Zarzadzenie Nr 120.32.2017
Wojta Gminy Psary
z dnia 10 kwietnia 2017 r.

w sprawie : okreslenia zasad rachunkowosci, zakladowego planu kont, oraz obiegu
dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz zasad inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w
Psarach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1047 z pdzn. zm.), art. 53 i 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz § 14 ust. 211 § 15 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza sie :
1/ instrukcje zasad ewidencji ksiegowej w Urzedzie Gminy w Psarach okreslong w
zatgczniku nr 1,
2/ zaktadowy plan kont dla Urzgdu Gminy w Psarach okreslony w zalaczniku nr 2,
3/ instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w Psarach okreslona w zalgczniku nr 3,
4/ instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Giiny w Psarach okreslong

w zalaczniku nr 4.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw merytorycznych Urzedu Gminy w Psarach do

zapoznania si¢ z trescig dokumentow okreslonych w § 1 zarzadzenia i ich przestrzegania.



§3

1. Sciste stosowanie instrukcji zapewni prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej
oraz wlasciwa ochrone majatku Urzgdu Gminy w Psarach.

2. Nieprzestrzeganie postanowief instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 120.32.2017 1.
Wojta Gminy Psary

z dnia 10 kwietnia 2017 r.

INSTRUKCJA
zasad ewidencji ksiggowej w Urzedzie Gminy w Psarach

1. Okreélenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) Konto syntetyczne — urzadzenie do ewidencji ksiggowej, zgodnie z zasada podwdjnego
ksiegowania tak, aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych ujgtych na wszystkich
prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza sig
réwniez konta pozabilansowe,

2) Konto analityczne — urzadzenia do szczegélowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych

3) Ksiegi rachunkowe — obejmujace zbiory wszystkich zespotow ksiegowych, obrotow
(sum zapis6w) i sald, ktére tworza: dziennik, ksigge gléwna, ksiggi pomocnicze,
zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej i kont pomocniczych oraz inwentarz,

4) Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci — rozumie sig przez to wybrane i stosowane
przez Urzad, i odpowiednio do jej dziatalnosci, rozwiazanie dopuszczone przepisami
ustawy o rachunkowosci i zapewniajace wymagana jakos¢ sprawozdan finansowych,

5) Sprawozdania budzetowe — to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w
rozporzadzeniu Min. Fin. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

6) Sprawozdania finansowe — to bilans sporzadzony zgodnie z rozporzadzeniem Min. Fin.
sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego,

7) Okres sprawozdawczy — to okres, za ktory sporzadzane sg sprawozdania budzetowe i
finansowe,

8) Rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

9) Dzien bilansowy — jest to dzien, na ktéry Urzad sporzadza sprawozdanie finansowe,

10) Srodki pienigZzne — gotéwka na rachunkach bankowych,

11) Srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zéwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci, dtuzszym niz rok, kompletna zdatna do uzytku i
przeznaczone na potrzeby Urzedu o wartosci poczatkowej, przekraczajgcej kwotg
ustalong w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych,

12) Srodki trwale w budowie — to $rodki zaliczane do aktywow trwalych w okresie
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego Srodka trwatego,

13) Srodki trwale o charakterze wyposaZenia — zuzywajgce si¢ stopniowo rzeczowe
sktadniki majatku trwalego, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg w 100% odpisane w
koszty w dniu przyjecia do uzywania,

14) Warto$ci niematerialne i prawne — rozumie si¢ przez nie prawa majatkowe nadajace
sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywalnym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dhuzszym jak rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby samorzadu
(autorskie prawa majatkowe, pokrewne licencje, prawo do wynalazkow, WZOrow

uzytkowych itp.)



15) Pozostale $rodki trwale — wyposazenie — to aktywa trwale niespelniajgce warunkow
dla srodkéw trwatych okreslonych w punkcie ,,11” niniejszej instrukeji,

16) Materialy — materiaty i artykuly wykorzystywane do biezacej dziatalno$ci samorzadu, a
takze pomocnicze niezbgdne do biezacego funkcjonowania,

17) Pozostale koszty i przychody operacyjne — rozumie sig koszty i przychody operacyjne
niezwigzane bezposrednio z dzialalno$cia operacyjng jednostki, a w szczegolnoscei
koszty i przychody zwigzane:

- ze zbyciem $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie , wartosci
niematerialnych i prawnych,

-z odpisaniem naleznos$ci i zobowiazan przedawnionych, umorzonych i
niesciggalnych,

-z umorzeniem i rozwiazywaniem rezerw (z wyjatkiem rezerw dotyczacych
operacji finansowych),

-z odpisami aktualizacyjnymi wartosci aktywow,

-z odszkodowaniami, karami i grzywnami

-z przekazaniem lub otrzymaniem nieodplatnie (darowizn) srodkéw obrotowych,

18) kierownik jednostki — rozumie si¢ osobe, ktora zgadnie z obowigzujacymi
przepisami, uprawniony jest do zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sa w ksiggach rachunkowych i wykazywane w
sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

2.

Rachunkowo$¢ Urzedu Gminy w Psarach obejmuje:

1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

2) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujgcych opisy
zdarzefn w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) okresowe ustalenie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

4) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

6) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji.

Samorzad w ramach przyjetych zasad stosowa¢ bedzie uproszczenia w ewidencji ktore nie
beda wywolywaty istotnego wplywu na sytuacje i wynik finansowy.

Wojt Gminy aktualizuje w formie pisemnej dokumentacje tworzacg zasady (polityki)
rachunkowosci.

3. Zadaniem rachunkowosci jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposob
prawidlowy , kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

D

2)
3)

4)

zapewniona zostaje kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zar6wno w
porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

operacje ujmowane bedg wedtug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza,
zapewniona zostanie petna, zgodna z prawda materialng, tres¢ operacji, niezaleznie od
formy jej przedstawienia,

wartos¢ poszezegblnych sktadnikow aktywow i pasywow, dochodéw i wydatkow,
przychodow i kosztéw jak tez zysk6w i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie oddzielnie,



4.Przyjecie zasad ksiegowania operacji przedstawienie ich rezultatéw w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za$ sposob ustalenia wartosci aktywow i pasywéw, a takze wyniku
finansowego, nie mogg by¢ zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione
waznymi dla samorzadu przyczynami.

5.Warto$¢ aktywow i pasywow ustalona wedtug przepiséw ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewidujg ich oszacowanie.

6.W sprawach nieuregulowanych przepisami bgdzie si¢ stosowa¢ zasady okreslone przez
nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktykg i zwyczaje.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy w Psarach w sposob
ustalony w zaktadowym planie kont.

8. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w zlotych i groszach.
10. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
1 systematycznym:

1) operacje gospodarcze ujmuje sie na biezaco w ksiegach rachunkowych w kolejnosci dat ich
powstania, co najmniej z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

2) srodki trwale , wyposazenie oraz zapasy materialdw objete sa w kolejnosci dat ich
powstawania, co najmniej z podzialem na poszczegélne okresy sprawozdawcze,

3) wysokos$¢ poniesionych kosztow , osiagnigtych dochodow , strat , zyskéw nadzwyczajnych
oraz innych elementow wyniku finansowego, ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

4) dokumenty powodujace powstanie zobowiazania ewidencjonuje si¢ na podstawie daty
wplywu dokumentu do Urzedu Gminy. Dokumenty sa ewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych w miesigcu, w ktérym wplynely do Urzedu Gminy.

11. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg , takze date
sporzadzenia dowodu,

4) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktérej wydano lub przyjeto skladniki aktywow,

6) stwierdzone zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazania miejsca oraz sposobu ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych
(dekretacji) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.

Dowdd ksiggowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym i na dowéd sprawdzenia podpisany przez
osoby do tego uprawnione

Podpisy na dowodach ksiggowych skiada si¢ odrgcznie. Dowéd powinien by¢ oznaczony
numerem umozliwiajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego
podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym oznacza réwniez jego

sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci , legalnosci.



Bledy w dowodach ksiggowych poprawione beda wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbg pierwotna i wpisanie tekstu
lub liczby wiasciwej.

Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu osoby
dokonujgcej poprawki.

12. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowia oryginaty dowodow ksiggowych ,
réwniez sporzadzone przez Urzad dowody ksiggowe:

1) zbiorcze shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédiowych, ktore
musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace zapisy poprzednie (refaktury, noty korygujace, polecenia ksiggowania),

3) zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu Zrédtowego,

4) rozliczanie ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obeych dowodow
zroédlowych , podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych moze by¢ rowniez zastgpezy dowod
ksiegowy sporzadzony przez osobg dokonujgcg tg operacje.

Dowad ten powinien zawieraé:

1) date dokonania operacji,
2) miejsce i date wystawienia dowodu , tres¢, - opis operacji,
3) podpis osoby dokonujacej operacji

W dowodzie nalezy poda¢ réwniez:

1) przy zakupie — rodzaj sktadnikéw majatku , ilo$¢, cena, wartos¢
2) w pozostatych wypadkach — cel dokonywania wydatku

13. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktére dokumentuja, zawierajac, co najmniej dane wymienione w
pkt. 11 oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiegowych poprawek i wymazywanie.

Bledy w Zrédlowych dowodach zewngtrznych obeych i whasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie , wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig
inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie bigdnych tresci
lub kwot z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ziozenia podpisu osoby do tego uprawnionej, o ile
odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

14. Przepisy pkt. 11 — 13 wykorzystywane sg do ewidencji operacji przy prowadzeniu ksiag
przy uzyciu komputerow.

15. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w
dowodach lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do
sprawdzenia dowodu.



16. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sg rownowazne z dowodami
zrodlowymi jak réwniez zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone automatycznie
za posrednictwem komputeréw, tworzone wedtug programu na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw
zostang spetnione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskuja one trwalg posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodéw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrodia ich pochodzenia ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
prowadzenie,

3) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania s odpowiednio chronione w spos6b zapewniajgcy
ich niezmienno$¢ , przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne bgda uwidocznione w dowodzie lub
zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron
7z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i sa sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w
roku obrotowym.

Przy zapisie komputerowym dowod posiada automatycznie nadawany numer pozycji, pod
ktorym zostat wprowadzony do dziennika.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen , jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym. Umozliwia on uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i
sald kont ksiegi gtéwnej.

Konta ksiegi gléwnej zawieraja zapis zdarzeri w ujgciu systematycznym. Na kontach ksiggi
glownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio rownoczesnie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu.

Zapisow na okreslonych kontach ksiegi gléwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.
Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem zapiséw kont ksiggi
gléwne;j.

Prowadzi sie ja w ujeciu systematycznym ,jako wyodrgbniony system kartotek (zbiorow kont),
komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gléwne;.
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

1) érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych

2) rozrachunkéw z pracownikami (rozliczenia z pobranych zaliczek, naleznosci funduszu
srodkow socjalnych, ewidencji wynagrodzen)

3) operacji zakupu,

4) operacji sprzedazy,

5) kosztow, wydatkow.

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotéw i sald zawierajgce:

1) symbole lub nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego



Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikow czgsciowych .

Na dzieh zamkniecia ksiag rachunkowych sprawdza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow.

17. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych obrotéw ( sum zapisow ) i sald,
ktdre tworza:

1) dziennik,

2) ksigge glowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz salda kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikoéw aktywow i pasywow.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie wystapily w danym okresie
sprawozdawczym, powinien on umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawieniami
obrotéw i sald ksiegi gléwne;.
Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob ciagly,
sposob dokonywania zapisow w dzienniku, umozliwia jednoczesne potwierdzenie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
Dla zdarzen grupowych wedhug rodzajow stosuje si¢ dzienniki czesciowe. Zestawienie obrotow
i sald w tych dziennikach sporzadza si¢ na dany okres sprawozdawczy.

Konta ksiegi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiegi glownej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio w dziennikach zdarzen, zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu.
Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.
Ksiegi pomocnicze zawierajg zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupelnieniem zapisow kont
ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym , jako wyodrgbniony system
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gltéwne;j.
Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald
wszystkich kont pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikow.
Ksiegi inwentarzowe prowadzone w formie ilosciowo — warto$ciowej uzgadnia si¢ z
zestawieniami obrotéw i sald kont pomocniczych.

18. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputeréw. Nalezy zapewni¢ peing
sprawozdawczo$¢ zgodnoscei stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacjg 1
dowodami ksiegowymi oraz zapewni¢ automatyczng kontrolg ciagtosci zapisow przenoszenia
obrotow lub sald.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych posiadajg automatyczna numeracjg stron z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowane s3 na kolejnych stronach w sposob ciagly w
roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesione tresci ksiag rachunkowych, na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwalosé zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Zapis ksiegowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za
tre$¢ zapisu.




19. Zasadg rachunkowosci jest potwierdzenie realnosci ksiag rachunkowych. Stad tez
inwentaryzacja powinna by¢ przeprowadzona na ostatni dzien roku. Inwentaryzacjg obejmuje
sie oprocz whasnych sktadnikéw majgtkowych objetych ewidencjg ilosciowo — wartosciowa ,
rowniez skladniki wlasne objete wylacznie ewidencja ilosciowa oraz skiadniki obce znajdujace
sie w Urzedzie.

Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ muszg one by¢ powiazane z
ksiggami rachunkowymi.

Ujawnione réznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku na ktéry przypadt termin inwentaryzacji. Szczegélowe zasady prowadzenia
inwentaryzacji opisane zostaly w Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy w
Psarach.

20. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nast¢pujacy:

1) s$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci poszczegdlnej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych) ,
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytuhu trwalej utraty wartosci.

- 2) Srodki trwate w budowie, w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
warto$ci.

3) Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych —
wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

4) Rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

5) Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem zasady
ostroznosci.

6) Zobowigzania — w kwocie wymaganej zaplaty, przy czym zobowiazanie finansowe , ktdre
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje droga wydania aktéw finansowych innych niz
$rodki pienigzne.

7) Rezerwy w uzasadnionej , wiarygodnie oszacowanej wartosci.

8) Fundusze wiasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w wartosci nominalne;.

21. Na wynik finansowy netto sklada si¢ wynik na dziatalnosci operacyjnej , operacjach
- finansowych i operacjach nadzwyczajnych:

1) wynik na dzialalnosci operacyjnej jest to réznica migdzy suma naleznych
przychodéw i dochodéw operacyjnych z uwzglgdnieniem dotacji i innych
zwigkszen lub zmniejszen, a wartoscig poniesionych od poczgtku roku kosztow
operacyjnych.

2) wynik na operacjach finansowych jest to réznica migdzy naleznymi dochodami,
a w szczegodlnoscei z tytutu udzialéw w innych jednostkach, papier6w
wartosciowych, odsetek od pozyczek i naleznosci , zyskéw ze sprzedazy
papieréw warto$ciowych, oprocentowanie lokat i rachunkéw bankowych, a
kosztami operacji finansowych , odsetek od zobowigzan , prowizji od pozyczek,
strat na sprzedazy papieréw warto$ciowych,

3) wynik na operacjach nadzwyczajnych jest to rznica miedzy zrealizowanymi
zyskami nadzwyczajnymi, a poniesionymi stratami nadzwyczajnymi .

Przez zyski i straty nadzwyczajne nalezy rozumie¢ skutki finansowe zdarzen powstajace
niepowtarzalnie poza zwykla dziatalnoscig samorzgdu, w szczegéInosci spowodowanych
zdarzeniami losowymi lub postgpowaniem naprawczym.



22. Zasady ewidencji ksiegowej, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe winny by¢ przechowywane w sposéb nalezyty i
chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym
zaprzepaszczeniem. Udostepnienie tych zbioréw osobie trzeciej wymaga zgody Wajta lub
osoby przez niego upowaznionej.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera podlegaja ochronie danych ktéra
polega na stosowaniu odpornych na zagrozenie no$nikéw danych, na tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia
trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci oraz o zapewnieniu ochrony programow
komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie
odpowiednich rozwiazan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed
nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie urzgdu w
oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowawczym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze , w sposob na ich latwe odszukanie.
Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sig
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeré6w w
zbiorze. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwalemu przechowaniu.
Pozostale zbiory przechowujemy, co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat

2) karty wynagrodzen pracownikéw , badz ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostepu do innych informacji wynikajacych z przepiséw
emerytalnych lub podatkowych, nie krocej niz 5 lat,

3) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej
waznosci 1 dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,

4) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

5) dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi
lub rozliczenia reklamacji,

6) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow,
umoéw, roszezen dochodowych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym lub podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym , w ktérym operacje , transakcje i
postepowania zostaly ostatecznie zakonczone , sptacone, rozliczone, lub
przedawnione,

7) pozostate dowody ksiegowe 1 dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 120.32.2017 r.
Wojta Gminy Psary

z dnia 10 kwietnia 2017 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA URZEDU GMINY W PSARACH

Rokiem obrotowym Urzedu jest rok kalendarzowy.

Urzad stosuje wykaz kont ksiegi gléwnej okreslony w niniejszym zalaczniku.
Poszczegblne operacje na kontach syntetycznych grupuje sig¢ prowadzac do kazdego
konta ewidencje szczegdtowa wedug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow.

Ewidencje i rozliczenia kosztéw prowadzi si¢ na kontach zespotu 4, wg podzialek i
klasyfikacji budzetowe;j.

Podstawe do ewidencji analitycznej gruntéw stanowi ewidencja geodezyjna.
Ewidencj¢ zapasow prowadzi si¢ w sposob nastgpujacy:

1) materiatéw w rzeczywistych cenach zakupu, wedlug oséb odpowiedzialnych
materialnie za powierzone mienie,

2) materialy sg przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno —
gospodarcze i odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z faktur
(rachunkdow) pod datg ich zakupu.

Przedmioty w okresie uzywania dfuzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowe;j nie
przekraczajacej 1.000 zt odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do uzywania w
pelnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie materialow. Przedmioty o wartosci
jednostkowej od 1.000 zt do 3.500 z wprowadza si¢ do ewidencji pozostatych srodkow
trwatych i umarza jednorazowo. Kontrolg i ewidencje tych przedmiotéw prowadzi
pozaksiegowo referat organizacyjny w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ kazdego
przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i 0sob za nie odpowiedzialnych.

Srodki trwate moga by¢ umorzone i zamortyzowane jednorazowo za okres calego roku.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej do 3.500 zt — bez licencji
odpisuje si¢ jednorazowo w pelnej ich wartosci w koszty. Wartosci niematerialne i
prawne o wartosci jednostkowej do 3 500 zt — z licencjg — po ujgciu w ewidencji
ilosciowo — wartosciowej na koncie 020 umarza si¢ jednorazowo w 100 %.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zrodlowych stosuje si¢ dowdd zastgpezy w postaci dokumentu
poswiadczajgcego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi wystawionego przez
uprawniona osobe, sprawdzonego i podpisanego przez kierownika referatu oraz
akceptowanego przez Wojta.

Do zarzadzenia zalgcza sig , jako czes¢ sktadowa dokumentacji wymaganej w art. 10
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe
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na komputerowych nosnikach danych, z okresleniem struktury, wzajemnych powiazan
oraz ich funkecji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania
danych.

Zakladowy plan kont powinien zapewni¢ mozliwo$¢ sporzadzania sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych za rok obrotowy lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach.

Do niezbednych zasad rachunkowosci budzetowej zalicza sig:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zasade memorialu z art. 6 ust.] znowelizowanej ustawy o rachunkowosci, ktora
mowi, ze:

(...) W ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggnigte,
przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace jg koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaplaty.”

zasade wspélmiernosei wynikajaca z art. 6 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, ktéra
mowi, ze:

(...) Dla zapewnienia wspéimiernosci przychod6éw i zwigzanych z nimi kosztéw do
aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczone beda koszty lub
przychody dotyczace przyszlych okresow oraz przypadajagce na ten okres
sprawozdawczy koszty, ktére jeszcze nie zostaly poniesione.

Zasade kontynuacji dzialalnoSci wynikajgcg z art. 5 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci, ktdra mowi, ze:

(...) Przy stosowaniu przyjetych zasad (polityki ) rachunkowoéci przyjmuje si¢
zalozenia, ze jednostka bedzie kontynuowata w dajacej si¢ przewidzie¢ przysziosci
dziatalnoé¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan
likwidacji lub upadlosci, chyba, ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym lub
prawnym.

Zasada ciaglo$ci ( por6wnywalnosci) wynikajgcej z art. 5 ust. 1 oraz art. 8 ust 2
ustawy o rachunkowosci, ktéra mowi ,ze:

(...) Przyjete zasady ( polityke) rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciagly ,
dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji
gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow , w tym takze dokonywanie odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalenia wyniku finansowego i sporzadzenie
sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajgce byty
poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany
aktywow i pasywow nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny
rok obrotowy w ksiegach rachunkowych.

Zasade ostroznej wyceny wynikajaca z art. 7 ust. 112 ustawy o rachunkowosci,
ktora mowi, ze:

(...) Poszczegélne sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie
poniesione na ich nabycie ( wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady
ostroznosci.

Zasade istotno$ci wynikajaca z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ust.1 ustawy o
rachunkowosci, ktéra mowi, ze:

(...) Jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stosowac
uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na realizacj¢
obowiazku okreslonego w ust. 1 . Nalezy zapewni¢ wyodrgbnienie w rachunkowosci
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wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majgtkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci, o ktorej mowa
w art.7.

Zasada indywidualnej wyceny wynikajaca z art. 7 . ust. 3 ustawy o rachunkowosci,
ktéra mowi ,ze :

(...) Warto$¢ poszczegdlnych skiadnikéw aktywow i pasywow , przychodow i
zwigzanych z nimi kosztéw, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢
oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze sobg wartosci réznych co do rodzaju
aktywow i pasywow przychodow i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskéw i strat
nadzwyczajnych.

Urzad Gminy i jednostki organizacyjne zobowigzane s3 zatem do prowadzenia
ewidencji zdarzen gospodarczych wedtug nadrzgdnych zasad rachunkowosci, a wige
istnieje konieczno$é stosowania w praktyce nadrzgdnej z nich — zasady memoriatu.
Ustala sie, ze dowodu ksiegowego z data wystawienia po miesigcu ktorego dotyczy,
nie ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych dotyczacych tego miesigca.

Do biezacego miesigca zalicza si¢ dokumenty ksiggowe z biezaca datg wystawienia
wplywajace do Urzedu Gminy nie pozniej niz do ostatniego dnia biezagcego miesigca.

13. Ustala sie ze bedzie stosowana zasada zmniejszenia wydatkéw, w przypadku zwrotu
wydatkéw stosuje si¢ refundacje wydatkéw dla Urzedu Gminy w tym samym roku
budzetowym.

14. Plan kont dla budzetu Gminy (Organ)

133 -
134 -
140 -
222 —
223=
224 -
240 -
260 -
901 -
902 -
909 —
960 —
961 -
962 —

Wykaz kont

1) Konta bilansowe

Rachunek budzetu
Kredyty bankowe
Srodki pieniezne w drodze
Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozrachunki budzetu
Pozostate rozrachunki
Zobowigzania finansowe
Dochody budzetu
Wydatki budzetu
Rozliczenia migdzyokresowe
Skumulowane wyniki budzetu
Wynik wykonania budzetu
Wynik na pozostatych operacjach

2) Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenie z innymi budzetami
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15. Opis kont

1) Konta bilansowe

1) Konto 133

. Rachunek budzetu”

Shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw
bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku.

W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy
zgodne z wyciggiem, natomiast réznic¢ wynikajgca z bledu odnosi sie na
konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.

Réznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 - ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienigznych na
rachunek budzetu, w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego
przez bank, oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek
budzetu w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 — ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu w tym
rowniez wyplaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank
na rachunek budzetu oraz wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez
bank w korespondencji z kontem 134
Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow
rachunku budzetu oraz §rodki na niewygasajgce wydatki.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
bankowym budzetu, a saldo Ma kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunek budzetu.

2. Konto 134

.. Kredyty bankowe”

Stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn_ - ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma — ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego .

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan kredytu. Analityka
prowadzona jest wg kredytodawcow

5. Konto 140

Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze,, gdy srodki te
zostaly przelane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete

14




wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego.

Kwot wplaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytutu dochodéw budzetowych, w przypadku
potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Przelewoéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w
okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienieznych w drodze a na
stronie Ma wplyw $rodkéw pieni¢znych w drodze na rachunek budzetu.
Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane s3 tylko na przelomie
okresow sprawozdawczych.

Saldo Wn konta oznacza stan §rodkéw pienieznych w drodze.

