itp.
b)ustnego polecenia Gléwnego Ksiegowego przyjecia gotéwki do kasy
3.Wptlacajaey otrzymuje oryginal kwitu, druga kopie kwitu dotacza do raportu kasowego,
trzecia kopia kwitu pozostaje w bloczku.
4.Mylnie wystawione pokwitowanie nalezy uniewaznié przez przekreslenie oraz umieszczenie
podpisu osoby wystawiajacej. Uniewaznione blankiety pokwitowan powinny byé na trwale
ztaczone ze soba tak, aby oryginat ani Zzadna kopia nie mogly wypas¢ z kwitariusza.
5.Kasjer sporzadza dowody wplat i wptaca §rodki pieniezne na rachunek bankowy.
suma wplat z kwitariusza winna réwna¢ si¢ sumie bankowych dowodéw wplat.
6.Gtowny ksiggowy lub upowazniony przez niego pracownik przeprowadza kontrole
rachunkowa kwitariuszy przychodowych. '
7.Na oktadce kwitariusza K-103 nalezy odnotowaé:
a) 1le zawiera blankietéw pokwitowan,
b)numery od...... do.......
c)data wydania kwitariusza K-103
8.Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga byé wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowaniz,
ktora powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Gospodarke drukami $cistego zarachowania prowadzi komérka finansowa.
9.Rozchodowymi zrédtowymi dowodami kasowymi sa;
a)dowody wptat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty,
b)rachunki, faktury itp..
c)listy wyplat wynagrodzen, statych §wiadczen pienigznych, premii, nagrod itp.
d)wniosek o zaliczke,
e)rozliczenie zaliczki,
f)polecenie wyjazdu stuzbowego,
g)decyzja o wyplacenie $wiadczenia, zapomogi z ZFSS,
h)decyzja o wyptacenie pozyczki z ZFSS
i) inne.
10.Srodki pieniezne na wyplatg wynagrodzen pracownikéw, faktury za materialy czy ushagi
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podejmowane sg z banku w dniu wyptaty.

Niewyplacone wynagrodzenia sa odprowadzane do banku po ich podjeciu, a w lidcie ptac
w rubryce podpis pracownika przy niewyptaconych kwotach kasjer umieszcza klauzule
,;odprowadzono do banku”, :

11.Zastgpeze dowody wyplat gotéwki sporzadzane sg na drukach KW-kasa wyplaci.

Druki KW sg drukami Scistego zarachowania.

Zastepcze dowody wyplat gotéwki mogg by¢ zatwierdzone tylko przez jedna osobe
zlecajac wyplate, jezeli to wynika ze Zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz
podpisanych przez osoby upowaznione np. wyplata wynagrodzen nie podjeta w terminie.

12.Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotdwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w Sposob
trwaly atramentem lub dhigopisem podajac kwote 1 date jej otrzymania oraz ZaImieszczajac
swo] podpis .Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku
wypisania przez wystawcg tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych
umieszczona jest ogélna suma wyptaty.
Przy wypfacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadaé okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotéwki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym /faktura, rachunek/ numer , date i okredlenie
wystawcy dokumentu. 7
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong,
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym okreslié, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dotaczone do
rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamodci
wiasnorecznodei podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

13.Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat gotdwki
dokonanych w danym dniu, powinny byé w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane ‘Raport
Kasowy RK”. Wyptaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujacej sume poszezegélnych wyplat dokonanych w danym dniu.

Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat za dany dzieni i ustaleniu pozostatosci

W kasie na dzien nastgpny kasjer podpisuje raport.

Prawidiowos¢ sporzadzenia raportow kasowych sprawdza Gloéwny Ksiggowy Iub osoby
przez niego upowaznione. W szczegélnoscei ustala czy wykazane przez kasjera poszezegdlne
przychody i rozchody SA udokumentowane dowodami kasowymi, czy zataczone dowody
kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule,
czy ustalono w sposdb prawidlowy stan gotéwki. Sprawdzony raport kasowy kasjer
przekazuje pracownikom ksiegowosci.

14.Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi

nie uwzglednia sig przy ustalaniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy
1 obcigza kasjera. Gotdwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody
budzetowe.

