ZARZADZENIE NR ORG.0050.422A.2021
WOJTA GMINY WILKOW

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci
dla jednostek objetych wspolng obstuga finansowa, administracyjna i organizacyjng

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2019r.
poz. 351 z p6zn.zm.D) Wojt Gminy Wilkoéw zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityki) rachunkowosci.

§ 2. Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w jednostkach objetych wspdlng
obstugg finansowa, administracyjng i organizacyjna:

1. Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych — zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

2. Metod wyceny aktywow i1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego — zgodnie z zalacznikiem Nr 2.
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (w tym zaktadowy plan kont) — zgodnie z zatgcznikiem Nr 3.
4. Systemu ochrony danych w jednostce — zgodnie z zatacznikiem Nr 4.

5. Instrukcji kasowej — zgodnie z zatacznikiem Nr 5.

6. Instrukcji  sporzadzania, obiegu ikontroli dowodoéw ksiggowych — zgodnie z zalgcznikiem
Nr 6.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom jednostek Gminy Wilkow oraz pracownikom
Urzedu Gminy w Wilkowie prowadzacym wspolng obstuge finansowa, administracyjng i organizacyjng tych
jednostek.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr ORG.0050.48.2019 Wojta Gminy Wilkéw zdnia 8 lutego 2019r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla jednostek objetych wspolng obstuga finansowa,
administracyjng i organizacyjna.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 .

Wojt Gminy Wilkoéw

mgr Bogdan Zdyb

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1680 oraz z 2020 r. poz. 568 1 2122
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr ORG 0050.422a.2021
Wojta Gminy Wilkow

z dnia 4 stycznia 2021 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

§1.

Ksiegi rachunkowe jednostek objgtych wspolng obstuga finansows, administracyjng
1 organizacyjng prowadzone sg w siedzibie Urzedu, ktory miesci si¢ w Wilkowie, ul. Wroctawska 11.

II. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

§2.

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

1) sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 29 stycznia 2020 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. z 2020 r. poz. 156 z pézn.zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
z dnia 17 grudnia 2012 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanso6w publicznych
(Dz.U. 22020 r. poz. 2396).

a) za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb - 27S

- sprawozdanie Rb - 28S
b) za okresy kwartalne (za 1,2,3 kwartat) sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb - NDS
- sprawozdanie Rb - Z

- sprawozdanie Rb - N

- sprawozdanie Rb - 2777
- sprawozdanie Rb - 50

- sprawozdanie Rb - ZN
c) za okresy kwartalne (za 4 kwartat) sporzadza si¢ sprawozdania

- sprawozdanie Rb - NDS
- sprawozdanie Rb - Z
- sprawozdanie Rb - N
- sprawozdanie Rb - 2777

- sprawozdanie Rb - 50
d) =zarok sktada sie:

- sprawozdanie Rb - 27S
- sprawozdanie Rb - 28S
- sprawozdanie Rb - ST
- sprawozdanie Rb - PDP
- sprawozdanie Rb - UZ
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3. Bilanse, rachunek strat i zyskow (wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian
w funduszu sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 3
lutego 2020 r. w sprawie 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 Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342).

4. Do sporzadzania sprawozdan jednostkowych wykorzystywany jest program komputerowy
»BUDZET Windows/SQL” — ksiegowo$¢ budzetowa z planowaniem i sprawozdawczoscia — Firmy
INFO-SYSTEM z Legionowa. Aktualna wersja: 2021.0.0.2.102.106. Aktualizacje programu prowadzi
Firma INFO-SYSTEM z Legionowa.

5. Do sporzadzania sprawozdan zbiorczych stuzy program komputerowy w aplikacji ,,Besti@”
z Ministerstwa Finanséw, aktualizowany na biezaco . System wspomaga sporzadzanie sprawozdan
jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje
takze tworzenie bilansow jednostek budzetowych, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczo$ci i uchwal budzetowych, umozliwia
tworzenie raportdéw w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych. Aktualna wersja :
obowigzujaca od 01.01.2018 r. — 6.003.01.03 Kazda aktualizacja pobierana jest z portalu systemu
BESTI@ na biezaco.

II1. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

§ 3.

1. Ksiegi rachunkowe w Urzgdzie Gminy w Wilkowie prowadzone sa za pomoca komputera
w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie rOwniez rgcznie w postaci ksiag
inwentarzowych prowadzonych do kont 011,013,014,020,0301 071.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana:

1) do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest komputerowy program
finansowo - ksiegowy ,,BUDZET Windows/SQL” — ksiegowos$¢ budzetowa
z planowaniem i sprawozdawczos$cig Firmy INFO-SYSTEM z Legionowa. Program
zostat wprowadzony do uzytkowania 1 stycznia 2003 r. i jest na biezaco
aktualizowany. Program ten automatycznie nadaje numer pozycji, pod ktorg zostat
wprowadzony do komputera zapis ksiggowy oraz pozwala ustali¢ osoby
odpowiedzialne za tre§¢ zapisu. Program komputerowy zapewnia powigzanie
poszczegdlnych  zbiorow ksigg rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca
dziennik i ksiege glownga. Aktualna wersja programu: 2021.0.0.2.102.106,

2) do sporzadzania list ptac, naliczania podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,,KADRY, PLACE,
ZLECONE, PRZELEWY” - Firmy ProgMan z Gdyni. Program uzytkowany jest od
1 stycznia 2007 r. do 31 lipca 2013 r. Z dniem 31 lipca nastapilo potaczenie Firmy
ProgMan z Gdyni ze Spotka Wolters Kluwer Polska S.A. z Gdanska i jest firmowany
przez Spotke Wolters Kluwer Polska S.A Program jest na biezgco aktualizowany przez
firmg. Aktualna wersja programu na dzien 04.01.2021 r.. KADRY 11.7.0.25-198,
PLACE 11.9.3.0-290, ZLECONE 11.0.2.1-141, PRZELEWY 7.8.2.0-58.

a) egzekucyjne. Program uzytkowany jest od 30.09.2014 r. Aktualna wersja programu:
2020.2503.8.116.1216

b) Program KASA - program stuzy do ewidencjonowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych. Program uzytkowany jest od 3.11.2020r. Aktualna wersja:
2021.2501.1.101.104
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2a. 1) Program finansowo ksiegowy ,,BUDZET Windows/SQL” zapewnia prowadzenie ksigg
rachunkowych obejmujacych zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

a) dziennik,

b) ksiege gldéwna,

¢) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej,
e) wykaz skltadnikow aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

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

c) sumy zapisoOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

d) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej,

e) w jednostce prowadzi si¢ dzienniki czeSciowe, grupujace zdarzenia wedlug ich rodzajow
nazwane nastepujaco:
- Budzet glowny — do prowadzenia podstawowej ewidencji wydatkow Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Idzikowicach,
- Budzet gtowny — do prowadzenia podstawowej ewidencji wydatkow Publicznej Szkoty
Podstawowej w Bukowiu,
- Budzet glowny — do prowadzenia podstawowej ewidencji wydatkow Publicznej Szkoty
Podstawowej w Wilkowie,
- Budzet gtéwny — do prowadzenia podstawowej ewidencji wydatkow Publicznego Przedszkola
w Wilkowie,
- Dochody Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Idzikowicach,
- Dochody Publiczna Szkota Podstawowa w Bukowiu,
- Dochody Publiczna Szkota Podstawowa w Wilkowie,
- Dochody Publiczne Przedszkole w Wilkowie,
- ZFSS Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Idzikowicach,
- ZFSS Publiczna Szkota Podstawowa w Bukowiu,
- ZFSS Publiczna Szkota Podstawowa w Wilkowie
- ZFSS Urzad Gminy w Wilkowie (ewidencja ZFSS dla PP Wilkow).

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady:
a) podwadjnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memorialowa, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkéw, ktore ujmowane sa w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

¢) powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku;

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegodtawiajace dla wybranych kont ksiggi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego.
Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego;

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

a) symbole i nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

¢) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej” sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiagg pomocniczych na
koniec roku budzetowego;
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Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz) stanowi zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi
gtdwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych.

Program umozliwia wydrukowanie ksiag rachunkowych oraz przeniesienie ich na informatyczny
nos$nik danych. Wydruki rejestrow stanowigcych ksiegi rachunkowe oraz generowane zestawienia
zawieraja nastepujace elementy:

a) nazwg jednostki, ktorej dotycza,

b) nazwe danego rodzaju ksiggi rachunkowej,

C) nazwe programu przetwarzania,

d) oznaczenia dotyczace roku obrotowego i okresu sprawozdawczego,
e) date sporzadzenia.

Program finansowo ksiegowy zapewnia automatyczna kontrole ciaglosci zapiséw poprzez
automatyczng numeracj¢ pozycji dziennika, kontrolg chronologii zapiséw w dzienniku oraz
przenoszenie obrotdéw i sald, Wydruki ksigg zawieraja automatyczng numeracj¢ stron z oznaczeniem
strony pierwszej i ostatniej oraz sumy posrednie na kazdej stronie obliczane w sposob ciagly w roku
obrotowym. Program zawiera automatyczne mechanizmy umozliwiajace chronologiczne ujecie zdarzen
gospodarczych wystepujacych w danym okresie sprawozdawczym. Dostepny w programie dziennik
obrotow zawiera dla poszczegdlnych operacji obroty Wn i Ma oraz warto$ci obrotow narastajaco od
poczatku roku, co pozwala na uzgodnienie z obrotami wystgpujacymi w zestawieniu obrotow i sald
ksiggi gtowne;.

Program umozliwia prowadzenie dziennikow czgsciowych w ramach poszczegdlnych rejestrow
ksiggowych oraz generowanie obrotow i sald dla wybranych rejestrow ksiggowych.

Poszczegolne pozycje dziennika obrotéw maja automatycznie nadany numer pozycji. Ponadto kazdy
dokument zawiera dane umozliwiajace identyfikacje daty operacji oraz osoby, ktora dokonata
wprowadzenia oraz zatwierdzenia dokumentu. Program umozliwia uzgodnienie danych ksiag
pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiggo gtowne;.

Program umozliwia generowanie zestawienia obrotow i sald zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci. Zapisy ksiggowe w programie finansowo — ksiggowym generowane sg na podstawie
danych wprowadzonych przez uzytkownika programu oraz wewnetrznych algorytmoéw programu.

Niniejsze zapisy charakteryzuja si¢ nastgpujacymi cechami:

a) posiadajg trwala i czytelng posta¢ w formie zapisu elektronicznego lub w formie wydruku
elektronicznego,

b) kazdy zapis wprowadzony do programu lub wygenerowany w sposob automatyczny
posiada symbol operacji zrodlowej oraz nazwe uzytkownika odpowiedzialnego za
wprowadzenie danego zapisu,

¢) kazdorazowe wprowadzenie zapisu operacji do programu automatycznie weryfikowane
jest poprzez kontrole zgodno$ci kont przeciwstawnych, bilansowania dokumentu oraz
wystgpowania wykorzystanego symbolu kont 1 analityk programu w ramach
obowigzujacego w danej jednostce planu kont,

d) poszczegolne zapisy ksiggowe objete sa systemowa ochrona uniemozliwiajaca ich
usunigcie badz modyfikacje po weryfikacji i zatwierdzeniu danego zapisu.

Program zawiera mechanizm zatwierdzania dokumentéw, ktéry w sposob pewny gwarantuje peina
ochrone przez ewentualna probe usunigcia, modyfikacji badz ukrycia zapiséw ksiggowych, poprzez
zablokowanie okreslonych dokumentéow do edycji.

Program posiada rowniez funkcje tworzenia sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji
finansowych.

Wszystkie sprawozdania mozna robi¢ zbiorczo z kilku wybranych rejestrow w obrebie jednego roku
obrachunkowego. Przy czym mozna wybra¢, z ktérych rejestrow maja by¢ pobrane kwoty planu, a z
ktorych kwoty ksiggowan. Wszystkie napisy pojawiajace si¢ na wydruku oraz ich konfiguracje nalezy
wprowadzi¢ w menu: Sprawozdawczosé > Ustawienia > Sprawozdan, w tym rOwniez nalezy podac kody
GUS potrzebne do prawidlowej generacji nagtdéwka sprawozdania. Bez podania tych parametrow
eksport sprawozdan do systemu BeSTi@ moze funkcjonowac¢ nieprawidlowo.
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Ogodlne dane konfiguracyjne sprawozdan wprowadza si¢ na zakladce Napisy i symbole. Kod
wojewddztwa, wechodzacy w nazwe pliku, nalezy poda¢ w polu Wojew.(Rozp). Pozostate kody GUS,
nalezy wpisa¢, odpowiednie dla danej jednostki, w polach WK, PK, GK, PT, GT i wszystkie te pola
muszg by¢ wypehione. Pozostale pola wypekia si¢ w zaleznosci od typu sprawozdania. Ponadto
tworzac sprawozdanie, nalezy zaznaczy¢ czy jest to sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego,
jednostki budzetowej czy budzetu panstwa (ramka ,,Sprawozdanie i odpowiednio” znaczniki: JST, JB,
Budzetu Panstwa). Znaczniki te sg o tyle istotne, ze sporzadzajgc sprawozdanie JST, zawsze bedzie ono
tworzone w petnych groszach, bez wzgledu na wybdr opcji, czy w groszach, czy w pelnych ztotych.
Natomiast pozostale dwa typy sprawozdan, uwzgledniajg opcje wyboru sposobu zaokraglen kwot.
Ponadto na zaktadkach Rb27S, Rb28S, Rb27ZZ, konfigurowane sg sposoby wyliczania poszczegdlnych
kolumn tychze sprawozdan.