6. Konto 222

~Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan
Jjednostek budzetowych w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji
z kontem 133.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen poszczegélnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych .
Konto 222 moze wykazywac dwa salda

Saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie
przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi
sprawozdaniami.

Na koniec roku konto 222 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan
dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe, lecz nie
przekazanych na rachunek budzetu.

7. Konto 223

»Rozliczenie wvdatkéw budzetowych”

Konto to stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych .

Na stronie Wn ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
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wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan w korespondencji z
kontem 902.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi sie w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami
budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki srodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace
jednostek budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

8. Konto 224

,.Rozrachunki budzetu™

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy
skarbowe, na rzecz budzetu,
- rozrachunkow z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetéw
- rozrachunkow z tytuhu dotacji i subwencji,
- rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu
panstwa
Ewidencja szczegotowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych budzetow i tytutow.

Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci , a saldo Ma stan zobowigzan
z tytulu pozostaltych rozrachunkow.

11.Konto 240

..Pozostale rozrachunki”

Shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach, 222, 223,
224 ,260.

Ewidencja szczegélowa na koncie 240 umozliwia ustalenie stanu
rozrachunkéw wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz kontrahentdw.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

13. Konto 260

,.Z.obowiazania finansowe”

Shuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnietych
pozyczek, odsetek od pozyczek i wyemitowanych instrumentéw
finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a
na stronie Ma ujmuje si¢ wartosci zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegélowa do konta zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
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zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wg tytutu zobowigzan i
obejmuje:
- pobrane pozyczki wg uméw na okreslone zadania i okre$lenie
stanu splaty poszczegdlnych pozyczek wg ich rodzajow.
Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nadptaconych zobowigzan finansowych a saldo Ma stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

14. Konto 901

"Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z
kontem 224;

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok
budzetowy, w korespondencji z kontem 224;

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

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

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z
kontem 133.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé
ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw budzetu wedtug podzialek planu
finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

15.Konto 902

"Wydatki budzetu"

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

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen
platniczych, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy
wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé
ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek
klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na
konto 961.

20. Konto 909

"Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe
stanowiace wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie
Ma - przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okresow (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢
ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedlug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

21. Konto 960

"Skumulowane wvniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu
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jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji
dotyczacych zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

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

22 Konto 961

"Wynik wykonania budzetu"

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

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

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

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zroédia zwigkszen i
rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn
oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

23. Konto 962

"Wvnik na pozostalych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nieckasowych
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wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegoélnosci koszty finansowe
oraz pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe

oraz pozostale przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

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

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta
962 przenosi si¢ na konto 960.
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2) Konta pozabilansowe

1. Konto 991

..Planowane dochody budzetu”

Stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddw.
Na stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody oraz zmiany zwigkszajace
planowane dochody.

Saldo Ma okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw
budzetu.

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

2. Konto 992

»Planowane wydatki budzetu”

Stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw
budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow
budzetu.

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

3. Konto 993

"Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczefi z innymi
budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach
bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetdw oraz splate
zobowigzan wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw
oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo
Ma konta 993 - stan zobowiazan.
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16. Plan kont dla jednostki budzetowej

WYKAZ KONT.

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate / podziat analityczny/

013 - Pozostale srodki trwale

020 - Wartosci niematerialne i prawne / podziat analityczny/

030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe

030-1 Udzialy w Funduszu Gornoslaskim S.A.

030-3 Udzialy w Zaglebiowskiej Agencji Rozwoju

071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 - Odpisy aktualizacyjne dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — $rodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe — sumy depozytowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (analityka wg kontrahentéw, VAT wg
klasyfikacji budzetowej)

202 - Rozrachunki z dostawcami (analityka wg kontrahentéw)

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych (analityka)

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkoéw
europejskich/podzial analityczny /

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publiczno — prawne /
podzial analityczny/

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen analityka wg nazwisk

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
analityka wg nazwisk , pozyczki mieszkaniowe z funduszu §wiadczen socjalnych
uaktualniane stosownie do rozliczen

240 - Pozostale rozrachunki (analityka wg naleznosci, roszczen i zobowigzan)

245 - Wplywy do wyjasnienia

290- Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespol 3 — Materialy i towary

(310 -

| Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenia

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6l 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki
800-1 Fundusz zasadniczy $rodkéw obrotowych
800 -2 Fundusz zasadniczy srodkéw trwatych
800 -3 Fundusz zasadniczy inwestycji
810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje (analityka)
851 - Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 - Wrynik finansowy
2. Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

23



Wykaz kont analitycznych i zasady prowadzenia

1) Konta bilansowe

Konta
syntetyczne

Opis kont

Prowadzqcy

011 -

Srodki trwale
Stuzy do ewidencji srodkow trwatych, ktore nie
podlegaja ewidencji na kontach 013
Na stronie Wn dokonuje si¢ zwigkszenia , a na stronie
Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, z wyjatkiem umorzenia , ktére ujmuje si¢ na
koncie 071.
Analityka prowadzona jest wg grup rodzajowych
srodkéw trwatych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011
powinna umozliwic:
- ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegdlnych obiektow srodkéw trwalych,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn ktdre oznacza
stan Srodkow.

Referat Finansow i
Podatkow

P. Jorica Wioletta

P. Baczkowska Ewa

Ksigzki obiektow
P. Nowak Teresa

013 -

Pozostale Srodki trwale

Stuzy do ewidencji stanu srodkéw trwatych, nie
podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych do
uzywania , ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania .

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma
zmniejszenia.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013
powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodka trwatego oddanego do uzywania oraz oséb, u
ktdrych znajduja sig te srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn , ktére wyraza
wartod¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie w
uzywaniu.

Referat Finansow i
Podatkow

P. Jonca Wioletta
Ksiazki inwentarzowe

P Katarzyna Filipczyk

020 -

WartosSci niematerialne i prawne

Shuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen
wartosci niematerialnych i prawnych .

Analityka prowadzona jest wg wartosci poczgtkowej.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020
powinna umozliwi¢ podzial wedtug ich tytulow.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza
stan wartosci. np.: licencje na programy komputerowe
itd.

Referat Finansow i
Podatkéw
P. Jonca Wioletta

P Baczkowska Ewa

24



030 -

Dhlugoterminowe aktywa finansowe
Stuzy do ewidencji w szczeg6lnoscei:
- akcji i udziatow
- akcji i innych dhugoterminowych papier6w
wartosciowych , traktowane jako lokaty,
- innych dlugoterminowych aktywéw
finansowych
Ewidencja szczegotowa winna zapewnié ustalenie
wartosci poszczeg6élnych dhugoterminowych aktywow
finansowych wg tytutow .
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn

Referat Finansow i
Podatkow

P. Jofica Wioletta

P. Nowak Teresa

071 - Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartos$ci Referat Finansow i
niematerialnych i prawnvch Podatkow
Shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe;j,
ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek P. Jonca Wioletta
amortyzacyjnych .
Analityka prowadzona jest dla Srodkéw trwatych i P. Baczkowska Ewa-
wartosci niematerialnych i prawnych Ewidencja
Odpisy amortyzacyjne sg dokonywane w szczegblowa dla
korespondencji z kontem 400. srodkow trwatych i
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza wartosci
stan umorzenia wartosci §rodkéw trwatych . niematerialnych i

prawnych

072 - Umorzenie pozostalvch §rodkéw trwalych oraz Referat Finansow i
wartosci niematerialnych i prawnych Podatkéw
Shuzy do ewidencji zmniejszen $rodkéw trwatych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej P. Jonca Wioletta
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzytkowania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem
401.
Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma , ktore wyraza
stan umorzenia.

073 - Odpisy aktualizacyjne dlugoterminowe aktywa Referat Finanséw i

finansowe

Stuzy do ewidencji odpisow aktualizacyjnych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywaé saldo Ma , ktore oznacza
wartos¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

Podatkow
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080 -

Srodki trwate w budowie (inwestycije)
Stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych.
Na stronie Wn ksieguje sie :
- poniesione koszty dotyczgce inwestycji
- poniesione koszty dotyczace zakupu
srodkéw trwatych
- poniesione koszty ulepszenia srodka
trwalego (przebudowg, rozbudowe, adaptacje
lub modernizacjg), ktére powoduja
zwigkszenie wartosci uzytkowe;j.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wartosci uzyskanych efektow
inwestycyjnych.
Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie
kosztdw dotyczacych zakupu gotowych srodkow
trwalych.
Analityka prowadzona jest wg zadan inwestycyjnych i
zakupdw inwestycyjnych
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktore oznacza
koszty inwestycji niezakonczonych .

Referat Finansow i
Podatkow

P Jonca Wioletta

130 -

"Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow
pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym

z tytutu wydatkow i dochodéw (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw
pieni¢znych:

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

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

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, ewidencja szczegolowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych,

w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1,
2,3,4,7lub 8;

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

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisoéw migdzy jednostka a
bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci
obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow

Referat Finansow i
Podatkow

P. Jonca Wioletta
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nadpfat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona
w szczegdlowosci planu finansowego dochodow

1 wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza
stan $rodkéw pienieznych na rachunku biezacym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu
sald wynikajgcych z ewidencji szczegbélowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie
wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych
na realizacje wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie
dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktdre oznacza stan srodkoéw pienigznych z tytulu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do
konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu $rodkow pienigznych niewykorzystanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 222.

135 -

Rachunki sSrodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

Stuzy do ewidencji Srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia, a w szczegolnosci:

funduszu socjalnego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplyw srodkéw na
rachunki bankowe , a na stronie Ma wyplate srodkow z
rachunkéw bankowych .

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza
stan Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych.
Do zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych na
udzielone pozyczki prowadzona jest ewidencja
szczegOtowa umozliwiajaca ustalenie wysokosci
zadluzenia.

Referat Finansow i
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139 -

Inne rachunki bankowe

Ewidencja operacji srodkéw pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych specjalnego
przeznaczenia - sumy depozytowe.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na
podstawie dowodoéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139

Referat Finansow i
Podatkow

P. Gwo6zdz Malgorzata

27



zapewnia podzial wydzielonych srodkéw na rodzaje, a
takze wg kontrahentéw, w korespondencji z kontem
240.

141 -

"Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w
drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu
$rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu Srodkow pienigznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki
pieniezne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okresu
sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza
stan srodkéw pienigznych w drodze.

Referat Finansow i
Podatkow

201 -

202 -

"Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen
krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, roboét i
ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i
ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z
tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do
dochoddw budzetowych, ktdre sa uymowane na koncie
221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i
roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje sie za powstale zobowiazania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 moze by¢é
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug
poszczegdlnych kontrahentow.

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

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto pomocnicze do konta 201 wykazujace stan
zobowigzan w wyniku fakturowania.

Referat Finansow 1
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221 -

""Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek

z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych 1 zwroty nadplat.

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

Na koncie 221 uyjmuje si¢ rdwniez naleznosci z tytutu
podatkow pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy
z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan

z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).
Ewidencja szczegdétowa do konta 221 powinna by¢
prowadzona wedhug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktoérych naleznoéci dotycza.
Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznoéci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki
budzetowej z tytulu nadptat w tych dochodach.

Referat Finansow i
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222

"Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody
budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku
budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800,
na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza
stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie
przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku,

w korespondencji z kontem 130.

Referat Finansow 1
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223 -

Rozliczenie wydatkow budietowych
Shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke budzetowg wydatkow.
Na stronie Wn — ujmuje si¢:
- w ciggu roku okresowe lub roczne
przeniesienia na podstawie sprawozdan
zrealizowanych wydatkéw na konto 800

Referat Finansow [
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- okresowe przelewy $rodkéw budzetowych
dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkéw w korespondencji z kontem 130 w
jednostee i 133 w budzecie
Na stronie Ma ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksieggowanie
przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkoéw budzetowych niewykorzystanych do korfica
roku, w korespondencji z kontem 130 w jednostce i 133
budzecie .

Jednostki budzetowe
Na podstawie
pisemnych dyspozycji

224

"Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z
budzetu Srodkéw europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ
dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i
posredniczace platnosci z budzetu srodkéw
europejskich.

Rozliczenie dotacji ztozone na dzien 30 stycznia roku
nastgpnego po udzieleniu dotacji przyjmuje si¢ do
ksiag na dzien 31 grudnia roku poprzedniego.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdélnosci:
1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 224
powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdore organ
dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sg
ujmowane na koncie 221.