15.W kasie moga by¢ przechowywane:

a)niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki, ktérej wysokosé ustalana jest na wniosek
glownego ksiggowego i kierownika jednostki. Jest on uzupeiniany do ustalonej wysokosci
ze Srodkdw z rachunku bankowego.

b)gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw,
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c)gotowka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy,
d)depozyty.
16.Kasjer na polecenie gléwnego ksiggowego lub innej osoby upowaznionej moze
przechowywac w kasie:
a)druki scistego zarachowania,
b)pieczatki
c)zapieczgtowane depozyty gotdwkowe,
d)papiery wartosciowe /weksle/
e)inne
17.Ewidencjg drukéw Scistego zarachowania przechowywanych w kasie prowadzi si¢ odrebnie
dla kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach.
na ostatniej stronie nalezy wpisaz:
»Ksiega zwiera ...... stron, stownie .................. kolejono ponumerowanych i
zalakowanych.
Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie omytkowych
zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna byto odczytaé i wpisac zapis
prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok naniesionej poprawki umiescic
swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.
Druki $cistego zrachowania K-103 oraz KW wydaje kasjer dla poszczegblnych
pracownikow za pokwitowaniem. Wplaty rozliczane SA na biezaco i wptacane do kasy po
wystawieniu pokwitowania. Po wykorzystaniu drukéw pracownik zdaje kwitariusz w kasie
1 pobiera nastepny.
18.Kasjerem moze by¢ osoba minimum o srednim wyksztatceniu, majaca nienaganng opinie,
nie karana za przestgpstwo gospodarcze i posiadajaca peina zdolnosé do czynnosci
prawnych.
19.Przyjecie-przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokdlarnie, w obecnosci gtownego
ksiggowego i jego zastgpcy lub sekretarza.
20.Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zaginieciem.
Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢ wydzielone i okna winny byé
okratowane lub posiada¢ szyby specjalne.

IVPRZECHOWYWANIE AKT

1/'W Urzedzie obowiazuja ponizsze zasady przechowywania akt:

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

b/ na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwionych , przed
przekazaniem ich do Archiwum Zaktadowego

¢/ teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
Instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢
opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi

d/ kompletne teczki z aktami spraw zatatwionych mogg byé przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres 2lat, gdyz dokumentacja ta jest niezbedna dla
dalszej realizacji zadann Gminy.

2/ Przechowywanie akt w archiwum zakladowym

a/ akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do Archiwum Zaktadowego po
uptywie roku z uwzglednieniem 2 lat ,ktére zostaja do wgladu, kompletnymi rocznikami
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b/ pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego,
uzgadnia z pracownikami referatu termin przekazania akt

¢/ przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie i uporzadkowaniu przez pracownika zgodnie z obowigzujacymi przepisami

d/ spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta jako dowod przekazania ,pozostate egzemplarze pozostaja a
Archiwum.

e/ spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza pracownik zdajacy akta w kolejnosci teczek wg

jednolitego rzeczowego wykazu akt

f/ spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja:

- pracownik zdajacy akt,

- pracownik prowadzacy Archiwum Zaktadowe

g/ archiwizacja dokumentéw ksiegowych dotyczaca projektéw unijnych — wszystkie oryginaty
dokumentacji dotyczacej projektu z udziatem finansowych funduszy unijnych, gromadzone sa
w odrebnych segregatorach i przechowywane w siedzibie Urz¢du Gminy do dnia uptywy 5 lat
od dnia dokonania przez Agencj¢ platnosci ostatecznej oraz zgodnie z zawartymi umowami o
przyznaniu pomocy, z wytaczeniem dokumentéw ktérych oryginaty znajdujg sie w siedzibie
dysponentéw przekazujacych srodki.

VII POSTANOWIENIA KONCOWE
1/ Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy

2/ pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony

3/ po zakonczeniu pracy budynek Urzedu ,O$wiaty( a takze wséystkie jego pomieszczenia)
powinny by¢ zamknigte na klucz, a okna pozamykane

4/ klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu

5/ pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w
szafach zamknigtych

6/ odpowiedzialnos¢ materialna i stuzbowa pracownikéw za powierzone sktadniki majatkowe
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art.124 § 1i2 kodeksu pracy pracownik ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy ,jezeli zostalo mu ono powierzone z
obowigzkiem zwrotu lub do rozliczenia.
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