Przygotowywane sprawozdania mozna zapisywa¢ do Repozytorium, ktoére przechowywane jest
w bazie danych. W kazdej chwili mozna z niego pobra¢ sprawozdanie w celu jego poprawy,
dokonczenia, czy eksportu. Zapis do repozytorium odbywa si¢ na poziome konkretnego sprawozdania.
Przygotowujac sprawozdania nalezy wybra¢ dane z dekretacji. Otrzymane dane (kwoty) mozna
skorygowa¢ do potrzebnych wartosci. Wydruk sprawozdan jest zgodny z obowigzujacymi wymogami.
Dane mozna rowniez zapisac ,,Do pliku” zgodnego ze standardem BeSTi@. W Zakresie wyboru danych
mozna ustawi¢ pewne elementy postaci wydruku. Wymagane napisy do sprawozdania ustawia si¢ w
Ustawienia. Sprawozdania mozna przygotowywaé z dowolnych rejestrow.

Program posiada réwniez algorytmy obliczeniowe do :

a) obliczania not odsetkowych za pomocg kalkulatora odsetkowego. Kalkulator wyposazony
jest w 10 stownikow stawek procentowych. Nalicza odsetki w skali rocznej, miesigczne;j
lub dziennej. W szczegolnosci rozbija kwote na czgs¢ zaleglosci 1 odsetek. Opcja ta
pozwala na wydrukowanie noty odsetkowej dla poszczegdlnych kontrahentow.

b) obliczania naleznosci, odsetek naleznych, wezwanie do zaplaty - opcja pozwala na szybkie
sporzadzenie listy dokumentéw z podanego zakresu dat i podanym terminem ptatnosci dla
wybranego konta. Dodatkowo mozna zaznaczy¢, aby wybrane zostaly lub pominigte
wskazane paragrafy. Wyboru danych dokonujemy niebieskim przyciskiem
z lupa. Nastepnie, dla znalezionych dokumentéw, mozemy naliczy¢ odsetki wg
wybranego stownika od wskazanej daty lub terminu ptatnoséci dokumentu. Tak naliczone
odsetki mozemy automatycznie zaksiegowaé na wskazane konto paragraf odsetek .
Czwarty przycisk od gory pozwala na automatyczne wydrukowanie wezwan do zaplaty
dla wybranych naleznosci. Ponadto w menu Operacje znajduje si¢ bogaty zbior
wydrukow,

c) sporzadzenia potwierdzenia salda - opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu
,Potwierdzenie salda” dla kontrahenta na podstawie istniejagcych ksiggowan na gotowym
formularzu z uzasadnieniem prawnym. Dokument mozna sporzgdzac¢ w trzech wariantach:
ze szczegOlowymi obrotami kontrahenta; z saldem kontrahenta; z nierozliczonych
dokumentow kontrahenta (dokumenty rozlicza si¢ opcja ,,Rozliczanie dokumentow”).
Podajac, jako numer kontrahenta, warto$¢ zero, do potwierdzenia, wybierane sa dane ze
wskazanych kont, z pomini¢ciem identyfikacji kontrahentow. W szczeg6élnosci pozwala
to, na tworzenie potwierdzenia salda dla kont, ktére nie sg przez system widziane, jako
rozrachunkowe. Ponadto opcja ta pozwala na ,,rgczne” sporzadzanie potwierdzen, poprzez
wypehienie tabeli z zapisami ksiegowymi przez operatora systemu,

d) wyznaczania salda — pozwala na ustalenie warto$ci salda Wn lub Ma na podstawie
poszczegdlnych ksiegowan. Saldo kont rozrachunkowych jest sumg sald poszczego6lnych
rozrachunkéw. Moze by¢ sumg sald kont analitycznych lub wynika¢ z obrotow konta
syntetycznego (zalezy to od ustalonych parametréw konta syntetycznego),

e) sporzadzanie wezwan do zaplaty - opcja pozwala na regczne sporzadzenie
i wydrukowanie dokumentu ,,Wezwanie do zaptaty” dla kontrahenta na gotowym
formularzu z uzasadnieniem prawnym.
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2) Program,, KADRY, PLACE, ZLECONE, PRZELEWY” .
Obszary wykorzystania programu:

a) obliczanie wynagrodzen z mozliwo$cig dodawania sktadnikéw ptacowych,

b) rozliczanie wynagrodzen bezosobowych (np. umowy zlecenia, o dzieto),

c) obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

d) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

e) wyplata wynagrodzen — przelewy elektroniczne, wydruki do banku, wyplaty w kasie,
f) tworzenie obowigzkowych sprawozdan dla ZUS (wspétpraca z programem ptlatnik),
g) sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikow,

h) prowadzenia szczegotowej analizy wynagrodzen.

Gloéwne operacje realizowane przez program:

a) szerokie mozliwosci definiowania i wykorzystania sktadnikow ptacowych,
b) sprawne i bezbtedne obliczanie ptac,

c) szybka realizacja przelewow,

d) mozliwos¢ wyplaty wynagrodzen z kasy,

e) kompleksowe rozliczanie pozyczek pracowniczych,

f) szybkie drukowanie formularzy podatkowych,

g) automatyczna sprawozdawczos¢ dla ZUS,

h) wygodne tworzenie zaswiadczen,

1) nieograniczony dostep do danych historycznych,

j) praktyczne stowniki danych,

Szczegbdlowe zasady funkcjonowania programu ,,KADRY, PLACE, ZLECONE, PRZELEWY” wraz
z jego parametrami i algorytmami okre$la instrukcja obshugi dostarczona wraz z oprogramowaniem
przez producenta - Firme ProgMan z Gdyni i Spotke Wolters Kluwer Polska S.A” z Gdanska.

3. W ksiegach jednostki prowadzi si¢ rowniez konta pozabilansowe. Konta pozabilansowe pelnia
funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian
w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny,
ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

1V. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majqtkowych
§ 4.

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz
z instrukcji inwentaryzacyjnej obowigzujgcej w jednostkach objetych wspolng obstuga finansowa,
administracyjng i organizacyjna.

2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych;
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.
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3. Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja :
1) gotowka w kasie,
2) papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty i towary;,
4) s$rodki trwale z wyjatkiem gruntow i trudno dostgpnych ogladowi oraz maszyny
i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta, jezeli znajduja si¢ na terenie strzezonym,
5) maszyny i urzadzenia objete inwentaryzacjg rozpoczeta,
6) stan ksigzek 1 innych zbioréw bibliotecznych.
Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasno$cia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystac nalezy do jednostki bedacej ich whascicielem.
Inwentaryzacji stanu ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych dokonuje si¢ w drodze spisu z natury
metodg skontrum. Spis z natury metoda skontrum przeprowadza si¢ na akcydensowych drukach
skontrum, ktoére zostang ponumerowane i zarejestrowane w ksiedze drukow Scistego zarachowania w
Urzedzie Gminy przez osob¢ odpowiedzialng za ewidencje drukéw Scistego zarachowania.
Inwentaryzacja przeprowadzana jest, przez powotang przez Dyrektora jednostki komisje
Inwentaryzacyjna.
Dokonujac spisu na arkuszach skontrum, komisja inwentaryzacyjna stosuje nastgpujace znaki:
a) X (kolor czerwony) — ubytki,
b) C (kolor zielony) — u czytelnika,
c) P (kolor niebieski) — na potce,
d) O (kolor czarny) — braki,
e) BB (kolor czarny) — braki bezwzgledne
Komisja inwentaryzacyjna sporzadza:
a) zbiorcze zestawienie arkuszy skontrum,
b) wykaz ksigzek brakujacych,
¢) wykaz ksiazek, np. zniszczonych (zaczytanych), zdezaktualizowanych, nie zarejestrowanych
w ksigdze inwentarzowej, lub posiadajacych powtarzajacy si¢ numer inwentarzowy,
d) protokol na zakonczenie inwentaryzacji ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych.

Protokdt wraz z zatacznikami komisja inwentaryzacyjna przedktada pracownikowi ds. ksiggowosci
materiatowej w Urzedzie Gminy.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenia zgodnosci stanu
dokonuja Skarbnik lub Wojt.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
1) aktywow pienigeznych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci od kontrahentow,
3) naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

4) warto$ci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane s3 przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do
jego wysokosci.

1d: 0D8ABS580-9DF4-4CAF-918A-260DC2B47D15. podpisany Strona 7



1) tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

a) naleznosci spornych i watpliwych;

b) naleznosci i zobowigzan wobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

¢) nalezno$ci od pracownikow,

d) naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,

e) innych aktywéw i1 pasywow, dla ktéorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

2) Pordéwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdéw i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1) warto$ci niematerialnych i prawnych,
2) s$rodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
3) materiatéw i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
4) $rodkéw pienigznych w drodze,
5) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz publicznoprawnych,

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

7) gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkdéw trwatych,
8) funduszy wlasnych i funduszy celowych,
9) naleznosci spornych i watpliwych,

10) nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych.
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Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr ORG 0050.422a.2021
Wojta Gminy Wilkow

z dnia 4 stycznia 2021 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastepujacych
przepisOw prawa:

1) Ustawy z29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.);
2) ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 869 z poézn. zm.);
3) ustawy z 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2020 r. poz. 1325 z p6zn.zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 3.02.2020 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342).

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow
§ 1.

Przy wycenie aktywow 1 pasywoéw obowigzuja zasady okreSlone w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Roéznice kursowe — wplywy srodkéw na konto walutowe przy ksiegowaniu operacji wplywu
na to konto wycenia si¢ po S$rednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci.

1. WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w warto$ci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoéci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje si¢ ze $rodkdw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami
okreslonymi w ww. ustawie tj. sktadnik majatku trwalego moze mie¢ okres amortyzacji nie krotszy niz
24 m-ce, natomiast stosuje si¢ stawke amortyzacyjna (umorzeniowa) w wysokosci 50% rocznie.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz stanowigce pomoce dydaktyczne
albo ich nieodtaczne czgscl, stanowigce pozostate warto$ci niematerialne
1 prawne, ktore zakupione zostatly ze sSrodkow na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo, spisujac cala
warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut
warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10.000 z1, albo jesli jest ponizej tej wartosci —
zaliczana jest bezposrednio w koszty.
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Ewidencja szczegdotowa dla objetych ewidencja ksiggowa warto$ci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

2. Srodki trwale to sktadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki stanowigce
wilasno$¢ Gminy Wilkéw lub wlasnos¢ Skarbu Panstwa w stosunku do ktorych jednostka sprawuje
uprawnienia wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegolnosci:
1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
2) budynki,
3) budowle,
4) maszyny i urzadzenia,
5) $rodki transportu i inne rzeczy,

Srodki trwale wycenia si¢ na potrzeby ujecia w ksiegach rachunkowych w tzw. wartoéci poczatkowej
rownej wartosci brutto i na potrzeby sporzadzenia sprawozdania finansowego w wartosci netto.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktorg sktada si¢ cena zakupu powigkszona
o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przeladunku, ubezpieczenia,
sortowania, oplat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku
do uzywania. Cene zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywdéw bez
naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego.
Do kosztow zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy
pomniejszy¢ o rabaty i opusty udzielone przez dostawce;

2) w przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny
albo umowie o nieodptatnym przekazaniu;

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedlug wyceny przez
upowaznionych przez Wojta pracownikow;

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inna jednostke
budzetowa lub samorzadowy zakltad budzetowy - wedlug wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu. Najczeséciej stanowi¢ je bedzie warto$¢ ewidencyjna
z poprzedniej formy wlasnosci — dotychczasowa wartos¢ poczatkowa, przy czym ujmuje
si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

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

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
a) podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
b) pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate §rodki trwate .
Podstawowe S$rodki trwale finansuje si¢ ze Srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie

szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodel zagranicznych.

Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na koniec kazdego roku, wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0so6b prawnych — ,,wykaz stawek
amortyzacyjnych”, ktory stanowi zatagcznik do ustawy o podatku i dochodach od os6b prawnych.
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Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie S$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. W korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkow trwalych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

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

Dla zadnych $rodkéw trwalych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Pozostale srodki trwale to srodki trwale, ktorych wartos¢ nie przekracza 10.000 zt, umarza si¢
je jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania. Jednorazowo przez spisanie
w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza si¢ $rodki trwate wymienione w § 7 ust. 2
rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Pozostale $rodki trwale finansuje si¢ ze Srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkow na inwestycje):

1) pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 -
,»pozostale srodki trwate”,

2) na koncie 013 nie ujmuje si¢ Srodkoéw trwatych o wartosci poczatkowej do 1.000 zt (za
wyjatkiem sprzetu elektronicznego i telefonow komorkowych) — te srodki trwate ujmowane
sa bezposrednio w koszty pod data zakupu,

3) srodki trwate, o ktérych mowa w punkcie 2 ujmuje si¢ w ewidencji pozabilansowej —
ilosciowo 1 inwentaryzuje si¢ raz na 4 lata,

4) pozostate $rodki trwate umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,umorzenie pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 - ,,zuzycie materiatow i energii”.