225 -

"Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z
budzetami w szczegdlnosci z tytulu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w
rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczeg6élowa do konta 225 powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z
budzetem odrebnie.
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Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
budzetow.

229 -

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Ewidencja obejmuje rozrachunki publiczno — prawne ,
a w szczegodlnosci z tytuhu ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych.

Ewidencja szczegolowa umozliwia ustalenie stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytuhi rozrachunkow
oraz podmiotu ,z ktérym dokonywane s3 rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci , a saldo Ma stan
zobowigzan .

Referat Finansow 1
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231 -

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Prowadzi si¢ ewidencje rozrachunkéw z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat
pienieznych, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy , umowy
zlecenia, umowy o dzielo , umowy agencyjnej.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- wyplaty pieni¢zne lub przelewy
wynagrodzen,
- potrgcenia wynagrodzen obcigzajace
pracownika
Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z
tytulu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda.
Whn — stan naleznosci
Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Referat Finansow i
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234 -

Pozostale rozrachunki z pracownikami
Ewidencja naleznosci , roszezen i zobowigzan wobec
pracownikow z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
234 — 1 narastajgco
Na stronie Wn ujmuje sie:
- wypltacone pracownikom zaliczki na wydatki
obcigzajace jednostke
- naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego
funduszu $§wiadczen socjalnych,
- naleznosci i roszczenia pracownikow z tytulu
niedoboru i szkéd
- zaplacone zobowigzania wobec
pracownikow.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- rozliczone zaliczki i zwroty srodkow

Referat Finansow i
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pienieznych

- wplywy naleznosci od pracownikow
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych
mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie
zaliczki.
Ewidencja szczegétowa do konta 234 umozliwia
ustalenie stanu naleznosci, roszen i zobowigzan z
poszczegdlnymi pracownikami wg tytuléw
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda.

240 -

Pozostale rozrachunki

Konto uzywane jest do ewidencji :

- inwestycji

- roszczen spornych

- pomytkowych rozliczen

- pozyczek mieszkaniowych

- ryczaltow

- diet

- sum depozytowych

Na stronie Wn ujmuje si¢ pozostale naleznosci i
roszczenia oraz splatg i zmniejszenie naleznosci , a na
stronie Ma pozostale zobowiazanie.

Ewidencja szczegélowa zapewnia ustalenie
rozrachunkow z poszczegdlnych tytutow .

Na koncie 240 mogg wystepowaé dwa salda bedace
suma sald wystepujacych na kontach analitycznych.

Referat Finansow 1
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245

"Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a
niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci
kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci
kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza
stan niewyjasnionych wplat.

Referat Finansow i
Podatkéw
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Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie
wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow

Referat Finansow i
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aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos$¢ odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

310 -

Materialy
Materiaty ksiggowane sg bezposrednio w koszty:
- materiaty biurowe,
- paliwo do sam. stuzbowych i OSP
- pozostale .
Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza
stan zapaséw materialow

Referat Finansow i
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Osoby materialnie
odpowiedzialne

400 -

Amortyzacja

Shuzy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacyjnych od srodkéw trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci
niematerialnych i prawnych - konto 020, od ktérych
odpisy amortyzacyjne sa naliczane.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku saldo Wn,
ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku roku. Saldo konta
400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto
860.

Referat Finansow i
Podatkow
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401 -

Zuzycie materialéw i energii

Shuzy do ewidencji kosztow :zuzycia materialow i
wyposazenia oraz energii ponoszonych w podstawowej
dziatalno$ci operacyjnej, a takze w dzialalnosci
pomocniczej i ogélnego zarzadu jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma
zmniejszenia kosztow. Na koniec roku obrotowego
saldo przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Referat Finanséw i
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Ustugi obce
Stuzy do ewidencji kosztow ustlug obcych wykonanych

ewidencjonuje sie w cenie nabytej ushugi

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma
zmniejszenia kosztow. Na koniec roku obrotowego
saldo przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

na rzecz dziatalnosci operacyjnej jednostki. Koszty ushug

403

Podatki i oplaty

Stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze
kosztowym a w szczegdlnoscei:

- podatku akcyzowego,

- podatku od nieruchomosci,

- podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- oplat o charakterze podatkowym i innych oplat

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma
zmniejszenia kosztow. Na koniec roku obrotowego
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saldo przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

404

Wynagrodzenia
Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z

tytulu wynagrodzen za praceg (pieni¢znych i w naturze)
dla pracownikéw i innych os6b fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzielo,umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie 404
ujmuje si¢ zar6wno wynagrodzenia zaliczone do
osobowych, bezosobowych, jak i do honorariow.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty
zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia
brutto. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi
si¢ na strong Wn 860.

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowe;j
z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz roznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzielo i innych umdw, ktére nie sg zaliczone do
wynagrodzen. Na stronie Ma konta 405 ksieguje si¢
korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane
wynagrodzenia brutto. Na koniec roku obrotowego
saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.

409

Pozostale koszty rodzajowe

Stuzy do ewidencji pozostalych kosztow dzialalnosci
podstawowej:

- koszty ryczattow dla pracownikow za uzywanie
samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych

- koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych pracownikow,

- koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

- koszty na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego, zwigzkow gmin i powiatéw np. KZK
GOP oraz izb rolniczych

- inne koszty

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na
strong Wn 860.

720

"Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu
dochod6éw budzetowych zwiazanych bezposrednio

z podstawowa dzialalnoscig jednostki, w szczegdlnosci

34



dochodéw, do ktérych zalicza si¢ podatki, skiadki,
optlaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek,
nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu
dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 -
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 720
powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow
budzetowych ewidencja szczegotowa jest prowadzona
wedhug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegélowa stanowig sprawozdania

o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 -

"Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow
finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu
operacji finansowych, w szczegolnosci przychody ze
sprzedazy papierow wartosciowych, przychody

z udzialow i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obeych i papierdw wartosciowych oraz odsetki
za zwloke w zaplacie naleznos$ci podatkowych, dodatnie
roznice kursowe.

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

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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751

"Koszty finansowe"

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegélnosci
warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji 1 innych papierow
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od

kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obciazajgcych srodki trwate
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w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci

z tytuhu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obeych 1 papierow wartosciowych,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych
Srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczeg6étowa prowadzona do konta 751
powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek
1 odsetki za zwloke¢ od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji
finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760

""Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodow
niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwalych

w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w tym

w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajne;j
wartosci lub ktére wystapily incydentalnie;

4) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych
samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat srodki
pieni¢zne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate
przychody operacyjne na stron¢ Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 -

'""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig jednostki.
W szczegoblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow

w wartos$ci cen zakupu lub nabycia materialow;

Referat Finansow i
Podatkow

P. Jorica Wioletta
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2) kary, odpisane przedawnione, umorzone

i nieSciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznoéci, koszty postgpowania spornego

i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub
ktore wystapily incydentalnie.

Konto 761 shuzy réwniez - w jednostkach
ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong¢ Wn konta 860 - pozostale koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

800 -

"Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku
trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke
finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego

z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222;

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

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz
wniesionych w formie wktadu niepienigznego (aportu)
srodk6w trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkéw trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywdw przejetych od zlikwidowanych
jednostek;

7) wartosé¢ aktywow przekazanych w ramach
centralnego zaopatrzenia;

8) rownowarto$¢ odpisdw amortyzacyjnych od srodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych
samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat srodki
pienigzne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego
z konta 860;

Referat Finansow i
Podatkéw
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2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie
inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych

w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych
jednostek;

7) wartos¢ objetych akcji 1 udziatow;

8) wartos$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego
zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800
powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

810 -

"Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje"
Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych,
platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
$rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgscei
uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

w korespondencji z kontem 224;

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

3) réwnowartos$¢ wydatkéw dokonanych przez
jednostki budzetowe ze srodkdéw budzetu na
finansowanie: Srodkow trwatych w budowie, zakupu
srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie,
w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Referat Finansow 1
Podatkéw
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851 -

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych .
Srodki pienigzne tego funduszu sa wyodrebnione na
specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135.
Ewidencja szczegélowa umozliwia na wyodrebnienie:

- stanu, zwigkszen i zmniejszen Z.F.S.S

- wysokos¢ poniesionych kosztéw i wysokosci

uzyskanych przychodow.

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

Referat Finansow i
Podatkow

P. Gwézdz Malgorzata

860 -

"Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego
jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860
ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem:
400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409,
2) wartosci materialow, w korespondencji z kontem
760;
3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji
z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku
obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji

z poszczego6lnymi kontami zespotu 7,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego
wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku
nastepnym na konto 800.

Referat Finansow i
Podatkow

Jednostki budzetowe
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2) Konta pozabilansowe

975

Wydatki strukturalne

Shuizy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow
strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w
ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji
wydatkéw  strukturalnych w celu wykazania tych

wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Shuzy do ewidencji wartosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych. Na stronie Wn ksigguje si¢ kwoty
zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia
zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda

998 -

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku

roku budzetowego.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢:

- Roéwnowazno$¢ sfinansowanych wydatkow
w danym roku budzetowym,

- Rownowaznos¢ zaangazowanych wydatkow,
ktdre bedg obcigzaly wydatki roku
nastepnego .

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zaangazowanie
wydatkéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji i innych
postanowien , ktérych wykonywanie spowoduje
konieczno$é dokonywania wydatkéw w roku biezagcym.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Referat Finansow 1

biezacego Podatkéw
Shuzy do prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym danego Jednostki budzetowe

P. Jofica Wioletta
-pracownicy stosownie
do posiadanych
zakresOw czynnosci
-kierownicy referatow
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999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowvch przyszlych | Referat Budzetu i
lat Finansow

Shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rOwnowartosc
zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich , a obcigzajacych plan finansowy roku
biezacego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych
wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 999 prowadzona jest
wedhug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma
oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat

przysztych.

Operacje gospodarcze na kontach wymienionych w wykazie winny by¢ ksiggowane zgodnie z
zasadami zawartymi w komentarzu do planu kont, ktéry jest dostgpny na stanowiskach pracy
w ksiggowosci budzetowej.

17. Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organow
podatkowych w Urzedzie Gminy w Psarach.

1) Ksiegowa ewidencja podatkéw i oplat.

Zadaniem Referatu Finanséw i Podatkow jest prowadzenie w ksiggach rachunkowych
prawidtowej ewidencji zwigzanych z realizacja podatkéw i oplat: przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotow i rozliczen nadptat z tytutu podatkéw i oplat.

Zasady prowadzenia ksiegowej ewidencji podatkow i oplat zostaly uregulowane w przepisach
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r.

w sprawie zasad rachunkowosci i planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010r., Nr 208, poz 1375).

Ewidencja ta stanowi integralna cze$¢ ksiggowosci Urzedu.

Jej prawidlowe prowadzenie ma zapewni¢ m.in. ustalenie stanu rachunkéw z poszczeg6lnymi
podatnikami i innymi osobami (np. inkasentami) oraz sporzadzenia obwigzujacych sprawozdan.

Okre$lenia uzyte oznaczaja:

Inkasent — osobe fizyczng zobowiazang do pobierania podatku na podstawie uchwat Rady
Gminy w Psarach i wplacenia go w ciagu 2 dni — po uplywie terminu platnosci w podatku
rolnym, podatku od nieruchomosci i podatku lesnym na wiasciwy rachunek bankowy Urzgdu
Gminy

Nalezno$é gléwna — okreslona nalezno$é podatkowa albo opfaty, podlegajace zaplaceniu,

Nalezno$ci uboczne — odsetki za zwloke i koszty upomnien,
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Odpis — kwotg zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe albo kwote nalezna podatnikowi,
ustalona w wyniku dokonanego przez Urzad rozliczenia stanu konta podatnika,

Przypis — zobowigzanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika na podstawie

decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo dowodéw wplat, np. odsetki
za zwloke.

2) Zadania ksiggowosci podatkowej w Referacie Finansow i Podatkéw w zakresie

poboru podatkéw i oplat.

1.

2,
3.

4.
3,
6.