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

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi rdznice
kursowe, pomniegjszony o przychody z tego tytutu,

3) optaty notarialne, sadowe itp.,

4) odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych zwigzane z wykonywana budowa (na
dostarczenie obiektow zastepczych, przesiedlenie z zajetych terendw).

Do kosztow wytworzenia podstawowych §rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogodlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowe,

2) nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku trwatego oraz koszty wnoszenia budynkoéw
1 budowli, wlgcznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym oddanie do uzywania,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,
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4) przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

5) optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
6) zalozenia stref ochronnych i zieleni,
7) ulepszenia wlasnych juz istniejacych podstawowych §rodkdéw trwatych,
8) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
9) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
10) ubezpieczen majatkowych srodkdéw trwalych w budowie,
11) zagospodarowania pomelioracyjnego,

12) zakup badz wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
i srodkow transportu,

13) transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

14) inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

4. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone
do rozpowszechniania, niezaleznie od nos$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza:
dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigckowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne.

Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatlow stuzacych pracownikom jednostki, takich
jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp. Zakupione zbiory wyceniane s w cenie
nabycia. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedtug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i
zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia si¢ w wartosci nabycia.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 - ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem zespotu
4 -, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

5. Nalezno$ci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty.

6. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa nabyte w celu osiagnigcia korzysci
ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywdéw. Wycenia si¢ je wedtug cen nabycia.
Zalicza si¢ do nich:

1) akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych w formie pieni¢znej lub rzeczowej;

2) dlugoterminowe papiery wartosciowe (bony skarbowe, obligacje).

7. Zapasy obejmuja materialy i towary. Zapasy wycenia si¢ sg w cenach ewidencyjnych rownych
cenom zakupu. Ewidencja ksiegowa polega na bezposrednim ujeciu zakupionych materiatéw w koszty
pod datg ich zakupu. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalona jest warto$¢ nieuzytych
materialow w cenie zakupu, ktorg ujmuje si¢ na koncie 310 - ,,Materialy”, zmniejszajac rownoczesnie
koszty dziatalnosci.

Jednostka prowadzi ewidencje iloSciowa zapasow takich jak: opalu, paliwa do samochodow
strazackich i samochodu stuzbowego, do kosiarek i motopomp.

8. Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktéorych termin splaty przypada
w okresie dtuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa3 w kwocie wymagajacej zaptaty
tj. tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ zgodnie
z zasadg ostroznosci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznos$ci ma nastgpic ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastepujaco:

1) raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
wlasciwej pozycji B.II aktywow,
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2) reszt¢ naleznosSci, platng w okresie powyzej roku, w poz. A.IIl bilansu jednostki
budzetowe;j.

9. Naleznosci krotkoterminowe obejmujg ogot naleznosci z tytulu dostaw i ustug, bez wzgledu na
termin zaptaty oraz calo$¢ lub czes$¢ naleznos$ci z innych tytuldw, ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tagcznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o0 wartos$¢
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada
na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 - ,,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Naleznos$ci budzetowe o terminie zaptaty w nastepnym roku lub kolejnych latach ujmuje si¢ na koncie
226 - ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”.

10. Warto$¢ naleznoSci aktualizuje sie¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci nalezno$ci nieobjetych gwarancja lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) naleznos$ci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztoéw postepowania upadiosciowego —
w pelnej wysokosci naleznosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez dhuznikéw oraz z ktorych zaptata dluznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot,
do czasu ich otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych Iub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nieSciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej
kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci,

6) niezaptaconych odsetek, wedlug ewidencji na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Dokumenty stanowiace podstawe dokonania odpisu powinny szczegdélowo okresla¢ przestanki
jego dokonania. Odpisy aktualizujgce naleznosci musza by¢ uzasadnione opisem okoliczno$ci
uprawdopodobniajacych ich nieSciggalnos¢ oraz opisem czynnosci podjetych dla $ciagniecia
naleznosci.

Odpis aktualizujacy nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych nalezno$ci.

Odpiséw aktualizujacych nalezno$ci dokonuje si¢ na dzien bilansowy tj. na dzien 31 grudnia
kazdego roku.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej odpis dotyczy.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza si¢ do wynikoéw
na pozostatych operacjach nickasowych.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzajg fundusze.

Odpisy aktualizujace naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzaja zobowigzania
wobec tych jednostek.
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Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nieSciggalne zmniejszajag dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich warto$¢, jezeli nie dokonano odpisu to naleznos$ci te zalicza si¢ odpowiednio do
pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

Ewidencj¢  odpisow  aktualizujagcych  nalezno$ci prowadzi si¢ na koncie 290.
Poza odpisami aktualizujacymi nalezno$ci, na koncie 290 ksieguje si¢ réwniez odpisy aktualizujace z
tytulu niezaptaconych odsetek.

Odpisy aktualizujace naleznosci zmniejszaja wykazywane w aktywach bilansu nalezno$ci, do ktorych
te odpisy zostaly dokonane, i dlatego ewidencja szczegotowa do konta 290 powinna zapewnic¢ ustalenie
odpisow aktualizujacych od poszczegdlnych naleznosci i odsetek.

11. Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty oraz
pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ na koniec kwartatu, wedhug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

12. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.
Walute obca wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty
naleznosci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug si¢ korzysta.

13. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalnej. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow maja nieistotng wartosc¢ i dlatego
nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnos$ci.

14. Przychody przyszlych okreséw to rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych
od kontrahentéw s$rodkow z tytutu $wiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach
sprawozdawczych.

15. Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

16. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa tworzone.

17. Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z
tytulu oprocentowania.

18. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktora spowoduje wykonanie:
1) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz

w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

2) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat,

3) $rodkow funduszy pomocowych, a szczegolnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich
wydatkowania.

19. Przychody jednostki samorzadu terytorialnego — dochody ewidencjonowane w organie
nieujete w planach innych jednostek budzetowych, na dzien bilansowy stanowig przychody Urzedu
Gminy.
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1L Ustalanie wyniku finansowego
§2.

1. W jednostkach budzetowych.

Wynik finansowy jednostek objetych wspdlng obstuga finansowa, administracyjna
1 organizacyjng ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie
860 - ,, Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dzialalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug
rodzajow kosztow i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z:
1) wyniku ze sprzedazy,
2) wyniku z pozostatej dziatalno$ci operacyjnej,
3) wyniku z operacji finansowych,
4) wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskow i strat Urzedu (wariant porownawczy) sporzadzany jest wg wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 10, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 22020 r. poz. 342 z pdzn. zm.).

Saldo konta 860 wyraza na konie roku budzetowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn — strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800
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L

Zakacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr ORG 0050.422a.2021
Wojta Gminy Wilkow

z dnia 4 stycznia 2021 r.

Zakladowy Plan Kont dla jednostek
objetych wspdélna obsluga finansowq, administracyjng i organizacyjna

Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

1) Zespol 0 — Majatek trwaly

011

Srodki trwate

013

Pozostate Srodki trwale

014

Zbiory biblioteczne

015

Mienie zlikwidowanych jednostek

016

Dobra kultury

020

Warto$ci niematerialne i prawne

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe

071

Umorzenie srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072

Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych. warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073

Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

2) Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101

Kasa

130

Rachunek biezacy jednostki

135

Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139

Inne rachunki bankowe

140

Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141

Srodki pieniezne w drodze

3) Zespol 2 — RozrachunKi i rozliczenia

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222

Rozliczenie dochodow budzetowych

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich

225

Rozrachunki z budzetami

226

Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
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229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznos$ci

4) Zespol 3 — Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

5) Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 .
Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i1 inne §wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
490 Rozliczenie kosztow

6) Zespot 6 — Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

7) Zespoét 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

8) Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu na

810 inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy
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2. Konta pozabilansowe

090 Obce srodki trwate

241 Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

II. Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Gminy

1. Konta bilansowe

Zesp6l | Numer Wyszczegdlnienie .
Nazwa konta . . . Uwagi
kont konta Ewidencja analityczna
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
011 | Srodki trwale Ksigga inwentarzowa prowadzona do | Ksigga inwentarzowa
poszczegdlnych grup rodzajowych srodkow trwatych
srodkow trwatych w porzadku prowadzona recznie

chronologicznym z ustaleniem
komorek organizacyjnych lub 0sob
gdzie znajduja si¢ srodki trwate.
Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksiedze inwentarzowe;j.

Druki przychodu i rozchodu, ktore sg

wprowadzone do ewidencji

analitycznej

- OT, PT i protokoty likwidacji LT

zawieraja nastgpujaca numeracje:

— numer kolejny, miesiac, rok -
nadawany przez osobg¢
odpowiedzialng za prowadzenie

ksiag.
013 |Pozostale srodki | Ksigga inwentarzowa prowadzona Ksigga inwentarzowa
trwale wedtug obiektow i dla kazdego rodzaju | prowadzona recznie.
przedmiotow osobno. Pozostale érodki
Identyfikacja na podstawie wpisu trwate o wartos$ci

naniesionego w ksigdze inwentarzowej |do 1.000 zt
ewidencjonowane sg
bezposrednio w
koszty, za wyjatkiem
telefonow
komorkowych 1
sprzetu
elektronicznego.
Srodki trwate powyzej
1.000 zt do 10.000 zt
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— ewidencja
ilo§ciowo-
wartosciowa.
014 |Zbiory Ksigga inwentarzowa prowadzona Ksigga inwentarzowa
biblioteczne wedlug miejsca prowadzenia zbioru prowadzona recznie
Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksiedze inwentarzowej
015 | Mienie Ewidencja prowadzona wedtug Technika
zlikwidowanych | przyjmowanego mienia. Analityke komputerowa
jednostek stanowi¢ bedzie szczegdtowa
specyfikacja majatku ujetego w
bilansie likwidowanej jednostki
organizacyjnej oraz wykaz ilosciowo-
wartosciowy sktadnikdéw
rozchodowanych
020 | WartoSci Ewidencja prowadzona wedtug Ksigga inwentarzowa
niematerialne poszczegdlnych tytutdéw wartosci prowadzona recznie
i prawne niematerialnych i prawnych
030 | Dlugoterminowe |Ewidencja analityczna prowadzona Ksigga inwentarzowa
aktywa wedtug poszczegdlnych wartosci prowadzona recznie
finansowe sktadnikow dtugoterminowych
aktywow finansowych
071 | Umorzenie Ewidencja szczegdlowa prowadzona Ksigga inwentarzowa
srodkéw jest wedtug zasad okreslonych dla prowadzona recznie
trwalych konta 011
oraz wartoSci 1 020.
niematerialnych
i prawnych
072 | Umorzenie Umorzenie w 100% w miesigcu Technika
pozostalych wydania do uzywania — ewidencja komputerowa
srodkéw prowadzona wedlug zasad okreslonych
trwalych, do konta 013.
wartosci
niematerialnych
i prawnych oraz
zbioréw
bibliotecznych
073 | Odpisy Stuzy do ewidencji odpisow Technika
aktualizujace aktualizujacych dlugoterminowe komputerowa
dlugoterminowe |aktywa finansowe.
aktywa
finansowe
080 |Srodki trwale Ewidencja prowadzona oddzielnie dla | Technika
w budowie kazdego zadania inwestycyjnego komputerowa
(inwestycje)
1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 |Kasa Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ Raporty sporzadzane
w raportach kasowych codziennie
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130 | Rachunek Ewidencja analityczna wg klasyfikacji | Technika
biezacy jednostki | budzetowej dostosowana do komputerowa
sporzadzania sprawozdan budzetowych
z wykonania dochodow i wydatkow
budzetowych jednostki
135 | Rachunki Prowadzone dla zaktadowego funduszu | Technika
srodkow $wiadczen socjalnych i innych komputerowa
funduszy funduszy, ktorymi dysponuje
specjalnego jednostka.
przeznaczenia
139 | Inne rachunki Ewidencja powinna zapewni¢ ustalenie | Technika
bankowe stanow srodkow pienieznych wg komputerowa
poszczegdlnych tytulow
140 |Krotkoterminow | Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg | Technika
e aktywa tytulow papierow warto§ciowych i komputerowa
finansowe innych $rodkoéw pieni¢znych
141 | SrodKi pieniezne | Prowadzone dla ewidencji srodkow Technika
w drodze pieni¢znych w drodze komputerowa.
Srodki pienigzne w
drodze ewidencjonuje
si¢ biezaco.
2 Rozrachunki i rozliczenia
201 | Rozrachunki Ewidencja analityczna prowadzona Wg kontrahentow
z odbiorcami wedlug poszczegdlnych kontrahentéw | oznaczonych przy
i dostawcami technice
komputerowej. Na
koniec kazdego
kwartalu obowiazuje
zestawienie wg
klasyfikacji
budzetowej naleznos$ci
i zobowigzan
w celach
sprawozdawczych
221 | NaleznoSci Konto analityczne do konta Technika
z tytulu syntetycznego prowadzi si¢ wedtug komputerowa
dochodow dhuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowych budzetowej oraz budzetow, ktorych
nalezno$ci dotycza, podatkow i optat
pobieranych na rzecz Gminy Wilkéw a
mianowicie w zakresie:
¢ podatkow 1 oplat stanowia karty
kontowe podatnikow wg
poszczegblnych tytuldw (nazw),
zobowigzan i nalezno$ci — dla
kazdego podatnika i inkasenta
prowadzi si¢ odrebne konto w
kazdym podatku, jak i dla kazde;j
jednostki,
e w zakresie dochoddéw nieobjetych
ordynacja podatkowa ewidencje
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stanowig rozliczenia wg
kontrahentow
Ewidencja prowadzona zgodnie
z klasyfikacja podatkowa.

222 | Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia Technika
dochodow pobranych przez jednostki objete komputerowa
budzetowych wspolng obstuga finansowa,

administracyjng i organizacyjng
dochodéw budzetowych.

223 | Rozliczenie Stuzy do rozliczenia jednostek objetych | Technika
wydatkow wspolna obstuga finansowa, komputerowa
budzetowych administracyjng i organizacyjg ze

srodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych.

224 | Rozliczenie Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ w | Technika
udzielonych sposdb zapewniajacy rozliczenie komputerowa
dotacji dotacji wedtug podmiotow, ktérym
budzetowych udzielono dotacje i wedtug
oraz platnosci z | przeznaczenia.
budzetu $rodkéw
europejskich

225 | Rozrachunki Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ | Technika
z budzetami odrebnie dla: komputerowa

¢ podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych (wynagrodzenia
z osobowego funduszu ptac),

¢ podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych wynagradzanych z
umoéw o dzieto, umoéw zlecen i
innych naleznosci,

o tytutu podatku VAT.

226 |Dlugoterminowe | Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ | Technika
nalezno$ci dla dlugoterminowych naleznosci komputerowa.
budzetowe budzetowych.

229 | Pozostale Prowadzone w sposob umozliwiajacy | Technika
rozrachunki ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan | komputerowa.
publicznoprawne | wedlug tytulow rozrachunkéw oraz

instytucji, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia

231 |Rozrachunki z Prowadzona dla rozliczenia Technika
tytulu wynagrodzen pracownikow. komputerowa
wynagrodzen

234 | Pozostale Prowadzona w sposob zapewniajacy Wg 0s6b oznaczonych
rozrachunki ustalenie stanu naleznosci, roszczen przy technice
z pracownikami | i zobowigzan z poszczeg6lnymi komputerowe;j.

pracownikami wedlug tytulu
rozrachunkow

240 | Pozostale Ewidencja szczegdtowa prowadzona w | Wg kontrahentow
rozrachunki sposob umozliwiajacy ustalenie oznaczonych przy

rozrachunkéw, roszczen i rozliczen technice
z poszczegblnych tytutow i kont komputerowej
bankowych
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245 | Wplywy do Ewidencja wptaconych a Technika
wyjas$nienia niewyjasnionych kwot naleznos$ci z komputerowa

tytulu dochodow budzetowych.

290 | Odpisy Ewidencja odpisoéw aktualizujacych Technika
aktualizujace naleznosci watpliwe z tytutu dochodéw | komputerowa, przypis
naleznoSci i odsetek. odpisow

aktualizacyjnych na
31.12. kazdego roku
3 Materialy i towary

300 |Rozliczenie Ewidencja dostaw i ustug Technika
zakupu niefakturowanych. komputerowa.

310 | Materialy Ewidencje¢ stanowi sporzadzony wg Technika
ceny zakupu spis z natury nie zuzytych | komputerowa.
sktadnikoéw majatku obrotowego na
koniec roku budzetowego

4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 | Amortyzacja Ewidencja naliczonych odpisow Technika
amortyzacyjnych dokonywana komputerowa.
jednorazowo za okres catego roku

401 | Zuzycie Ewidencja kosztéw zuzycia materiatow | Technika
materialéw i 1 energii na cele dziatalnosci komputerowa.
energii podstawowej

i ogdlnego zarzadu.

402 | Uslugi obce Ewidencja kosztow z tytulu ustug Technika
obcych wykonywanych na rzecz komputerowa
dziatalno$ci podstawowe;.

403 |Podatkiioplaty |Ewidencja kosztéw z tytutu podatkow | Technika
oraz optat o charakterze podatkowym. |komputerowa.

404 | Wynagrodzenia |Ewidencja kosztow dziatalnosci Technika
podstawowej z tytulu wynagrodzen z | komputerowa.
pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy 0 pracg, Umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

405 | Ubezpieczenia Ewidencja kosztow dziatalnosci Technika
spoleczne i inne |podstawowej z tytutu r6znego rodzaju | komputerowa.
$wiadczenia $wiadczen na rzecz pracownikow i

0s6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, Umowy o
dzieto i innych umoéw, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

409 |Pozostale koszty | Ewidencja kosztow dziatalno$ci Technika
rodzajowe podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ | komputerowa.

do ujecia na kontach 400—405.

490 |Rozliczenie Ewidencja kosztow rozliczanych w Technika

kosztow czasie. komputerowa.
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6 Produkty
Ewidencja kosztéw przyszitych Technika

640 |Rozliczenia okresow (rozliczenia czynne) oraz komputerowa
miedzyokresowe |rezerw na wydatki przysztych okresow
Kosztow (rozliczenia bierne).

7 Przychody, dochody i koszty

720 |Przychody z Ewidencja analityczna umozliwiajaca | Technika
tytulu dochodéw | wyodrgbnienie przychodow z tytulu komputerowa.
budzetowych poszczegdlnych dochodow

budzetowych.

750 | Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca | Technika

finansowe wyodrebnienie przychodow komputerowa.
finansowych nie stanowigcych
dochodow budzetowych.

751 | Koszty Ewidencja szczegdlowa zapewniajaca | Technika
finansowe wyodrebnienie poszczegdlnych komputerowa.

kosztow operacji finansowych —
zarachowane odsetki od pozyczek i
odsetki za zwtoke

od zobowigzan.

760 | Pozostale Ewidencja prowadzona dla Technika
przychody przychodow z wynajmu wlasnych komputerowa.
operacyjne srodkow trwatych, ze ztomowania

zapasow aktywow obrotowych a takze
przychody ze sprzedazy materiatow,
srodkow trwatych, odpisane
przedawnione zobowiazania,
otrzymane odszkodowania, kary i
grzywny.

761 | Pozostale koszty | Ewidencja szczegotowa kosztow Technika
operacyjne niezwigzanych ze zwykla dziatalnoscia | komputerowa.

jednostki.
8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 |Fundusz Prowadzona jest w podziale wg Technika
jednostki rodzajow funduszy w celu komputerowa.

sporzadzenia sprawozdania
,,Zestawienie zmian
w funduszu jednostki”.

810 |Dotacje Prowadzona jest wedtug zadan, na Technika
budzetowe, ktore przekazano dotacje jak komputerowa.
platnosci z i rozliczen z jednostkami ktorym
budzetu $rodkéw | przekazano dotacje.
europejskich
oraz $rodki z
budzetu na
inwestycje

840 |Rezerwy Ewidencja szczegolowa zapewniajaca | Technika
i rozliczenia ustalenie rezerw oraz poszczegélnych | komputerowa.
miedzyokresowe | tytutdéw rozliczen miedzyokresowych
przychodow przychodow.
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851 |Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w sposob | Technika
Fundusz umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia, | komputerowa.
Swiadczen zmniejszenia oraz stanu funduszu.

Socjalnych

855 | Fundusz mienia |Ewidencja prowadzona oddzielnie dla | Technika
zlikwidowanych | kazdego zlikwidowanego komputerowa.
jednostek przedsigbiorstwa lub innej jednostki

organizacyjne;j.

860 | Wynik Prowadzona jest odrebnie dla Technika

finansowy powstatych strat 1 zyskow komputerowa.
nadzwyczajnych oraz dla wyniku
finansowego jednostki.

2. Konta pozabilansowe

090 Obce Srodki trwale Ewidencja wg umoéw zawartych przez jednostke, a w
przypadku gruntéw uzytkowanych wieczyscie - wedlug
ich wilascicieli, warto$ci 1 powierzchni.

241 Gwarancje bankowe Ewidencja analityczna wg kontrahentow.

i ubezpieczeniowe

976 | Wzajemne rozliczenia | Ewidencja kwot wynikajaca z wzajemnych rozliczen

miedzy jednostkami migdzy jednostkami.

980 | Plan finansowy Ewidencja planu wydatkow budzetowych dysponenta

wydatkow srodkéw budzetowych oraz jego korekt
budzetowych

981 Plan finansowy Ewidencja planu niewygasajacych wydatkow oraz

niewygasajacych rownowartos¢ zrealizowanych wydatkoéw obcigzajacych
wydatkéw ten plan, a takze cze$ci niezrealizowanej lub wygastej.

998 | Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow

wydatkow budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowych roku budzetowej danego roku budzetowego; Ewidencja
biezacego prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

999 | Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow

wydatkow budzetowych przysztych lat; Ewidencja szczegétowa
budzetowych prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej .
przyszlych lat
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III . Opis kont

1. Konta bilansowe
1) Zespdl 0 — ,,Majatek trwaly"
Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidenc;ji:

a) rzeczowego majatku trwatego,

b) warto$ci niematerialnych i prawnych,
c) finansowego majatku trwalego,

d) umorzenia majatku,

e) inwestycji.

2) Konto 011 - ,.Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cia, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013 1 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej Srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwalych,
ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych migdzy innymi z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos$c
poczatkowa srodkow trwatych,

b) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

¢) nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych,

d) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

b) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

¢) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

Do konta 011 ,,Srodki trwate” prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa umozliwiajaca:

a) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow §rodkow trwatych i ewentualnego
jej zwiekszenia lub zmniejszenia,

b) ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkdéw trwatych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawnymi;

¢) ustalenie komodrek organizacyjnych, w ktorych znajdujg si¢ poszczegolne srodki oraz osob
odpowiedzialnych za ich stan,

d) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkoéw trwatych,

e) ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wiasno$¢ Gminy, przekazanych w uzytkowanie
wieczyste innym podmiotom.
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3) Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe
pozostatych srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 i1 014, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore finansuje si¢ ze $srodkéw na wydatki biezace i podlegaja
umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
a) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
b) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,
¢) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci.

a) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycie
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

b) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Na koncie 013 ujmuje si¢ srodki trwale:

a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowia:

o $rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu stuzace do nauczania i wychowywania
w szkotach i placéwkach oswiatowych,

e odziez 1 umundurowanie ,
e meble i dywany,
e inwentarz zywy.

Na koncie 013 nie ksieguje si¢ srodkow trwatych o wartosci poczatkowej do 1.000,00 zi
(za wyjatkiem sprzetu elektronicznego i telefonow komorkowych) — te $rodki trwate ujmowane sa
bezposrednio w koszty na koncie zespotu 4.

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu, jesli podlegaja one ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa ewidencje ilosciowo - warto$ciowa umozliwiajaca
ustalenie warto$ci poczatkowej i ilosci pozostatych $rodkow trwatych oddanych do uzywania
poszczegdlnym osobom i komoérkom organizacyjnym oraz ewidencj¢ wartosciowg z podzialem na
grupy statystyczne srodkow trwatych.

Analityczne ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa wedlug poszczegolnych miejsc uzywania jest
prowadzona w ksiegach inwentarzowych.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwalych znajdujacych sie
w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.
4) Konto 014-,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych zwanych materiatami bibliotecznymi, ktére znajdujg si¢ w bibliotekach.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sg przeznaczone wylgcznie jako materiaty
pomocnicze do uzytku pracownikdéw jednostki, np. katalogi, normy, instrukcje, wydawnictwa
urzedowe, a takze otrzymane nieodptatne wydawnictwa uznane za zb¢dne.

Przychody zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu ujmuje si¢ w ewidencji wedtug cen
nabycia.
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Przychody zbioréw z tytulu nicodptatnego otrzymania lub nadwyzki ujmuje si¢ zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Na stronie Wn konta 014 ksieguje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniegjszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych.

5) Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek"

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto§ci mienia przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym, zaktadzie
budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:

a) warto$¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie, zaktadzie budzetowym lub
gospodarstwie pomocniczym, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsicbiorstwa lub jednostki.

b) korekte warto$ci mienia, stanowigca réznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym a
warto$cig mienia przekazanego spélce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

c) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanym zaktadzie
budzetowym  lub gospodarstwie pomocniczym, ktéra zostaje przyjeta
na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:

a) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie zaktadzie budzetowym
lub gospodarstwie pomocniczym, a przekazanego spoéice, w wysoko$ci wynikajacej z umowy
ze spotka, przekazanego jako udzial do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom,

b) korekte wartosci mienia stanowigcg roznicg pomiedzy warto$cia mienia wynikajgca bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa Iub innej jednostki organizacyjnej a warto$¢ mienia
przekazanego spoice lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej wraz z zatacznikami

Konto 015 moze wykazywac¢ saldo Wn. ktore oznacza stan mienia zlikwidowani przedsiebiorstwa
zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu tego
przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, a
nie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przej¢tego na wlasne potrzeby,
albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

6) Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmnigjszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 1 072.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa z jednoczesnym — grupowaniem
w przekrojach niezbgdnych do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.