7.

prowadzenie w ksiggach rachunkowych, prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu podatkéw i optat,

kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

zwracanie i zaliczanie nadplat,

przeprowadzanie rozliczania rachunkowo — kasowego inkasentow,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych,

sporzadzanie sprawozdan,

3) Do udokumentowania przypiséw i odpisow sluza:

1.

decyzje,

2. dowody realizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym

wplat odsetek za zwloke,

polecenia ksiegowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

postanowienia o dokonaniu potracenia z Urzedu, albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 ordynacji podatkowej,

4) Do udokumentowania wplat stuzg:

1.

kwitariusze przychodowe, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta,

2. dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty sa dokonywane za

2

posrednictwem bankowym lub poczty,

System Identyfikacji Masowych Platnosci (SIMP)

dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku, gdy wptata zostata dokonana na inny podatek niz podatek,
w ktérym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

prowadzenie rejestréw wpltywéw pobranych przez inkasentéw podatkéw facznego
zobowiazania pienieznego i podatku od nieruchomosci niezbgdnego do naliczania
inkasa.
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W zakresie wymiaru stosuje si¢:
- powszechno$¢ opodatkowania w podatkach lokalnych przy zastosowaniu stawek uchwalonych
przez Rade Gminy i zwolnien z tych podatkow.

5) Ksiegi rachunkowe i plan kont.

Ewidencja podatkdw i optat jest integralna czescig ewidencji ksiggowej Urzedu.

Nalezne Gminie dochody z podatkéw przypisanych na podstawie decyzji ustalajacych ich
wysokos¢ lub na podstawie deklaracji podatkowych, w tym podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od srodkéw transportowych, a takze dochody z majatku Gminy, w tym

z tytutu dzierzawy, uzytkowania wieczystego ujmowac w ksiedze gtéwnej Urzedu Gminy na
kontach:

e przypis nalezno$ci podatkéw, oplat i czynszow:
Wn 221 — , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Ma 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

e odpisy naleznosci:
Wn 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

» wplaty naleznosci bezposrednio na rachunek bankowy:
Wn 130 — ,,Rachunek biezacy”
Ma 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodow™

e dochody z tytulu podatkéw i optat pobieranych przez Urzad Skarbowy uymowaé:

o w ksiegach rachunkowych Urzedu wplyw dochodow:

Wn 130 — ,Rachunek biezacy jednostek budzetowych™

Ma 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

ujmujgc na koncie 221 —,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™:
o zaleglosci na stronie Wn
o nadplaty na stronie Ma

w korespondencji z odpowiednig strong konta 720.

6. Analityka.

1. Dla kazdego podatnika, osoby trzeciej prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku,
placonym przez niego na rachunek bankowy Urzedu. Inkasentéw okresla uchwala Rady
Gminy.

2. Dla kazdej wsi prowadzi si¢ odrgbne konto zbiorcze zobowiazania pieni¢znego wsi, stuzace
do ewidencji rozrachunkéw z inkasentem zobowigzania pieni¢znego w tej wsi oraz do zbiorczej
kontroli realizacji zobowigzania pienigznego przez wies.

3. Na kontach ksiag pomocniczych ewidencje¢ ksiggowa prowadzi si¢

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

4. Stosuje si¢ dzienne rozpisywanie na wyciggach bankowych wpltywoéw podatkow

i odsetek z podzialem na klasyfikacje budzetowa przez pracownikéw, ktére stanowig zrodio
dowod6éw potwierdzajgcych wpltyw podatkow na rachunek bankowy budzetu.
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5. Ksiggowanie przypisow na podstawie wymiaru lgcznego zobowigzania pienigznego

i podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych z terenu gminy, deklaracji w sprawie podatku
od $rodkoéw transportowych, uméw najmu i dzierzawy majatku gminy .

6. Ksiggowanie dowodow dotyczacych danego dnia, zamykanie, oraz uzgadnianie wptywow raz
na miesigc ze Skarbnikiem .

7. Przestrzeganie przyje¢tych zasad ewidencji podatkdw i oplat — rozporzadzenie Min.Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci i planoéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010r., Nr 208, poz 1375).

8. Egzekwowanie od podatnikéw obowigzku terminowego regulowania zobowiazan
podatkowych, pobieranie odsetek, zaliczanie dokonanej wplaty podatnika na zaleglo$¢
podatkowg, art. 55 ust. 1 (ordynacji podatkowej).

9. Upomnienia dotyczace zaleglych naleznosci podatkowych biezacego roku podatkowego,
wystawiane sa w terminach:

- do 15.04. dla zaleglosci powyzej 116,00 zi,

- do 30.06. dla zaleglosci powyzej 12,00 zi,

-do 15.10. dla zaleglosci powyzej 116,00 zt,

- do 31.12. dla zaleglosci powyzej 12,00zt

10. Tytuly wykonawcze bedgce podstawg wszczecia postepowania egzekucyjnego dotyczacego
nie uregulowanych zobowigzan podatkowych wystawiane sa:

-zal il rate do 30.08. biezacego roku,

-zalll i IV rate do 28.02. roku nastgpnego.

11. Ujecie i przekazywanie skutkow wykorzystania szczegdlnych przypadkow wygasnigcia
zobowigzan podatkowych w sprawozdawczosci kwartalnej i obliczanie skutkéw udzielonych
ulg przez Gming w wyniku odroczenia, umorzenia, zwolnienia w podatkach lokalnych.

12. Spelnienie wymogéw jakim winna odpowiadaé decyzja w sprawach podatkowych, w tym
przestrzegania obowigzkow uzasadniania faktycznego i prawnego decyzji (art. 210 ordynacji
podatkowej), w granicach posiadanych uprawnien przez Wdijta .
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7) Ksiegowanie i wymiar za pomocg komputera.

1.

Dowody zrédlowe majg postaé elektronicznych zapisow i sg zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej i sg opatrzone
unikalnym identyfikatorem zrédla pochodzenia.

Zapisy w ksiggach rachunkowych nastepuja za posrednictwem klawiatury komputerowe;j
i elektronicznych nosnikéw danych i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia
kazdego zapisu.

Konta podatnikéw podatkéw lokalnych sg objete komputerowa baza danych,
automatycznie wystawiane sg decyzje na zobowiazanie pieni¢zne (nakazu platniczego,
decyzji podatkowej) dla kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastgpnie sg dostarczane
podatnikom. Kwitariusze przychodowe sg pobierane przez inkasentow, nastgpnie
inkasenci wydajg podatnikom pokwitowania po dokonaniu przez nich wplaty na rece
inkasenta.

Jezeli w wyniku kontroli wplat naleznosci przez inkasentéw zostanie ustalony niedobér,
inkasent obwigzany jest pokry¢ go mozliwie niezwlocznie, wplacajac odpowiednig kwotg lub na
wiasciwy rachunek bankowy. W razie niemozliwosci bezzwlocznego pokrycia niedoboru przez
inkasenta obciaza si¢ go za niedobdr.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 120.32.2017 r.
Wojta Gminy Psary

z dnia 10 kwietnia 2017 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
§cislego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Psarach

§1

. Druki scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegac ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sig
w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukow $cislego zarachowania”, stanowigcej
Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksigdze tej rejestruje sie, pod odpowiednia data,
liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo
wyprowadza si¢ tez stan poszezegdlnych drukéw scistego zarachowania.

. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy w Psarach do drukow Scistego zarachowania zalicza sig:

kwitariusze przychodowe — K 103,
arkusze spisu z natury,

§2

. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.

. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow Scistego
zarachowania,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy.
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§3

1. Wojt Gminy jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkéw osoby przyjmujacej druki $cistego zarachowania, nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numeréw,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnig,

¢) sporzadzenie protokolu z czynnosci wymienionych w punktach a) i b), ktéry pozostaje w
aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

§4
1. Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedlug
podanego nizej wzoru:

,.Druk $cistego zarachowania
Urzad Gminy w Psarach”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencjg drukéw pracownik
stawia swdj podpis.

Pieczeé ., Druk scistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej
kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania
drukéw scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw
Scistego zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

— numer kolejny bloku,

— numer kart blokuod nr ........c..... dO NF cevvvevannnns 2

— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez Skarbnika
Gminy lub osobe przez niego upowazniong.

3. Poszczegdlne bloki dowod6w wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowaé w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.

4. Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisac
numery kart bloku.
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5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki Scistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny
numer i od tego momentu sg drukami $cislego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miarg
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi
Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera .......... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Wajta
Gminy lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika Gminy.

§6
. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw scislego zarachowania stanowia:
dla przychodu — protokét przyjecia i ocechowania drukéw wraz z podpisem rachunku
dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
Zapisy w ksigdze drukéw écistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisow.
Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba
dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date
dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0
rachunkowosci).
3. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Wojta Gminy lub jego zastepce.
Wzor upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

-

il

§7
1. Druki $cislego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami Scistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywal przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.
2. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile
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sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§8
. Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz
wymienic¢ ich liczbe.
. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu lacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§9

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cislego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

sporzadzi¢ protokol zaginigcia,

w przypadku zaginiecia czekoéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktdry czeki
wydat,

w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policjg.

. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
date zaginigcia drukow,

okolicznosci zaginigeia drukow,

miejsce zaginigcia drukow,

nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokél, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodark¢ drukami Scistego zarachowania.
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----------------------

Ksiega drukow scistego zarachowania

Zatacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania

(nazwa druku)

Tresc Ilosc
od kogo
Lp " otrzymano Seria Pokw_:tow
. i lub i | Przychod | Rozchod | gyan anie
komu E—— u u odbioru
wydano
1 2 3 e 5 6 7 8
Ksiega zawiera ............... stron ponumerowanych i przesznurowanych.
pieczec okragta jednostki (m.p.) podpis Wojta Gminy
""""""""" podpis Skarbnika Gminy
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania

Upowaznienie (statex / jednorazowex) Nr .......
do pobrania drukow scistego zarachowania

Upowazniam

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydzialu )

do pobierania* — pobrania* nastepujacych drukéw Scistego zarachowania

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

podpis Wajta Gminy

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 120.32.2017 r.
Wéjta Gminy Psary

z dnia 10 kwietnia 2017 r.

Instrukcja
obiegu dokumentéw ksiggowych
w Urzedzie Gminy w Psarach

CZESC |
Ogodlna

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnych obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
i obiegu dokumentow

§2

. Pracownicy Urzedu Gminy w Psarach z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznaé si¢ z treScig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukeji winien by¢
potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu, stanowigcym Zalacznik Nr 3.

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:
zakladowy plan kont,
Instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cislego zarachowania,
Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majatku 1
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i opfat,

§3
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
jednostce — oznacza to Urzad Gminy,
kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy,
ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy.
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CZESC Il
Szczegotowa

Rozdziat Il
Dowody ksiegowe — dane ogéine

§4
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:
. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny, zuzycia,
zniszezenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw majgtkowych i
roznych rozliczen wartosciowych.
. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowarl.

§5
Cechy dowodu ksiegowego.
. Kazdy dowéd ksiegowy powinny charakteryzowac:
dokumentalno$é zaistnialych zdarzef lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub w czasie),
trwalo§¢é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uplywem czasu),
rzetelno§é danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy),
kompletno$é danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajgce
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodno$§é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologiczno§é wystawionych kolejno dowodoéw ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac
dowodéw ksiegowych),
systematyczno$é numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracjg kolejna od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjno$é kazdego dowodu ksiegowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym),
poprawnosé formalna (tj. zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejsza instrukcjg),
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poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

odpowiednios¢ zastosowanych miar),

poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i

zasadami matematyki),

podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie

lub podmiotach uczestniczagcych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy

stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
§6

Funkcje dowodu ksi¢ggowego.

. Dowdd ksiggowy winien spelnia¢ nastgpujace funkcje:

funkcja ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilos§ciowym — jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,

funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (Zzrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

. Schemat ogdIny dowodu ksiggowego zawiera Zatagcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§7

. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrédtowymi”.

. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

. Zgodnie z art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych moga

by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowoddw ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodéw Zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wilasnych
zewnetrznych - sprostowania zapisow lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodiowego
(dowody ..pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, itp.).

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow

zrodtlowych operacja gospodarcza moze by¢é udokumentowana za pomocg ksiggowych

dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowac
dowodéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towardw i ustug (VAT).

. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow

ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu

prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpi¢
rowniez za posrednictwem urzadzen lgcznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postac,
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odpowiadajgca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédia pochodzenia
kazdego zapisu.

Rozdziat IlI
Dowody ksiegowe — dane szczegolowe

§8

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:
1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien :

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) =zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie,
recznie (piérem, dlugopisem), maszynowo Iub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupehieniu,

3) byé kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

4) mieé rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) byé wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od blgdow
rachunkowych ikompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktéra dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukeji — Czgsé Il szczegotowa),

7) zawieraé podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciggla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedtug przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

9) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentéw zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidlowo wypelnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blgdnych zapiséw zrédiowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢é dokonywane tylko i wylgcznie przez
wystawienie 1 wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i
parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych,
musi byé zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra
Finanséw wydanych do tej ustawy,

14) moga by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane.

§9

Tres¢ dowodu ksiggowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:



okre$lenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),
okredlenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy,
ushugodawcy),
opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz warto$ci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegolnienie
stawek i wysokosci podatkoéw od towardw i ustug,
date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rtéwniez datg otrzymania zaliczki,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjgto skladniki majgtkowe, na fakturach
VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imie, nazwisko
i podpis osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby uprawnionej do
odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej,
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania, sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w akcie dekretacji na
podstawie zakladowego planu kont),
numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego W danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowac konkretny
dowad),
dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢é zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.
. Jezeli dowéd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejgcia skladnika majgtkowego,
przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem
zastepezym, topodpisy oséb na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob.
. Dowody ksiggowe musza by¢:
rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1
wolne od bledéw rachunkowych.
. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek, a
bledy w dowodach zrédlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jak
zapisano wyzej w§8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego) wraz ze stosowanym uzasadnieniem.
. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguije sie przez wystawienie noty korygujacej.
. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno
poprawiaé liter lub cyfr.
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§10

Rodzaje dowodoéw ksiggowych.

1. Dowody bankowe:

1) bankowe dowody wplaty —

Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane
sa na specjalnym druku ,.Bankowy dowdd wplaty”. Dowéd wypelnia osoba dokonujaca
wplaty w trzech egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku).
Po przyjeciu wplaty przez bank, wplaty ksiggowane s na rachunku technicznym (r-k
platnosci masowych) z ktorego wplywy na koniec kazdego dnia zasilaja rachunek
podstawowy.

2) polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje¢ diuznika obcigzenia

jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w czterech egzemplarzach, ktore, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sklada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D). Dopuszcza si¢ podpisywanie
przelewow wystawionych przez kontrahentéw — dotaczonych do dokumentéw stanowigcych
podstawe zaplaty (np. zaplata za energie elektryczng itp.),w sytuacji korzystania, zgodnie z
umowa z bankiem, z bankowego systemu bezposredniego dostgpu ( samoobstugi)do swoich
rachunkéw przez internet - System IBF, sporzadzanie przelewow mozna wykonywac
bezposrednio w programie bankowym lub w sposéb jak droga elektroniczng tj. sporzadzone
polecenia przelewu w systemie komputerowym transmitowane sa do programu bankowego
gdzie nastepuje jeszcze ich dokladne sprawdzenie i akceptacja przez osoby upowaznione, a
nastepnie zostaja one niezwlocznie zrealizowane przez bank. Ze wzgledu na bezposredni
dostgp do rachunkéw w systemie bankowym i mozliwosci szybkiego sprawdzenia
dokonanych na nich operacji- nie sporzadza si¢ zadnych dokumentow potwierdzajacych
realizacje polecen przelewu. Fakt ten odnotowuje si¢ na dowodach zrodtowych.

3) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z
banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy - sprawdza pracownik referatu podatkowo - finansowego z zalgczonymi do
nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnic¢ z
oddzialem banku finansujacego,

4) umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku
i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej,

5) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginal sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciagu z
zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z
zawarta umowg (wzory i symbole dowodéw okreslajg banki).

2. Pozostale dowody ksiggowe:

1) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki- wyplata zaliczki realizowana komputerowo na
postawie umowy z bankiem (autowyptata w systemie IBF)

2) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

3) kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

1) lista ptac pracownikéw — oryginal,

2) lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego — oryginal,
3) lista wyplat wynagrodzeni prowizyjnych — oryginal,

4) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,
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5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
6) rachunek za wykonana pracg zlecong — oryginal,
7) zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginal.

4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego:

1) przyjecie $rodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

2) protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginal (symbol PT),

3) aktualizacja wyceny srodka trwalego — oryginat (symbol AT),

4) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

5) przewartosciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal (symbol OT),

6) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginal,

7) wydzierzawienie §rodka trwatego — kopia,

8) protokét szkodowy srodka trwalego — oryginal,

9) protokél potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginal,

10) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwalego w uzywaniu — oryginal.
Dokumenty wyzej wymienione sporzadzaja pracownicy wydziatu inwestycji i rozwoju, referatu
przedsiewzigé publicznych i referatu organizacyjnego i oswiaty przekazuja do ksiggowosci — na
biezaco

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) nota ksieggowa zewnetrzna — kopia,

2) nota ksiegowa wewngtrzna — oryginat,

3) polecenie ksiggowania — oryginal,

5) nota ksiegowa obciazeniowa

6) nota uznaniowa ogolna — oryginal,

7) nota zewnetrzna ogdlna — oryginal (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginal,

9) zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginal,

10) zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginal.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco, na drukach ogélnie
dostepnych lub zastepczych.

6. Dowody ksiegowe pozostale:
1) wewnetrzny rachunek — oryginal,
2) Lista innych wyptat nie zwigzanych z wynagrodzeniem

7. Druki $cislego zarachowania:
1) kwitariusze — K 103,
2) arkusze spisu z natury,

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw pionu finansowego wg zakresu

czynnosci i odrebnej instrukeji. Inwentaryzacj¢ drukéw nalezy przeprowadza¢ na koniec
kazdego roku.
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3.

Rozdziat IV

Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§11
Zasady obiegu dowodow ksiggowych.

. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg whasciwych stanowisk pracy, na skutek czego

zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentow pomigdzy poszczegblnymi stanowiskami. W
ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu
od chwili sporzadzenia, wzglgdnie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania. Poszczego6lne dowody ksiegowe majg rozne drogi obiegu.

. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal sig

najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegolne
ogniwa,

zasada systematyczno§ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
wsposéb  systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu  spietrzeniu  prac,
powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

zasada czestotliwosei — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych
za konkretne czynnoéci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokument6éw tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i s3
kompetentne do ich sprawdzenia,

zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja
ciggty ruch obiegowy.

. Obowiazujacy w urzedzie gminy ,Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych”, stanowi

Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji.

§12
Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen.

. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

listy ptac pracownikow,

listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, 0 dzielo itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.

Listy plac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i
sprawdzonych dowod6éw Zrédiowych wymienionych w pkt. 3. Listy plac powinny zawiera¢
co najmniej nastgpujace dane:
okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
nazwisko i imi¢ pracownika,
sume wynagrodzeni brutto z rozbiciem na poszczegolne skladniki funduszu plac,
sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuly,
sume zasitku rodzinnego,
laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

Dowodami zrédlowymi do sporzgdzenia listy plac sa:

1) akt powotania lub wyboru,
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2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o pracg,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkow nocnych i specjalnych, pisma
okreslajace wysoko$¢ nagréd , nadgodzin

5) rachunek za wykonang praceg,

6) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (7p.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik do spraw kadrowych
na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 rejestruje i przekazuje do ksiegowosci pracownik
do spraw kadrowych.

5. Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa
Zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w czterech egzemplarzach
kierownik dzialu odpowiedzialnego za realizacj¢ merytoryczng prac Z przeznaczeniem:
oryginal — dla wykonawcy; kopia — dla dzialu zlecajgcego prace , druga kopia dla
ksiggowosci, trzecia kopia do rejestru umow.

6. Umowe o prace zlecona podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Skarbnik
sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
bezpoérednio nadzorujacy wykonanie prac i podlegajg one kontroli i zatwierdzeniu przez
bezposredniego kierownika w ogolnie obowiazujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawg do sporzadzenia list ptlac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 22 kazdego miesigca, za dany miesigc.

8. W listach plac, poza potrgceniami ustawowymi, dopuszczalne jest dokonywanie
nastepujacych potrgcen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

— naleznoéci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,

— innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienieznych wymierzonych przez pracodawcg.

9. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— Sekretarza Gminy pod wzglgdem merytorycznym (w razie nieobecnosci Sekretarza Gminy
podpisuje Zastepca Wojta),

— Wojta i Skarbnika

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
finansowo-ksiegowy sporzadza przelewy i umieszcza je W systemie bankowym , ktére po
zatwierdzeniu przez osoby upowaznione przelewane s3 na konta bankowe pracownikow.

11. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastapi¢ w terminie do dnia
28 kazdego miesigca, nie pozniej jednak niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem
miesiaca.

12. Szczegélowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.
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§13

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe jedmorazowe — wyplacane pracownikom

zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone

na poczet podrézy shuzbowej, zakup materialow, sprzgtu i ustug, ubezpieczefi sprzgtu i

samochodéw oraz biezacych wydatkéw urzedu.

1) Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja u pracownika d/s obstugi
sekretariatu i spraw organizacyjnych  zarejestrowany (nadany numer kolejny) druk
polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy osoby delegujacej — Wojta, Zastepey
Wéijta, Sekretarza lub Skarbnika, okreslajacych rowniez érodki komunikacji. W przypadku
pobierania zaliczki na delegacjg, podlega ona rozliczeniu w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podrézy stuzbowej.

2) Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
przez Wéjta, Skarbnika lub osoby upowaznione, wniosku o zaliczkg, przy czym nalezy
dokladnie okreslié rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzyc. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegblnie uzasadnionych
przypadkach Wéjt moze wyrazi¢ zgodg na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.
W przypadku zakupow materialow biurowych, sprzetu biurowego i wyposazenia urzedu
zaliczka podlega rozliczeniu do ostatniego dnia miesigca konczgcego kwartal.

3) Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastgpne
zaliczki.

§ 14

Dokumentowanie zakupéw towarow, materialéw i ustug

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towar6w i uslug sg:

— faktura VAT,

— faktura korygujaca ,

— rachunek ,

— nota korygujaca ,

— protokot reklamacyjny,

— pro forma dowodu zakupu — wezwanie do zaplaty,

— dowdd zwrotu (stosowany w sytuacji zwrotu materialéow, produktéow lub towar6w
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. Zaméwienia na zakupy materialéw, towaréw, ushug, $rodkéw trwatych irobot
inwestycyjnych dokonywane sa w trybie ustawy ,Prawo zamoéwien publicznych ,,
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w
ramach powierzonego zakresu czynno$ci. Pracownicy dokonujacy zaméwienia dzialaja w
porozumieniu z Wojtem i Skarbnikiem . Zamoéwienia zewnetrzne podpisuje Wojt i Skarbnik.
Rejestr udzielonych zaméwien (z wyjatkiem nie przekraczajacych wartosci 30 000 euro)
prowadzi pracownik d/s. zaméwien publicznych.

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dolacza
dokument ,,OT” — przyjecie $rodka trwatego, w ktdrym wskazuje miejsce uzytkowania
$rodka trwalego oraz kwalifikacjg rodzajowa srodka trwalego.

7. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz nakiadow na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dolaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu
rob6t objetych umowa. Kazda umowa powinna zawiera¢ informacje o zabezpieczeniu
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srodkéw w budzecie gminy na jej realizacj¢ zgodnie z klasyfikacja budzetows. Dla
usprawnienia pracy mozna stosowaé pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia:

Na realizacje umowy zabezpieczone sa
$rodki w budzecie gminy narok ........
W cren o TOZAZ, . ceorrsiie B

Natomiast do faktury powinien byé dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych
robét, elementéw rob6t lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (W przypadku
ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiacymi podstawe
do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

faktury czgéciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokolu odbioru wykonanych robot
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczeg6lnieniem rob6t od poczatku budowy,
warto$é¢ robét wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robot wykonanych w
okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. nadzoru potwierdza zgodnosé
z harmonogramem, podajac pozycj¢ z harmonogramu,

faktura koficowa i protoké! koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku wraz z
oswiadczeniami podwykonawcéw o zaptaceniu za wykonane roboty,

dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego,

dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejgcia Srodka trwatego.

. Protokot odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawg

udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majgtku trwalego, powstatych w wyniku
rob6t budowlano-montazowych. Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do
uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy cato$é zadania inwestycyjnego,
w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci 1 przekazuje:
oryginal i pierwsza kopi¢ — do referatu finansow i podatkéw, najp6zniej w terminie
czternastu dni od sporzadzenia,

drugg kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,
trzecia kopie — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na

zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz igcznie
z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem

zakoficzonych robét budowlano-montazowych i nalezy je sporzadzi¢ w terminie 30 dni od
daty zakonczenia inwestycji.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisaé¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot.
danego $rodka trwatego, np. dlugos¢ drogi. rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala
wybudowana, kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkeji, itp. — w przypadku urzadzen), wartos¢

budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialne;.