Ewidencj¢ prowadzi si¢ dla kazdej osoby materialnej odpowiedzialnej za ich stan
z uwzglednieniem umorzenia naliczonego w tabelach amortyzacyjnych.
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7) Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Na koncie 030 ewidencjonuje si¢ dlugoterminowe aktywa finansowe w szczegdlno$ci akcje i inne
dlugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ksieguje si¢ zwigkszenia dlugoterminowych aktywow finansowych, na
stronie Ma konta 030 ksieguje si¢ wszelkie zmniejszenia wartosci tych aktywow.

Do konta 030 prowadzi si¢ ewidencje szczegdétows, ktora umozliwia ustalenie warto$ci
poszczegdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywéw finansowych.

8) Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedthug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Umorzenie podstawowych $rodkéw trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym te $rodki przyjeto do uzywania i do konca tego miesiaca,
w ktérym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich warto$cia poczatkowa, lub w ktorym $rodki
postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano niecodptatnie lub stwierdzono ich niedobor.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ dla poszczegolnych srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci srodkoéw trwatych
oraz podstawowych warto§ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek
ustalonych wlasciwymi przepisami.

9) Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

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

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych. przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych- niedobdr lub szkode.

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

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowe
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci miesigcu
wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 ksigguje si¢ umorzenie:
a) ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

b) s$rodkéw dydaktycznych, w tym takze Srodkdéw transportu, shuzacych do nauczania
i wychowywania w szkotach i placoéwkach o§wiatowych,

¢) odziezy i umundurowania ,
d) mebli i dywanow,
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e) inwentarza zywego,

f) pozostatych $rodkow trwatych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nie przekraczajacej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
oso6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania
przychodow w 100% ich wartoSci w miesigcu oddania do uzywania (jest to warto$¢
poczatkowa rowna lub nizsza niz 10.000 zt):

e wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymanych nieodptatnie
z tytutu darowizn,

e przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych
pozostatych srodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek i zaktadow
budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajacego
warto$ci rozrachunkowych pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (z
powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego lub sprzedazy).

10) Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

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

11) Konto 080 —,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow srodkow trwatych
w budowie oraz do rozliczenia kosztow §rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie prowadzonych zaréwno przez
obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie,

b) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

¢) poniesione koszty ulepszania $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, Iub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

d) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

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

a w szczegolnosci:

a) s$rodkow trwatych,
b) warto$ci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéow trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksieguje si¢ rowniez rozliczenia kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkoéw trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogoél kosztéow dotyczacych realizowanych inwestycji
poniesionych na majace powsta¢ nowe podstawowe s$rodki trwate lub zwigkszajace wartos¢ juz
istniejgcych podstawowych srodkoéw trwatych oraz nowe pozostate srodki trwate stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow.

Koszty inwestycji obejmuja warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikow i wykonanych robét 1 ustug obeych, warto§é swiadczen wlasnych, warto$c
swiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajgce si¢ zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych przedmiotow
aktywow trwalych, w tym rowniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,

b) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnigtych przez inwestora

zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych,
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c) oplaty (np. notarialne, sadowe),

d) odszkodowania dla oso6b fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
budowa.

Do kosztow inwestycji nie zalicza si¢ kosztow ogolnego zarzadu jednostki, kosztow przetargu, ogloszen
1 innych wystepujacych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z inwestycjami.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:
a) dokumentacji projektowej inwestycji,
b) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

c) przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidacji budynkow i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywaniem
nowych inwestycji,

d) nabycia gruntéw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkoéw i budowli, wylacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,

e) optlaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

f) odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osob z terendow zajetych
na potrzeby inwestycyjne,

g) zalozenia stref ochronnych,
h) zalozenia zieleni,

i) poniesione w obcych srodkach trwalych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa, modernizacja
i adaptacja tych obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych
srodkow trwatych,

j) ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych,

k) zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
i srodkow transportu,

1) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

m) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
n) ubezpieczen majatkowych §rodkow trwatych w budowie,

0) zagospodarowania pomelioracyjnego,

p) przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadow lub obiektow, ktére poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

q) nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towaréw i ustug (VAT) dotyczacy
inwestycji,

r) claiinnych oplat zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych,

s) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Inwestycje finansowane sg bezposrednio z rachunku biezacego jednostki - konto 130 ze $rodkow
planowanych we wlasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe.

Ewidencje szczegotowa do konta 080 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
W sposob:
a) zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegdlne
rodzaje efektow inwestycyjnych (obiekty),

b) umozliwiajacy ustalenie zrodet finansowania inwestycji 1 wielkosci zaangazowania Srodkow,
w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

¢) umozliwiajacy wyceng poszczegdlnych obiektow $rodkow trwatych oraz tytulow warto$ci
niematerialnych i prawnych.
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W ewidencji analitycznej wyodrgbnia sig:

a) koszty bezposrednie poszczegolnych obiektow lub jednorodnych grup rodzajowych $rodkoéw
trwalych,

b) koszty posrednie wspolne dla catego zadania,

c) koszty dotyczace warto$ci niematerialnych i prawnych,

d) straty i zyski nadzwyczajne zwigzane z inwestycjami.

12) Zespél 1 —,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
a) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych, przechowywanych w kasie,
b) krotkoterminowych papierow wartosciowych,
c) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
d) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych §rodkach pieni¢znych,
e) innych krajowych i zagranicznych §rodkoéw pienieznych.

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

13) Konto 101 —,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

a) stanu gotoéwki w walucie polskie;j,

b) stanu gotowki w walucie zagranicznej wyrazanej w walucie polskiej i obcej, z podzialem na
poszczegblne waluty obce,

c) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Obroty gotowkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub
rozchodu gotowki z kasy. Wszystkie obroty musza by¢ udokumentowane zrodtowymi dowodami
kasowymi.

14) Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw 1 dochodéw budzetowych objetych planem finansowym - wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej. W Urzedzie Gminy w Wilkowie wystepuja odrgbne rachunki bankowe dla
dochoddéw i dla wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow budzetowych:

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

b) ztytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, (ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 101 i 221 lub innym
wlasciwym kontem

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;,
w tym rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji
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z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,7 lub 8. Ewidencja szczegotowa wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych
z kontem rachunku biezgcego jednostki,

b) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentow, ktoérym przelano srodki budzetowe), w korespondencji z
kontem 223.

c) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych oraz na podstawie
polecenia ksiggowania.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu stronach
konta.

Konto 130 shuzy réwniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezacego budzetu.

W przypadku wspdlnego konta dla budzetu i wydatkdéw (dotyczy rowniez zlecen platniczych dla
banku z pozyczki lub kredytu), wszelkie operacje zwigzane z przelewami bankowymi ujmuje si¢ na
podstawie jednego wyciggu bankowego, ktory stanowi dowdd ksiggowy budzetu jst. Na podstawie tego
wyciggu bankowego ksiggowa Urzedu przygotowuje dokument zastepczy (PK) dla Urzedu zawierajacy
wyszczegolnienie jego wydatkow realizowanych bezposrednio w danym dniu z rachunku budzetu.
Dokument zastepczy, na bazie ktorego jednostka budzetowa bedzie mogla zaksiggowaé operacje na
koncie 130, musi zawiera¢ wszystkie elementy niezbedne do uznania go za dowdd ksiegowy zgodnie z
art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Zrealizowane wydatki urzedu przez rachunek budzetu ksieguje
si¢ na stronie Ma konta 130 i na stronie Wn kont zespotu 2. Jednoczesnie saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanego wydatku przeksiggowuje si¢ na strong Ma konta 800, a w przypadku dochodéw na
strong Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw budzetowych na rachunku
biezacym.

Saldo konta 130 rowne jest saldom wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla
kont:

a) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkoéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

b) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych.

Ewidencje¢ analityczng zrealizowanych dochodow prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

a) $rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;
b) do budzetu dochodéow pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji

z kontem 222.”
15) Konto 135 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyptaty $§rodkoéw z rachunkow bankowych.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych,
na rachunkach bankowych funduszy.
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Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

16) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

a) czekéw potwierdzonych,

b) sum depozytowych,

c) sum na zlecenie,

d) $rodkow obcych na inwestycje,

e) dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkow pienieznych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkdéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkow na rodzaje, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych si¢
na innych rachunkach bankowych.
17) Konto 140 — ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegolnosci akeji,
udziatéow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej jak i w walucie
obce;j.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych .

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencje¢ szczegdtowa konta prowadzi si¢ dla:

a) poszczegblnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

b) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce,

c) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczeg6lnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
18) Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na stronie
Ma- zmniejszenie stanu srodkoéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie na biezaco.

19) Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.
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Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, srodkdéw europejskich
i innych $rodkoéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
1 roszczeniami spornymi.
20) Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robdt i ushug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i uslug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore uyymowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptatg i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wg kontrahentéw (zaréwno dla zobowigzan wymagalnych
1 niewymagalnych oraz naleznosci).

W zakresie ewidencji zobowigzan na koniec okresu sprawozdawczego ustala si¢ okres wptywu
faktur do 5-go dnia nastepnego miesiaca, za$ na koniec roku do 15 stycznia roku nastepnego.
21) Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci i wplaty z tytulu podatkdéw na podstawie
dokumentow z ksiegowosci podatkowej oraz naleznosci z tytutu optat lokalnych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu
dochoddéw i zwroty nadpfat.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna prowadzona jest wedlug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytulu nadptat w tych dochodach.

Na koncie 221 prowadzi si¢ rowniez ewidencje nalezno$ci na rzecz innych budzetow
w zwigzku z realizowaniem zadan z zakresu administracji rzadowej 1 innych zadan zleconych gminie.
Przypis tych nalezno$ci dokonuje si¢ na stronie Wn konta 221 w korespondencji z kontem 720.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach
budzetowych.

22) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 pod data 31 grudnia ujmuje si¢ roczne przeksiggowanie zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
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Saldo konta 222 wulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

23) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

a) w ciggu roku budzetowego pod data 31 grudnia roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,

b) okresowe przelewy s$rodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wpltywy §rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan Srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

24) Konto 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 zarzadzajace i posredniczace ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich.

Na stroniec Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane 1 rozliczone,
w korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ dotacji zwrdéconych w tym samym roku budzetowym,
w korespondencji z kontem 130.

Jezeli natomiast rozliczenie zostalo ztoZzone przez podmiot dotowany w styczniu nastgpnego roku
1 na podstawie tego rozliczenia ustalono kwotg dotacji podlegajaca zwrotowi to organ dotujacy uznaje
tg kwote za nalezno$¢ z tytutu dochodéw budzetowych i ujmuje w roku nastgpnym na koncie 221.

Do konta 224 prowadzi si¢ ewidencje szczegdotowa, ktéra umozliwia ustalenie wartoSci
przekazywanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn oznacza warto$¢ niewykorzystanych , nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku , w ktérym zostaty przekazane.
25) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do rozliczen z urzgdami skarbowymi z tytulu podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow .

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z wyodrebnieniami kazdego urzedu skarbowego
i urzedu gminy z rownoznacznym uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne tytuty rozliczen.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma-stan zobowigzan
wobec budzetow.
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W Urzedzie Gminy ewidencja ksiggowa VAT prowadzona jest w sposob umozliwiajacy odrgbne
okreslenie podatku naleznego i naliczonego oraz ustalenie zobowigzania podatkowego do Urzedu
Skarbowego za dany okres podatkowy.

W celu wlasciwego okreslenia tych wartosci w jednostce prowadzi si¢ ewidencje do konta 225
,Rozrachunki z budzetami” analityka:

1) 225-1 VAT nalezny podlegajacy odprowadzeniu w biezacym okresie,
2) 225-2 VAT naliczony w biezacym okresie,

3) 225-3 VAT rozliczenie z tytutu podatku VAT z US,

4) 225-4 VAT nalezny do rozliczenia w nastepnych okresach,

5) 225-5 VAT naliczony do odliczenia w przysztym miesigcu.

W urzedzie wystepuja wydzielone rachunki dochodow i1 wydatkéw. Vat nalezny ksieguje si¢
w rejestrze dochodéw, natomiast Vat naliczony podlegajacy odliczeniu ksieguje sie w rejestrze
wydatkow. Rozliczenia podatku Vat z Urzedem Skarbowym dokonuje sie w rejestrze wydatkow.