10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi

11.

polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie
odpowiednich dowodoéw zrédtowych.

Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub
rachunek z dolaczonym protokolem odbioru dokumentacji, oraz dowodu OT jezeli
dokumentacja projektowa realizowana byla jako samodzielne zadanie inwestycyjne.
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§15

Dokumentowanie sprzedazy towardow, materialow i ustug.
. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sg:
faktura VAT — kopia,
faktura korygujaca — kopia,
nota korygujaca — nota,
— akt notarialny.

[—

1

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez referat finansow i podatkéw na wniosek pracownika
merytorycznego, prowadzacego biezaco sprawy gospodarki mieniem komunalnym. Whniosek
winien by¢é przekazany do ksiggowosci najpézniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia ,
celem wystawienia faktury. Faktura sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:

— oryginat — kupujgcemu,
— pierwsza i druga kopia — pozostaje w referacie finansowym,

2) zwrotu kosztéw utrzymana budynku urzedu — przez referat finanséw i podatkow na
podstawie kalkulacji przygotowanej przez pracownika prowadzacego biezaco sprawy
gospodarki mieniem komunalnym.

Kalkulacja kosztéw winna by¢ przekazany do ksiegowosci w terminie trzech dni od daty
otrzymania faktury obciazajgcej koszty utrzymania urzedu. Faktura sporzadzana jest w
trzech egzemplarzach:

— oryginat — dla korzystajgcego z pomieszezen Urzedu,

— pierwsza i druga kopia — pozostaje w referacie ksiggowosci,

3. W przypadku popeinienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartoéci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia dow6d wlasciwy — dokument korygujacy (faktura
korygujaca) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:

— oryginal — kupujacemu,

— pierwsza kopig — referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,

— druga kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia notg
korygujaca réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§16

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest  zlecenie wykonania ushugi.
Wykonanie ushig zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na
swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci nie wymagaja umowy - sporzgdzane sa na
drukach. Zlecenie podpisuje W¢jt i Skarbnik.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia zlecenia przechowywana jest na
stanowisku zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku
dolaczana jest do rachunku, na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i
wraz z rachunkiem przekazuje do wplywu na biurze podawczym urzedu , a oryginal
otrzymuje zleceniobiorca.

4. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastgpuje, po akceptacji przez kierownika dziatu i
zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika, przelewem w terminie okreslonym w zleceniu.

5. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik,
ktéry zlecat ushuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych
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oryginat, do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu
reklamacji przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzona przez Woéjta decyzja o
sposobie jej zatatwienia.

6. W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecajacy wykonanie ushugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy
wykonawce lub koszty urzedu i w zaleznosci od decyzji Wojta przekazuje do ksiggowosci
(przy obciazeniu wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku obciazenia
kosztow jednostki — oryginal). Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci nastgpuje
niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17

Dokumentowanie przychodow i rozchodéw magazynowych.

. Zasady ewidencji zapas6w magazynowych w magazynie obrony cywilnej:

— magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czesci z zakupéw dokonywanych przez
Wojewo6dzki Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej czgsci ewidencja i rozliczenie dokonuje si¢
zgodnie z zaleceniami WIOC,

— zakup zapaséw magazynowych obcigzajacych koszty jednostki dokonywany jest przez
pracownika na samodzielnym stanowisku ds. zarzgdzania kryzysowego, informacji
niejawnych i spraw wojskowych w oparciu 0 zamoéwienie podpisane przez kierownika
jednostki i ksieggowego lub ich pelnomocnikow.

2. Materialy biurowe, $rodki czystoéci i inne, kupowane s3 na biezaco w miarg potrzeby,
przez pracownika referatu organizacyjnego i o$wiaty .

[

§18

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiegowe majatku trwalego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokét zdawczo-odbiorezy $rodka trwatego — oryginal (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwalego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwaty — oryginal,
6) likwidacja srodka trwalego — oryginat (symbol LT),
7) przewartosciowanie §rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal,
8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie srodka trwalego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych skiadnik6w majatku trwalego — oryginat,
12) protoko6t szkodowy $rodka trwatego — oryginal,
13) protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego — oryginal,
14) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OW),
15) likwidacja $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat.



§ 19

Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowiazujg dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) protokét likwidacji zuzytych srodkéw trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginal,

4) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

5) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

8) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat sporzadza pion finansowo--ksiggowy,
9) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,

10) protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginal,

11) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujgte W ewidencji drukow Scislego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik referatu finansowego
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakoriczeniu
spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginal do pionu finansowego.

3. Protokél z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla
potrzeb  inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakoriczeniu spisu oryginal przekazuje do
pionu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu i przyjmujacemu. Protokét z inwentaryzacji
podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza Wojt. W przypadku réznic, decyzje podpisuje
Wojt.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

Rozdziat V
Kontrola dowodow ksiggowych

§ 20

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytoryeznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosei
ilegalnoéci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaly przez whasciwe jednostki,

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

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywa¢ na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznosé¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z ,,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiggowych”,
stanowigcym Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do
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momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza
droga.

4. Poniewaz poszczegolne dowody ksiegowe maja rézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowaé takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodéw ksiggowych,
wymienionych w Rozdz. IV § 11 pkt. 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci
operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa
prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdb okreslony
w § 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukeji.

§ 21

Dekretacja dokumentow ksiegowych.

. Dowod ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:

— segregacja dokumentow,

— sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

— wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

e

1) Segregacja dokument6w polega na:
— wylgczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktére podlegaja ksiggowaniu
— podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegélnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp),
— kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy s3 one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki,
ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod
zwrdci¢ do wlasciwej komarki w celu uzupetnienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu  dokumentom  ksiggowym  numeréw, pod ktéorymi zostang one
zaewidencjonowane,

— umieszezeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

— do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

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

— okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byé zaksiggowany, pod inng datg niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw wlasnych) lub data zatwierdzenia (dot. dowodéw obcych),

— podpisaniu przez gléwnego ksiegowego lub osobg¢ upowazniong przez gloéwnego
ksiggowego do dekretacji.
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4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia:

Sprawdzono i zakwalifikowano dowod do ujecia w ksiegach
rachunkowych za m-C ....cocuvvneannnns FOIE. . wommsrenmpuns
zgodnie z klasyfikacjg budietowg
%5 i TRy iusmsesvimnismsmenims sl sonivonssrmmrenmvsy
IV iccmvicusinninn RO B wissssanmssismsasaanonell sayarsssasrmesnrasses
0 eciicemvss RO e wivsasswnanissasvanmaasll, setesrssnsvannsss vrns
BRI s svsnica PORPIS s o siisi i s S s VS B AR R
Konto Wn Kwolta | Konto Ma Kwota
Rozdziat VI
Ewidencja faktur VAT
§22
1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od
towardw i ushug VAT stuza:
a) faktury VAT
b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzulg
LKOREKTA".

- w szczegblnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat
faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze
oznaczenie ,,DUPLIKAT™.

2. Do podstawowych dokumentéw, bgdacych podstawa do wystawienia faktury VAT naleza:
— umowy kupna — sprzedazy,
— umowy najmu,
- akt notarialny ,
— przypisy oplat czynszu dzierzawnego,
— dowody wewngtrzne.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towar6éw i ustug stuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT.
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4. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakture lub fakturg korygujaca zawierajgcg pomyiki

dotyczace:
1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ushugi

— moze wystawic not¢ korygujaca.

5. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

6. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z trescig noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyta jej kopig /oryginat do wystawcy/.

7. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA™.

8. Ustala sie nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sg w 3 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,
b) pierwsza i druga kopia pozostaje w dziale ksiggowosci,

2) Faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub
wykonania ustugi chyba, ze inaczej stanowia szczeg6lne przypadki powstania
obowigzku podatkowego.

3) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

9. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

3) deklaracji VAT 7,

4) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego z deklaracji
VAT 7.

5) przekazywania odpowiednich rejestréw i deklaracji instytucjom wskazanym do ich
przetwarzania

10.Rejestr sprzedazy sporzadzany jest za okresy miesigczne. W poszczegdlnych miesigcach
ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedlug kolejnej
numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace.

W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

11. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupu scentralizowanych jednostek
budzetowych i zaktadu budzetowego wykazuje si¢ w deklaracji lacznej VAT 7, sporzadzane;j
co miesiac i sktadanej do wiasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy miesieczne
w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktérym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urzgdu skarbowego odprowadza si¢ nalezny
budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z
danymi, wynikajgcymi z ewidencji ksiggowe;.

12. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towaréw i
ustug, sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewow
naleznych budzetowi panstwa podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastgpujacy
obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace
fakt zakupu sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ skladane
na stanowisku obstugi kancelaryjnej. Na dowéd wptywu dokumentow, o
ktérych mowa powyzej, pracownik obstugi kancelaryjnej na kazdym z nich
umieszcza pieczeé z data wplywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru, a
nastepnie przekazuje Sekretarzowi Gminy do dekretacji.
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Faktury gotéwkowe, bgdace dowodem przy rozliczaniu zaliczek lub jednorazowych
zakupdw, stanowig zalacznik do rejestrowanego rozliczenia zaliczki.

2) Sekretarz Gminy w tym samym dniu, a najpézniej dnia nastgpnego dekretuje
dokumenty o ktérych mowa w pkt. 12 ppkt 1 na naczelnika i kierownikow merytorycznie
odpowiedzialnych za ich realizacje i przekazuje pracownikowi obstugi kancelaryjnej, ktory w
tym samym dniu przekazuje je naczelnikowi i kierownikom — zgodnie z dekretacjg — za
potwierdzeniem odbioru.

3) Naczelnik i kierownicy merytoryczni zobowigzani sa do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia merytorycznego jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych do zaplaty
po umieszczenie na odwrocie faktury opisu odrecznego przez wlasciwego pracownika
referatu o nastgpujacej tresci:

— w przypadku faktur dotyczgcych wydatkéw inwestycyjnych: ,Dzial...../Rozdz.
........ /§...... Zadanie inwestycyjne pn. ......../. ........ /Ustuga / robota wykonana zgodnie z
umowg /zleceniem Nr....... z dnia ... Wydatek znajduje pokrycie w planie
finansowym na rok ........ /. Zakupu / robét / ustug dokonano zgodnie z art. ........ ustawy
o zaméwieniach publicznych. ........, dnia ........ / wydatek zakwalifikowano do wydatku
strukturalnego w kwocie ....... /kod wydatku..../  data i podpis pracownika.”

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych: ,Faktura dot. ......../.
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ........ /. Zaksiggowac w koszty
jednostki w dziale......./ rozdz. ........ /§ ......../. Zakupu rob6t / ustug dokonano zgodnie z
ustawg o zaméwieniach publicznych art. ........, dnia ......../, wydatek zakwalifikowano
do wydatku strukturalnego w kwocie ......./kod wydatku...../
data i podpis pracownika.”

Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ pieczatki z odpowiednimi rubrykami i tredcia:

FakliR AOMCEY T oisos ismmmvmivassoninmsie srinssatd s rarteonies

................................................................................
................................................................................

................................................................................
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Potwierdzam  przyjecie  roboty/ustugi/dostawy  dokonanej  zgodnid

b UEIOWR/ZICCOEM ME:, cosvvsvunssvsssnsommmnsss sssvssson B OB sresiwiniivsmsnss

dnia ..., POHAPIS | cuumersmosomsmssmmmas sy
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Wydatek znajduje polaycia

w planie finansowym, platne ze Srodkow ........cco.ouevs..