W zakresie ewidencji dochodow opodatkowanych Vat, wptate na rachunek biezacy dochodow ujmuje
si¢ na koncie 130 — warto$¢ netto optaconej faktury wedtug klasyfikacji budzetowej dochodow, a Vat
na analitycznym koncie 130,,Rachunki biezagce —-VAT” - bez podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

W zakresie ewidencji wydatkow opodatkowanych Vat, zrealizowane wydatki ujmowane sa
w kwocie netto wedlug klasyfikacji budzetowej z rachunku biezacego wydatkow na koncie 130,
a podatek VAT (naliczony) ujmowany jest na analitycznym koncie 130 ,,Rachunki biezace —VAT”
bez klasyfikacji.

Ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ zgodnie z przedstawionymi schematami

Schemat 1. Ewidencja ksiegowa podatku Vat naleznego:

Tres$¢ operacji Konto Wn Konto Ma
Faktury dotyczace sprzedazy netto 221 720
Vat od sprzedazy 221Vat 225-1
Whptata naleznosci netto od kontrahentow 130 221
Whtata naleznosci z tyt. Vat od kontrahentow 130Vat 221Vat
Przelew dochodow netto do budzetu - na biezaco 222 130
Przelew w danym miesigcu podatku Vat wptaconego przez 222Vat 130Vat
kontrahentow
PK wyksiggowanie Vat naleznego w ostatnim dniu miesigca (drugi

: . . 225-1 222Vat
egz. PK przekazywany jest do rejestru wydatkow)

Schemat 2. Ewidencja ksiggowa podatku Vat naliczonego:

Tre$¢ operacji Konto Wn | Konto Ma
Faktury dostawcow dot. wyd. biezacych netto 401 201
Faktury dostawcow dot. wyd. biezacych Vat 225-2 201Vat
Zasilenie jednostki netto 130 223
Zasilenie jednostki Vat 130Vat 223Vat
Zaptata faktury netto 201 130
Zaptata faktury Vat 201Vat 130Vat
Przelgw z 1ej estru docfhodow Vat wplaconego przez kontrahentow na 130Vat 293Vat
pomniejszenie wydatkow
Czystos¢ zapisow -130Vat -130Vat
-223Vat -223Vat
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Zwrot srodkow do budzetu 223Vat 130Vat
Czysto$¢ zapisow -130Vat -130Vat
-223Vat -223Vat

223Vat 225-3

PK zaksiggowanie Vat naleznego w ostatnim dniu miesigca
(PK otrzymane z rejestru dochodow)

Przeksiegowanie Vat naliczonego 225-3 225-2
w nastqpnym miesigcu przelew Vat naleznego do US wraz 130Vat 223Vat
z deklaracjg (zasilenie i przelew) lub czekamy na zwrot z US

. . : 225-3 130Vat
i pomniejszamy wydatki.

W przypadku, gdy VAT nalezy jest wyzszy niz VAT naliczony i mamy przekazanie do Urzedu
Skarbowego podatku VAT na podstawie wyciagu bankowego (w nastepnym okresie
rozliczeniowym):

Wn 225-3 ,, Rozrachunki z budzetami" (rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT)
Ma 130Vat ,, Rachunek biezgcy jednostki" (subkonto wydatki)

oraz techniczny zapis ujemny stuzacy zmniejszeniu kwoty poniesionych wydatkow (Wn 130Vat i Ma
130Vat)

W przypadku, gdy VAT naliczony jest wyzszy niz VAT nalezny, a jednostka uzyska zwrot
podatku z Urzedu Skarbowego na podstawie wyciagu bankowego (w nastepnym okresie
rozliczeniowym):

Wn 130Vat Rachunek biezqcy jednostek budzetowych" (subkonto wydatkow)
Ma 225-3 ,, Rozrachunki z budzetami" (rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT)

oraz techniczny zapis ujemny sluzacy zmniejszeniu kwoty poniesionych wydatkow (w kwocie
zwroconego VAT (Wn 130Vat i Ma 130Vat))

W przypadku, gdy podatek naliczony jest wyzszy niz nalezny i jednostce przystuguje zwrot podatku
VAT z urzedu skarbowego moga wystapi¢ dwie sytuacje:

1. zwrot podatku VAT przez urzad skarbowy dokonany jest w tym samym roku budzetowym,
w ktorym poniesione zostaty wydatki zwigzane z optaceniem faktur, z ktorych podatek zostat
odliczony. Wowczas zwrot ten powinien by¢ traktowany jako zmniejszenie wydatkoéw
1 wplyna¢ na rachunek biezacy wydatkow,

2. zwrot podatku VAT przez urzad skarbowy dokonany jest w nastgpnym roku budzetowym
1 wowczas zwrot ten nalezy potraktowac jako dochod budzetowy i nalezy go przyja¢ na
rachunek biezacy dochodow wedlug klasyfikacji budzetowej w paragrafie 0970 ,,Wpltywy
zr6znych dochoddéw” i odprowadzi¢ do budzetu jako przekazanie dochodow zrealizowanych w
danym okresie.

W takim przypadku, Urzad Gminy w swoim planach finansowych musi mie¢ $rodki na wydatki
z tytulu zaptaty podatku VAT. Wydatki te wedtug rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodoéw, wydatkow, przychodow i rozchodoéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
ujmuje si¢ w paragrafie 453 ,,Podatek od towardéw i ustug”.

VAT od nieuregulowanych dochodéw.

VAT nalezny od dochodow, ktory nie zostaly uregulowany przez nabywcow w momencie zaplaty
do urzgdu skarbowego jest wydatkiem, a w chwili, gdy nalezno$¢ wplynie na rachunek dochodoéw,
to warto$¢ naleznego VAT jednostka przekazuje na rachunek wydatkow iksieguje na zwrot wydatkow.

1d: 0D8ABS580-9DF4-4CAF-918A-260DC2B47D15. podpisany Strona 37



VAT w sprawozdaniu Rb-28S i Rb-N

W sprawozdaniu Rb- 28S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostka w sprawozdaniu
wykazuje w poszczeg6lnych paragrafach wydatki w kwotach netto (w przypadku, gdy VAT podlega
odliczeniu) za§ VAT zaptacony do urzgdu skarbowego z tytutu niezaptaconych dochodow bedzie
wykazany w paragrafie 4530. Jezeli chodzi o zobowigzania, to w sprawozdaniu Rb-28S nalezy
wykazywac takie zobowigzania, ktére jednostka musi uregulowac¢ na rzecz kontrahentow.

W przypadku, gdy na koniec okresu sprawozdawczego w jednostce wystgpuje naleznos¢ z US z tytutu
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, to nalezy ja wykaza¢ w kwartalnym sprawozdaniu o
stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywow finansowych Rb-N. Naleznosci z tytulu rozliczenia podatku
VAT nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu Rb-N w wierszu N5.3 pozostate naleznosci oraz w kolumnie 5
grupa [.”

26) Konto 226- ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

a) dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,

b) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

a) przeniesienie naleznos$ci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysoko$ci raty
naleznej na dany rok,

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci.

27) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczego6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

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

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z ZUS, PFRON, Funduszem Pracy, Ubezpieczenia
Zdrowotne.

Ewidencja szczegdétowa do konta umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug
tytutéw rozrachunkow oraz podmiotéw , z ktdrymi sg dokonywane rozliczenia.
28) Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczego6lnosci nalezno$ci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen na podstawie,
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b) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
c) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
d) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Powyzszych ksiegowan dokonuje si¢ na podstawie WB (Wyciggu bankowego), PK (Polecenia
ksiggowania) oraz Raportow kasowych.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ksiggowania
zobowigzan z tytutu wynagrodzen dokonuje si¢ na podstawie dowodu PK (polecenia ksiegowania)
sporzadzonego na podstawie zbiorczego zestawienia list ptac.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ na imiennych kartach wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikéw i innych oso6b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.

29) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

a) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
b) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,
¢) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

d) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkdd,

e) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

a) wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki,
b) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,

¢) wplywy naleznos$ci od pracownikow.

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

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ dla poszczeg6lnych pracownikow imiennie.

30) Konto 240 —,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.

Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze
kroétko 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:
a) rozrachunki dotyczace sum depozytowych (kaucje ,wadia przetargowe, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow),

b) rozrachunki z tyt. sum potragconych pracownikom z list ptac z innych tytulow niz podatki i
sktadki odprowadzane do ZUS,

c) rozliczenia z tyt. niedoborow, szkdd i nadwyzek,
d) roszczenia sporne,

e) korekty z tyt. mylnych obcigzen rachunkow bankowych,
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f) rozrachunki z tyt. sum na zlecenie.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) zaplatg zobowigzan finansowanych lub zaliczek ze srodkéw na budowe srodkow trwatych,
b) wyplacone pozyczki z ZFSS wraz z odsetkami,

¢) ujawnione niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pieni¢znych,

d) roszczenia sporne,

e) wyplaty z sum na zlecenie oraz zwrot otrzymanych wadiéw i zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw aktywow,

f) bledy w rachunkach bankowych i ich korekty zmniejszajace stan $srodkow na rachunku,

g) dofinansowanie kosztow ksztalcenia mlodocianych, pomoc materialna dla uczniow, zwrot
podatku akcyzowego,
a na stronie Ma:

a) zobowigzania za dostawy, ustugi i roboty dotyczace budowy $rodkow trwatych,
b) ujawnione nadwyzki $srodkéw trwalych,

c) bledy w rachunkach bankowych i ich korekty zwigkszajace stan srodkéw na rachunkach
bankowych,

d) wplaty wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
e) dofinansowanie kosztéw ksztalcenia mtodocianych, pomoc materialna dla uczniéw, zwrot
podatku akcyzowego

Ewidencja szczegotlowa prowadzona do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytulow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i1 roszczen, a saldo Ma
oznacza stan zobowigzan.
31) Konto 245 — ,,Wplywy do wyja$nienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wptlat.

32) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci
w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zwigkszenie odpisow aktualizacyjnych odsetek ewidencjonuje si¢ na stronie Ma konta 290
w korespondencji z kontem 751.
33) Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towardw, robdt i ustug,
a w szczegdlnosci do ustalenia warto$ci materiatow, towarow w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie
z naliczonym podatkiem VAT oraz podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych towardéw i ustug, naliczony podatek VAT
do rozliczenia z urzedem skarbowym, podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
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naleznego dotyczacy sktadnikéw majgtku obrotowego zwiekszajacy ich warto$¢ lub obcigzajacy koszty
oraz podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego dotyczacy $rodkow
trwatlych 1 inwestycji rozpoczetych zwigkszajacy ich wartosc¢.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze,
a saldo Ma stan dostaw lub ustug niefakturowanych”.

Konto 300 prowadzi si¢ w sposéb uproszczony, polegajacy na wprowadzeniu
na to konto tylko sald wystepujacych na koniec roku. W ciggu roku warto$¢ zakupdw ksieggowana jest
bezposrednio na stan rzeczowych sktadnikéw aktywdw lub w ciezar kosztéw dziatalno$ci biezacej.”

34) Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji wlasnych zapasow materialow. Na stronie Wn konta ksieguje si¢
przychody do magazynu materialow, ktoére nie zostaly przeznaczone bezposrednio po zakupie do
zuzycia .

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci i wartosci stanu zapasow, a na stronie Ma
— jego zmniejszenia.

35) Zespot 4 —,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odrgbnymi przepisami —
z funduszy celowych i innych kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaptaty.

Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi¢ nalezy wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

36) Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenia odpis6w amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku salda konta
na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztoéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

37) Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shuizy do ewidencji zuzycia materiatow 1 energii na dziatalno$¢ podstawowa,
pomocniczg i 0gdlnego zarzadu.

Na stronie Wn nalezy ewidencjonowa¢ koszty poniesione na zuzycie materialow i energii.
Na stronie Ma tego konta ewidencjonuje sig:

a) zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materiatow i energii,

b) przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatow 1 energii na konto 860.
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Koszty ujmowane na tym Kkoncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:

a) 421 ,,Zakup materiatdw i wyposazenia”,

b) 422 ,,Zakup $rodkdéw zywnos$ci”

c) 424, Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,

d) 426 ,,Zakup energii”.

38) Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug obcych,
a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw. Na dzien bilansowy wartos§¢
poniesionych kosztow ustug obcych przenosi si¢ na konto 860.

Koszty uyymowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

a) 427 ,,Zakup ustug remontowych”,

b) 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”,

c) 430 ,,Zakup ustug pozostatych”,

d) 433 ,,Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego”,

e) 436 ,,0Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,
f) 438 ,,Zakup uslug obejmujacych ttumaczenia”
g) 439 ,,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

99 99

h) 440 ,,0Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”.

39) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow podatkow oraz oplat
o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej i skarbowe;j.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu podatkéw 1 optat,
a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw z tych tytutow. Na dzien bilansowy poniesione
koszty przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:
a) 448 ,,Podatek od nieruchomosci”,

b) 450 ,, Pozostale podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego”
c) 451 ,,0Optaty na rzecz budzetu panstwa”,

d) 452 ,,0platy na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego”,

e) 453 ,,Podatek od towarow i ustug (VAT)”.

f) 461 ,Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego”.”

40) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg¢, umowy
o dzietlo, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wynagrodzenia brutto naleznego pracownikom
1 innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ korekty uprzednio ujetych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢
na konto 860.
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Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmujg paragrafy:

a) 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
b) 404 ,,.Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

c) 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
d) 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

41) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stluzy do ewidencji kosztow dzialalnos$ci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz §wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
1 innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty
z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen przenosi si¢ na konto 860.

Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedlug paragrafow:

a) 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”,

b) 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

c) 412 ,Sktadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy”,

d) 414 ,,Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych”,
e) 444 ,,0dpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

f) 470 ,,Szkolenia pracownikoéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,
g) 471 ,Wptlaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy.

42) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie zostaty
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400—405. Ujmuje si¢ na tym koncie migdzy innymi zwroty
wydatkdbw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do kosztéw dziatalno$ci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacja paragraféw wydatkow:
a) 303 ,,Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych”,

b) 311 ,.Swiadczenia spoteczne”
c) 321 ,Stypendia i zasitki dla studentow”,
d) 324 ,Stypendia dla uczniow”,
e) 326 ,Inne formy pomocy dla uczniow”,

f) 285 ,,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow
z podatku rolnego”,

g) 290 ,Wptlaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwiazkow gmin lub zwigzkow powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych”,

h) 291 ,,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci”,

1) 293 ,,Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
j) 294, Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogolnej za lata poprzednie”,
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k) 443 ,Rdzne opflaty i sktadki”,
1) 459 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych”,

m) 460 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz os6b prawnych i innych jednostek
organizacyjnych”.”

43) Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ujecia:
a) w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach p6zniejszych),
ktére ujete byty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej,

b) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640,

c) kosztow niewliczanych do sprzedanych produktow i towardw, lecz wprost obcigzajacych
wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy materialdw ujete na koncie 760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych,
w korespondencji z kontem 640 oraz w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy
wewnetrznej produktow, a takze na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow spowodowane w
szczego6lnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami. Na stronie Ma tego konta ksigguje
si¢ poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
przypadajace na przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu rozliczen mig¢dzyokresowych kosztéw na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

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

44) Zespol 6 — ,,Produkty”

Konta zespotu 6 stuza do ewidencji przychodow, rozchodéw i standw produktow wytworzonych
rozliczen migdzyokresowych kosztow.

45) Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresdéw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

a) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,

b) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich
tytulow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma- rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

W jednostce rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne i bierne majg nieistotng warto$¢ nie sg
rozliczane w czasie lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

46) Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji przychodoéw i kosztow ich
uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow i kosztow operacji finansowych oraz
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pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, a takze podatkow nicujetych na koncie 403, dotacji i
subwencji otrzymanych, ktoére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

47) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stluzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwiagzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegdlnosci sa to podatki, sktadki, optaty, inne
dochody nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
przychody z tytulu dochodow budzetowych. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do tego konta
powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego.

Ewidencja szczegotowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych prowadzona
jest wedtug zasad ksiegowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencj¢ szczegdtowg stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody z tytutu dochodéw budzetowych na strone
Ma konta 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Na koncie 720 ksieguje si¢ rowniez dochody zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej 1 innych zadan zleconych gminie.

Ponadto w Urzedzie ewidencjonuje si¢ rowniez przychody budzetu gminy, w korespondencji ze
strong Wn konta 800.

Subwencje, dotacje oraz inne dochody realizowane w budzecie gminy uyjmowane sg na podstawie
ewidencji budzetu, jako przychody na stronie Ma konta 720 w korespondencji z kontem 800 w zakresie
dochodéw wykonanych, pod datg 31 grudnia kazdego roku.

48) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodow
finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody =z tytulu operacji finansowych,
a w szczegoblnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialdow i akeji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych
1 papierow wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie r6znice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodow finansowych
z tytutu udziatdow w innych podmiotach gospodarczych oraz, nalezne jednostce odsetki.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
49) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksieguje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akeji
1 papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych
1 papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate
w budowie.

Ewidencja szczegdlowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i1 odsetki za zwloke od zobowigzan.
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Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn
konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

50) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 700,720,730, 750.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
a) przychody ze sprzedazy materiatow, wedlug cen nabycia,

b) przychody ze sprzedazy srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i srodkoéw
trwatych w budowie,

c) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny
i nieodplatnie otrzymane aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,
przychody o nadzwyczajnej wartos$ci lub, ktore wystapily incydentalnie,

d) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490
W koncu roku obrotowego pozostate przychody operacyjne przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

51) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ksigguje sig:

a) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow operacyjnych w wartosci cen nabycia
materialow,

b) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggnicte naleznosci, odpisy aktualizujace
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub, ktére wystapily incydentalnie,

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

52) Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

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

53) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki
iich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) przeksiegowanie, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

b) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

c) przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 bedacego suma rozliczonych
dotacji przekazanych z rachunku biezgcego urzedu i srodkow budzetowych wykorzystanych
na inwestycje.,

d) warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
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niepieni¢znego (aportu) $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.

e) warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
f) rodznice z aktualizacji wyceny $rodkoéw trwatych,
g) wartos¢ srodkow trwatych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

a) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

b) przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

c) wplyw $rodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

d) rdznice z aktualizacji wyceny §rodkoéw trwatych,

e) warto$¢ nieodptatne otrzymanych $rodkow trwalych, wartoSci niematerialnych
i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie,

f) warto$¢ aktywow przyjetych od zlikwidowanych (potaczonych jednostek),
g) warto$¢ objetych akcji 1 udziatow,
h) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia”.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegodtowa, ktora zapewni ustalenie przyczyn
zwigkszen lub zmniejszen funduszu

54) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnos$ci z budzetu Srodkow oraz Srodki z budzetu na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz $rodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

a) dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czgSci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone w korespondencji z kontem 224,

b) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkdéw budzetu na
finansowanie $rodkéw trwalych w budowie, zakupu S$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencj¢ analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktorym dotacje
przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

57) Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodoéw
roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.
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55) Konto 851 —,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione s3 na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 “Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszy $wiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie :
a) stanu zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,

b) wysokosci kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodoéw przez poszczegdlne rodzaje
dzialalno$ci socjalne;.

56) Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 sluzy do ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a
na stronie Ma-stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek,
w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, lub warto$¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

57) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
a) poniesionych kosztow w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409,

b) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w  stosunku
do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

c) warto$¢ sprzedanych materiatdw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem
760,

d) 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:

a) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

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

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, na konto 800.
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2. Konta pozabilansowe
Konto 090 stuzy do ewidencji pozabilansowej obcych srodkow trwatych, a mianowicie:

a) warto$ci poczatkowej niepodlegajacych amortyzacji srodkow trwatych, ktore sa w jednostce
uzytkowane na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze, o ile zaliczane sg one do aktywow wynajmujacego, wydzierzawiajacego i sa
przez nich amortyzowane,

b) wartos$ci gruntdw otrzymanych od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

w wieczyste uzytkowanie (do ewidencji bilansowej na konto 011 "Srodki trwate" jednostka
wprowadza warto$¢ prawa wieczystego uzytkowania gruntu).
Po stronie Wn konta 09-0 ujmuje si¢ wartos¢ poczatkowa obcych srodkow trwatych pod data
otrzymania ich do uzywania. Z kolei po stronie Ma ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa
tych samych obcych srodkow trwatych pod data wydania ich po zakonczeniu okresu trwania
umowy najmu, dzierzawy lub zrzeczenia si¢ prawa wieczystego uzytkowania czy przekazania
gruntow innym uzytkownikom.

Do konta 090 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencje analityczna, np. wedtug uméw zawartych przez
jednostke, a w przypadku gruntow uzytkowanych wieczyscie - wedtug ich wtascicieli, wartosci
i powierzchni. Na koniec okresu konto to moze wykazywa¢ wylacznie saldo debetowe, ktore wyraza
stan obcych srodkow trwatych.

Konto 241 stuzy do ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych wnoszonych jako wadia lub
jako zabezpieczenie wykonania umow.

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych oraz jego korekt.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
(zwiekszenia ,,+”, zmniejszenia ,,—” poprzez ksiggowania na PK).

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

a) rownowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

b) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym
(uchwata Rady Gminy o niewygasajagcych wydatkach). Rownowarto$¢ wydatkow
niewygasajacych do realizacji w roku nastepnym,

c) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest w szczegodlnosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 shuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw obcigzajacych ten
plan, a takze czg$¢ niezrealizowang lub wygasta planu.

Na koniec roku nie powinno wystepowac saldo.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

a) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
b) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow w roku
biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona 0$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym. jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr ORG 0050.422a.2021
Wojta Gminy Wilkow

z dnia 4 stycznia 2021 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych.

Ochrong przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach oraz
catodobowe monitorowanie obiektu przez firme SID Piotra Podgodrskiego z siedziba w Otawie.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa szafy, w ktérych
przechowuje dokumenty ksiggowe sporzadzone w formie papierowej oraz wydruki komputerowe.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:
1) sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
2) ksiggowy system informatyczny,
3) kopie zapiséw ksiggowych,
4) dowody ksiggowe,
5) dokumentacja inwentaryzacyjna,
6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:
1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na serwerze na koniec kazdego dnia pracy,
2) profilaktyke antywirusowa poprzez stosowane programow zabezpieczajacych,
3) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
4) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

5) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s3 nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow.

W sposdb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac
od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

3) dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,
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4) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.
3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zakacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr ORG 0050.422a.2021
Wojta Gminy Wilkow

z dnia 4 stycznia 2021 r.

Instrukcja Kasowa
1. Czesé ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Wilkow.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6z.zm.)

1I. Czesé szczegdlowa
1. Zabezpieczenie mienia.

Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotoéwki posiada okno antywtamaniowe, drzwi wejsciowe
antywlamaniowe, zamykane na jeden zamek od strony korytarza. W pomieszczeniu zamontowany jest
alarm.

Pomieszczenie gwarantuje oddzielenie kasjera od interesantow, zamykane jest od wewnatrz tak,
ze uniemozliwia wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

2. Kasjer.

1) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opini¢, nie
karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca
petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych,

2) przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢, jedynie protokolarnie w obecnosci
komisji wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej, sktada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomos$ci
przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci
przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien posiadaé wykaz osob
upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory
ich podpisow. Natomiast przekazanie kasy na zastgpstwo (urlop kasjera) moze nastgpic
protokolarnie przy obecno$ci osoby przekazujacej i przyjmujace;j,

3) kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomoS$ci przepisoOw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki (zalacznik Nr 1 do instrukcji kasowe;j).

3. Ochrona wartoSci pienieznych.

1) Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong
2) kasjer jest obowigzany przechowywaé warto$ci pienig¢zne:

a) w szafie pancernej, typ SDL - 380 po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie
kasy, w trakcie godzin pracy.

4. Transport wartosci pieni¢znych.

1) Transport wartosci pieni¢znych z banku do jednostki i odwrotnie odbywa si¢ samochodem,

2) transport wartosci pienigznych w kwocie nieprzekraczajacej rownowartosci 0,2 jednostki
obliczeniowej ochraniany jest wylacznie przez osobeg transportujaca, ktora zobowigzana jest
do zachowania ostroznosci. Kwoty takie przewozone sa samochodem nieprzystosowanym
do transportu pienigdzy,
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3) transport wartosci pieni¢znych w kwocie powyzej 0,2 jednostki obliczeniowej do 0,5 jednostki
obliczeniowej podlega ochronie przez co najmniej jeszcze jednego pracownika,

4) transport wartosci pieni¢znych o rownowartosci powyzej 1 jednostki obliczeniowej transport
taki powinien odbywac si¢ samochodem dostosowanym do przewozu $rodkéw pienigznych,

5) jednostka obliczeniowa to jednostka okreslajaca limit transportowanych wartosci pienieznych,
wynoszaca 120-krotno$¢ przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale ogloszonego
przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, na
podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 153, poz. 1227 ze zm.).