Dzial............. Rozdz...ocoovovivininns § ZHii
Dzial,............ Rozdz..o.ovvivvennnnn § b SO
Dzial............. Rozdz.....covvveennnnn. § zl

Zakup  robovushug/towaréw  dokonano zgodnie z  ustawa

p zamowieniach publicznychart. .........coooviiiiiiiii
ANIA e POAPIS -\ veeviie v
Sprawdzono poz wzgledem formalnym i rachunkowym
I i mammsmemimannssomy DIOODIS & s s34 4054 00 boen Koa R DRSS R S A IV
ZatwierdzZono a0 WYPHAT 2E .. imsesimmmsisn e vasis s snsesasiniais
BAORIIE v smmumsmmms i S N e s AR A A SR S A
[ Glowny Ksiegowy " Kierownik Jednostki
Wydatek Strukturalny
BT oo m s N At s b RS
(& o SRR NS RE R —
SIOWTIHE .. oviieieei e
IPOODIE somsrminars s i e s
Data ......ovvvvvnnnnnn e

¢) Nastepnie tak opisang i zatwierdzong fakture wraz z dokumentami wymienionymi w § 14
zwracaja do  biura obstugi kancelaryjnej nie pézniej niz w terminie 2 dni
od jej otrzymania,

d) Faktury zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym pracownik ksiegowosci odbiera z

biura obstugi kancelaryjnej za potwierdzeniem odbioru.
Sprawdza fakture pod wzgledem formalno - rachunkowym dekretuje ja i podpisuje.
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Tak przygotowana faktur¢  pracownik ksiggowosci  przekazuje do podpisania
Skarbnikowi i zatwierdzenia Wojtowi lub Zastgpcy Wéijta.

e) Zaplata faktury nastepuje po zatwierdzeniu przez Woijta lub Zastepcg Wojta.

f) niedotrzymanie terminéw okreslonych w pkt. 8 ppkt 2 i pkt. 12 ppkt 3 lit. ¢ moze
spowodowa¢ wobec pracownika winnego niedotrzymania ww. terminéw zastosowanie
kar, przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

g) faktury zawierajace bledy, nalezy odestaC do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. O fakcie odeslania faktury nalezy powiadomié referat ksiggowosci, poprzez
przekazanie do pracownika ksiggowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w
rejestrze faktur daty odestania faktury,

h) uregulowania zawarte powyzej, dotycza réwniez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach. Pracownicy ci zobowigzani s3 do opisu i podpisu
merytorycznego faktury jednoosobowo,

i) pracownicy ksiggowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani s3 do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spelnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.

13. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy w Psarach do terminowego

przekazywania dokument6éw, o ktorych mowa w § 22 punkcie 2 do referatu ksiggowosci,
stanowigcych podstawe do wystawiania faktur VAT .

14. Wobec pracownikow nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt 13 niniejszego paragrafu moga

o

3

[

&

zostaé zastosowane kary wynikajace z kodeksu pracy.

§ 23

. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukeja kancelaryjna.

. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszej instrukcji stosuje si¢ ogdlnie obowigzujace przepisy prawa.

§ 24

Wykaz zalgeznikéw do instrukeji:

. Schemat og6lny dowodu ksiggowego.

. Terminarz obiegu dokumentéw ksiggowych oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udzial w obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych.

. O$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukcji.

. Wzory podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych.

. Wykaz wiasnych dowodow wewngtrznych stanowigcych podstawe dokumentowania operacji
gospodarczych.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukgiji
obiegu dokumentow ksiggowych

Schemat ogdlny dowodu ksiggowego

Nazwa dowodu Numer Miejscowos¢ wystawienia
ksiegowego dowodu
Oznaczenie egzemplarza
oryginat lub kopia Kolejny dowsd Data wystawienia

oraz numer kopii

dowodu

PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

(dany dowod)

PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO

(oryginat danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej

W tym:

Jednostka miary

llosé
Cena
Wartosé

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)
Ogdlna kwota dowodu (nalezno$é, zobowigzanie, suma wartosci)

Data operaciji Sposdéb zaptaty Termin zaptaty Inne informacje
(zdarzenia) o platnosci
NAZWA BANKU | NUMER RACHUNKU
PODPIS
ADNOTACJE
Przewozowe, Agoﬂglﬁgélz Ogs\:\ggﬁ;\, WYKAZ PODPIS
techniczne : o ZAtACZNIKOW | wystawiajacego
2 celne (lub kwitujgcego :
i inne 3 i . do dowodu dowaod
operacje i inne finansowe odblo_ru rzeczy
lub pieniedzy)

y .



Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji
obiegu dokumentow ksiegowych

Terminarz

obiegu dokumentow ksiegowych

Kierownik USC i kadr
Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
1 Angaze pracownikow Umowa W terminie 3 dni od
nowo zatrudnionych, ol S
umowy
zmiany w angazach, Skarbnik
przesunigcia pracownikéw

2 | Zasitki chorobowe — druki L4 Druk L 4 2 razy w miesigcu

oraz inne zaswiadczenia dotyczace Zaswiadczenie | do 101 22 dnia J-w.
wyplaty z tytutu chorobowego kazdego miesigca
z adnotacja okresu zatrudnienia
i miejsca pracy
3 Wykaz pracownikow Wykaz Na biezaco
przebywajacych na urlopach jow.
bezplatnych
4 Wykaz 0séb uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia Jow.
do nagrody jubileuszowej kazdego roku
5 Wykaz os6b uprawnionych Wykaz Do 30 stycznia jow.
do odprawy emerytalnej i rentowej kazdego roku

6 Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia Jow.

kazdego miesiaca

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik
USC.
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Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i dziatalnosci gospodarczej,

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komoérka
dokumentu dostarczenia | przyjmujjca
wzér

1 |Rachunki gotowkowe Rachunki Kazdego dnia Ksiggowos¢
sprawdzone do godz. 12.00
pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, zatwierdzone
do wyplaty

2 |Delegacje, rozliczenie Druki Kazdego dnia Ksiggowos¢
zakup6w, skompletowane i do godz. 12.00
podpisane

przez osoby uprawnione

3 Rachunki i faktury dotyczace Rachunki, Kazdego dnia Ksiggowosé
obrotu bezgotéwkowego faktury, do godz. 12.00
sprawdzone i podpisane przelewy

przez osoby uprawnione

przygotowane do zaplaty
4 Sprawozdania z wydatkow Druki Wedlug Ksiggowos¢
budzetowych, wymagalnych
terminow

5 |Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po | Skarbnik
zadekretowaniu | Gminy
przez
Sekretarza
Gminy

6 [Dowody finansowe Rachunki, odziennie Skarbnik

wplywajace faktury Gminy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest referent do
spraw obstugi kancelaryjnej .
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Inspektor do spraw ksiggowosci budzetowej i plac

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor
1 Listy ptac dotyczace wyplat Listy plac Na 2 dni Skarbnik
na koniec miesiaca, przed ustalonym
skompletowane do zatwierdzenia terminem wyplaty
do wyplaty
2 Zbiorcze zestawienie wszystkich Zbiorcze Na 2 dni Skarbnik
list ptac danego miesiaca i potracenn | Zzestawienie | przed ustalonym
terminem wyplaty
3 Deklaracje rozliczeniowe ZUS Druki Wedlug Skarbnik
— przygotowane do dokonania wymaganych
przelewu terminéw
4 Deklaracje ZUS — druk oryginat Druki Wedhug Skarbnik
do zatwierdzenia wymaganych
terminow
5 Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz Do 25 kazdego Skarbnik
miesigca
6 Zaswiadczenia o zarobkach Druki Kazdorazowo Skarbnik
dla celow wedtug potrzeb
emerytalno-rentowych
7 Os$wiadczenia, informacje, Druki Wedtug Skarbnik
deklaracje podatkowe Wymagalzych
deklaracje PFRON R
Deklaracje PZU

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor
do spraw ksiggowosci budzetowej i plac .




pracownik ds.obstugi kancelaryjnej i dziatalno$ci gospodarczej

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu wzér | dostarczenia przyjmujaca

1 Decyzja o wpisie do ewidencji Wykaz oséb, Na koniec Inspektor
rozpoczecia dzialalnosci ktore zglosity kazdego d/s. wymiaru

gospodarczej dziatalnoé¢ miesigca podatkéw

2 Decyzja o wykresleniu z ewidencji Wykaz 0sdb, Na koniec Inspektor
dzialalnosci gospodarczej ktore kazdego d/s. wymiaru

zlikwidowaty miesigca podatkéw

dziatalnos¢

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest referent ds.

obshugi kancelaryjnej i dzialalno$ci gospodarcze;.

stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym i gospodarki nieruchomosciami

Lp. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu Termin Komérka
wzor dostarczenia | przyjmujaca

1 |Umowy sprzedazy Wykaz nabywcéw | Na biezaco Wymiar
nieruchomosci zabudowanych podatkow

2 | Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcéw | Na biezgco Wymiar
mieszkalnych i uzytkowych podatkéw

3 |Umowy sprzedazy dziatek Wykaz nabywcéw | Na biezaco Wymiar
gruntowych podatkow

4 |Umowy o oddaniu w wieczyste | Wykaz wieczystych |Na biezaco Wymiar
uzytkowanie gruntu uzytkownikéw podatkow

5 |Umowy na wynajem lokali Wykaz najemcow | Na biezaco Ksiegowosé
mieszkalnych i uzytkowych

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest
podinspektor ds. gospodarki mieniem komunalnym i gospodarki nieruchomosciami
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Oswiadczeni

Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji

obiegu dokumentéw ksiegowych

e

o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu
dokumentow ksiegowych

P

zasady, okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje sie w zakresie obiegu dokumentow
postepowa¢ zgodnie zzawartymi w niej ustaleniami. Jednoczeénie zobowigzuje sie do
zapoznania z niniejszg Instrukcjg podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu,ktérym przekazano egzemplarze,Instrukcji
obiegu,dokumentow ksiggowych,,

Lp. Im1¢ i Nazwisko ‘ Stanowisko Podpis Data
1. Marta Szymiec | Zastepca Wéjta J/%
2, M"e"ag;rnans"a : Sekretarz /%/, 26 0% 147,
. Naczelnik wydziatu |, 18,04 Ipi
3. Urszula Pawlik inwestycii | razwolu onbf.l 2804 ¥
Kierownik referatu “J 7 | 25 0¢
4. Anna Kotela przedsiewziec ’ "-% 204,
publicznych /
Kierownik referatu - e
5. Karol Poznar e T ot ?l IA. Luq—
Kierownik referatu " -
6. | Aleksandra Bensel {rozwoju i pozyskiwania 7‘.’ { | 25 .94
srodkow zewnetrznych 2os =~
Monika Pasamonik - | Kierownik referatu Jé; o/
. Radecka finanséw i podatkéw [< '? £0.05.04
1304,
8. | lwona Gondarczyk Radca Prawny [g,f/ LN
Samodzielne
stanowisko s P
9. Barbara Sonik ds.zarzgdzania f’fw i 25.04
kryzysowego,spraw / Lj/ 0 047
obronnych i informacji - AL
: Samodzielne e 1504
[ 10 | Milne Ruchiciska stanowisko ds.promocji K»[LW 101%
Samodzielne 19.05
11. | Katarzyna Bochenek |[stanowisko ds. kontroli muﬁd.b( 2013
wewnetrznej

AN
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji
obiegu dokumentéw ksiegowych

Wzory
podpiséw os6b upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych

Lp. | Imig i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu Data
1. |Tomasz Sadton Wijt Gminy 1 0 -04- 207
P e :
2. | Szymiec Marta | Zastepca Wojta ﬂ%/ 10 -04- 2077
' /]
Mirella A
3. Barariska - Sekretarz 10 -04- &0V
Sorn < |/
Joanna ; ' 10 -04- 201
4. PreyEiSk Skarbnik W
. Naczelnik (D (( 10 -04- 207
5. | Urszula Pawlik b &2 Cﬁ
Kierownik /
referatu / o 40 na- AT
6. Anna Kotela przedsiewziet Qx;% 1 C -04- 400
publicznych
Kierownik
8 Karol Poznar y referatL_j__ 10 -04- 207
iInwestycji i
remontow
Kierownik
feratu rozwoju i
Aleksandra |™© & b i g
8. pozyskiwania _ u 10 -04- ao
Biree) srodkéw ;2
zewnetrznych ;
Monika Kierownik j,gz P ) o
9. Pasamonik - | referatu finanséw / 0‘7 JH S-S
Radecka i podatkow / A0.05. 2017,
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Zaltgcznik Nr 5 do Instrukciji
obiegu dokumentéw ksiegowych.

Wykaz

wlasnych dowodow wewnetrznych stanowigcych podstawe dokumentowania
operacji gospodarczych

Polecenie przelewu.

2. Rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw.

. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz zabezpieczenia na okres rekojmi.
4. Przyjecie srodka trwatego ,OT".

5. Protokét przekazania — przesuniecia srodka trwatego ,PT".

6. Polecenie ksiegowania ,PK”.

7. Likwidacja srodka trwatego ,LT"
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