5. Gospodarka kasowa.
1) Jednostka moze posiada¢ w kasie:

a) niezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki (pogotowie kasowe),

b) gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
c) gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

d) gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymana od 0sob prawnych i fizycznych,

2) wysokos¢ pogotowia kasowego w kasie jest ustalana przez Wojta i wynosi maksymalnie
3.000zt,

3) przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu gotowki, uwzglednia si¢ potrzeby w zakresie
obrotu gotdéwkowego wszystkich referatoéw jednostki,

4) niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystywania, moze by¢ uzupelniony
do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Wojta)
ze $srodkow podjetych z rachunku bankowego jednostki,

5) znajdujaca sie¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki, ponad ustalong wysokos¢ jej
niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada
warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastgpnym — na
rachunek bankowy jednostki,

6) gotowke podjeta z rachunku bankowego, na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkow,
jednostka powinna przeznaczy¢, na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czes$¢
tej gotowki (nie podjete naleznosci), jednostka moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele, niz
okreslone przy podjeciu z rachunku bankowego,

7) gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki, na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw, moze by¢ przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosSci
niezbednego zapasu, o ktérym mowa w pkt. 5 ust. 2,

8) gotowka przechowywana w kasie jednostki, w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢é wykorzystywana na pokrywanie
wydatkow gotowkowych jednostki, jak rowniez do uzupetnienia niezbednego zapasu gotowki,
a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielko$ci tego zapasu,

9) depozyty, ktore znajduja sie¢ w kasie wymagaja szczegodlnego zabezpieczenia, depozyty
obejmuje si¢ odrgbng ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego nastepujace
dane:

a) kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
b) wskazanie wlasciciela depozytu,
¢) data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.
Depozyty powinny by¢é przechowywane w sposob pozwalajacy na latwe ich
wyr6znienie, np. obca gotowka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie,
stemplowanie). Na zadanie kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.
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6. Dowody kasowe

1) zwroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane rozchodowymi dowodami kasowymi,
ktorymi sg zrodtowe dowody kasowe lub zastgpcze wiasne dowody wyptat gotowki, wptaty
gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

2) zastgpcze dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez osoby
upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym, moze by¢ kasa wyptaci lub nota ksiegowa —
rozchodowa,

3) przed przyjeciem lub wyptata gotowki, kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub
wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych
wystawianych przez kasjera,

4) w dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek, kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie, poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepczych dowodéw, w celu udokumentowania wplat i wyplat gotdéwki, poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyplat
gotowki,

5) wplaty gotowki, moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych
dla wplat z wszelkich tytutow przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotdwki, nalezy poda¢ pisana
stownie kwote wptaconej gotowki oraz dat¢ wplaty i jej tytut. Kwote wptaty, kasjer wpisuje
do wlasciwego raportu kasowego a zainkasowang gotowke odprowadza do Banku
Spotdzielczego w Wilkowie, w tym samym dniu, lub w nastepnym za pomocg dowodu wptaty.
Terminowo$¢ 1 prawidlowo$¢ odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wptat, podlega
biezgcej kontroli z wyciagiem bankowym. Kwitariusze pobrane i zwrocone po wykorzystaniu,
sa wpisywane do ksiazki drukéw $cistego zarachowania,

6) bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych, moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym, wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy,

7) Wyplata gotdwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

a) dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty, powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

b) rachunkoéw (faktur),
c) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych §wiadczen pienigznych, premii, nagrod,

8) wlasnych zrodtowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow lub ustug),

9) dowodow wyplaty — kasa wyptaci (dotyczy np. zwrotow nadptat z tytutu dochodow).

Wiasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek na koszty
podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

Zrédlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki, powinny byé przed
dokonaniem wyptaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno—rachunkowym.
Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci, zamieszczaja na dowodach
kasowych swoj podpis i dat¢. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Wojt i Skarbnik
lub osoby przez nich upowaznione, sktadajg swe podpisy pod klauzulg o tresci ,,zatwierdzono
do wyptaty”,

10) gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki, kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaty
atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwotg 1 date jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis.
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Przy wyptacie gotdéwki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazgda¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotowki, osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbg, moze
podpisac inna osoba (z wyjatkiem pracownika — (kasjera) zlecajacego wyptate), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem, fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym, zamieszcza si¢
numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej
gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako §wiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie
nie mogace;j si¢ podpisac,

11) jezeli wyptlata, nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostala
dokonana osobie do tego upowaznione;.

Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie
do odbioru gotéwki, powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamos$ci, wlasnorecznosci podpisu
osoby wystawiajagcej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez
notariusza, wlasciwy urzad terenowego organu administracji panstwowej lub samorzadowe;j,
zaklad leczniczy spotecznej stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu lub
sottysa wsi,

12) zrealizowane rozchodowe dowody kasowe, powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

Wszystkie dowody kasowe, dotyczace wyptat 1 wptat gotowki, dokonywanych
w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego, sporzadzonego przez
kasjera. Raporty kasowe podlegaja ewidencji, z zachowaniem dziennej chronologii. Musza
one by¢ takze rejestrowane w ciggu dnia, w ktorym dokonano wptaty lub wyptaty. Wymog
ten zostaje spetniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujac
do niego najpdzniej w koncu dnia roboczego, wszystkie dokonane w danym dniu operacje
kasowe.

Raporty zamyka si¢ codziennie. W przypadku gdy liczba wptat i wyptat gotowki
w poszczegolnych dniach jest niewielka, raporty kasowe moga obejmowaé okresy
kilkudniowe z tym, ze okresy te nie moga przekracza¢ 10 dni i musza by¢ sporzadzane na
koniec kazdego miesigca. Raporty numeruje si¢ w obrgbie roku obrotowego kolejno:
w nagtowku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktorego dotycza.

Po zamknieciu raportu, kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz
z wpisanymi do raportu dowodami wplat i wyplat, osobie wyznaczonej do przeprowadzania
wtornej kontroli prawidlowosci jego danych, pozostawiajac sobie kopie raportu. Gotowka
znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z list ptac, w okresie nie przekraczajacym 7 dni, traktowana
jest jako depozyt.

Dowody kasowe wptlat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych, jednorodnych operacji
gospodarczych.

Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyptat za dany dzien lub za dany okres
i ustaleniu pozostatosci gotdéwki w kasie na dzien (okres) nastepny, kasjer podpisuje raport
1 przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub osobie przez niego
upowaznionej;

13) rozchodu gotowki z kasy, nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi, nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki, stanowi niedobor kasowy
i obcigza kasjera.
Gotowka w kasie, nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi, stanowi

nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa, podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty
stwierdzenia na dochody budzetowe;
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14) kasjer moze przechowywa¢ w kasie, w formie depozytu otrzymane od dziatajacych w
jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze gotdwke
pracownikow jednostki, czeki gotowkowe, pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencje
przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer;

15) kasjer musi posiada¢ wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami
majatkowymi - zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do Instrukcji Kasowe;.

16) ustala si¢ sporzadzanie nastepujacych raportow kasowych odrgbnie dla:

a) dochodow wg poszczegbélnych jednostek organizacyjnych, w tym odrebnie dla wptat
gotowkowych 1 platnosci kartg ptatnicza,

b) wydatkow wg poszczegbélnych jednostek organizacyjnych,

c) wydatkow realizowanych z funduszu soteckiego,

d) sum depozytowych,

e) funduszu $wiadczen socjalnych wg poszczegdlnych jednostek,

f) Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej ,

1. Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza si¢:

a) w dniach ustalonych przez Wojta,
b) w ostatnim dniu roboczym kazdego roku,

2) osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt w drodze
zarzadzenia. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnos$ci kasjera, zespot
spisowy sklada si¢ co najmniej z trzech o0sob;

3) do udokumentowania wynikoéw inwentaryzacji stuzy protokot inwentaryzacji kasy, ktory
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, podpisywanych przez cztonkdéw zespotu i kasjera,
Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢
wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

2. Przekazywanie kasy.

Przekazywanie kasy nastgpuje w przypadkach planowanej nieobecnosci kasjera w pracy.
Sporzadza si¢ wowczas ,,PROTOKOL przekazania dokumentow kasowych i srodkoéw pieni¢znych” na
okreslony dzien. Protokot podpisujg osoby; przekazujaca i przyjmujaca obowiazki kasjera.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji kasowej

Wzor

DEKLARACJA
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ
Przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg materialng odpowiedzialno§¢ za powierzone mi
mienie, gotowke i czeki.
Zobowiazuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie dokonywania

operacji kasowych i transportu gotowki.

(data i podpis)
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Zatacznik Nr 2
do Instrukcji kasowe;j

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH

DO DYSPONOWANIA PIENIEZNYMI SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI
W URZEDZIE GMINY WILKOW W ZAKRESIE WSPOLNEJ OBSLUGI FINANSOWEJ,
ADMINISTRACYJNEJ I ORGANIZACYJNEJ

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1. | Bogdan Zdyb Wojt
2. | Irena Wagner-Cichosz Sekretarz
3. | Alina Palinska Skarbnik
4. | Mirostawa Sawicka Inspektor ds. ksiegowosci wydatkow
5. | Beata Nowakowska Podinspektor ds. ksiggowosci dochodow
6. | Dorota Cholewinska Podinspektor ds. ksiegowosci materialowe;j
7. | Olga Kaleta Inspektor di.élv(sii;;tg()(z}vv&;](zi,lci jednostek
8. | Renata Kapica Podinspektor ds. ptac
9. | Karolina Trybulska Kasjer

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH
DO DYSPONOWANIA PIENIEZNYMI SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ W WILKOWIE

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1. | Roman Pétrolniczak Dyrektor
2. | Iwona Gibulska Osoba upowazniona przez Dyrektora
3. | Kamila Latas Pomoc administracyjna (biurowa)
4. | Kinga Dziotko Pomoc administracyjna (biurowa)
5. | Anna Kownacka Intendent + pomoc kuchenna
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WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH

DO DYSPONOWANIA PIENIEZNYMI SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI
W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU W WILKOWIE

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1. | Dorota Jedzierowska Dyrektor
2. | Kinga Dziétko Pomoc administracyjna (biurowa)
3. | Halina Jazwa Intendent + pomoc kuchenna
WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH
DO DYSPONOWANIA PIENIEZNYMI SKELADNIKAMI MAJATKOWYMI
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ W BUKOWIU
L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1. | Katarzyna Wypart Dyrektor
2. | Joanna Wojciechowska Osoba upowazniona przez Dyrektora
3. | Agata Masek Sekretarz Szkoty
WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH
DO DYSPONOWANIA PIENIEZNYMI SKELADNIKAMI MAJATKOWYMI
W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM W IDZIKOWICACH
L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1. | Krystyna Sochalska Dyrektor
2. | Katarzyna Jagielska Wicedyrektor
3. | Natalia Wojcik Pomoc administracyjna (biurowa)
4. | Anna Zdyb Intendent + kucharka

1d: 0D8ABS580-9DF4-4CAF-918A-260DC2B47D15

Strona 60




Zatacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr ORG 0050.422a.2021
Wojta Gminy Wilkow

z dnia 4 stycznia 2021 r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych

1. Czes¢ ogdlna
§ 1.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
w Urzedzie Gminy Wilkow .

§2.

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnie:
1) w Zakladowym Planie Kont,
2) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

3) w Instrukcji Kasowe;.
§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm.).),

2) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 869 ze zm.),

3) referacie oznacza to kierownika referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku.

11. Czesé szczegotowa
§ 4.

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla sie¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dowody
ksiggowe spelniajg funkcje informacyjng, gdyz dane z nich wynikajace stanowig zrodto informacji o
przebiegu operacji oraz ich skutkach, natomiast funkcja kontrolna realizowana jest poprzez kontrole
legalnosci, rzetelnosci i celowosci dokumentowanych operacji.

2. Elementarnym zadaniem rachunkowosci jest dokumentowanie zdarzen gospodarczych. Do
ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde zdarzenie,
ktoére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodlowymi. Dowody te dzielg si¢ na trzy rodzaje:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow, kontrahenci jednostki, dokonujacej
ksiggowania, sa wlasciwi do wystawienia dowodéw ksiegowych w celu udokumentowania
operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce sktadnikow
majatku, wykonywania robot, $wiadczeniu ushug oraz naleznych jej swiadczen umownych lub
okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich
ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewn¢trznymi obcymi,
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2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom w celu udokumentowania
wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych uczestnicza komorki
organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod i jej kontrahenci, jezeli operacje polegajg na
przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywaniu robot i §wiadczeniu ustug, jak
tez naleznych kontrahentowi §wiadczen umownych lub okreslonych przepisami (np. faktury,
rachunki, noty obcigzeniowe),

3) wewnetrzne - dotyczace udokumentowania operacji wewnatrz jednostki. Najcze$ciej
stosowanym dowodem wewnetrznym w jednostkach jest dowdd PK (polecenie ksiggowania).
Na podstawie tego dowodu dokonuje si¢ w szczegdlowosci ksiggowania: zaangazowania,
przypisu naleznosci, naliczenia ptac, naliczenia $wiadczen z ZFSS, przeksiggowania zapisow
ksiggowych i innych. Dowody PK podpisywane sa przez Skarbnika i Dyrektora jednostki lub
przez osoby upowaznione.

3. Aby unikna¢ nieprawidtowosci w dokumentowaniu operacji gospodarczych nalezy kierowac sig
nastepujacymi zasadami przy tworzeniu dokumentow:

1) zasada kompletnosci - dokumentacja powinna dostarcza¢ wszystkich niezbednych informacji,

2) zasadg racjonalno$ci - dokumentacja powinna by¢ dostosowana do specyfiki potrzeb jednostki,
a ilo§¢ wytwarzanych dokumentéw optymalna,

3) zasadg prostoty - dokumenty powinny by¢ przejrzyste, tatwe w wypetnianiu, a zamieszczone w
dokumentach oznaczenia - doktadne i1 zrozumiate,

4) zasada jednoznacznos$ci - dokument powinien okresla¢ wykonawce i zakres wykonywanej
cZynnosci.

§ 5.

1. Zgodnie ustawag o rachunkowos$ci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy,

zawierajacy co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy;
w dowodach wlasnych wystawionych przez jednostke, dokonujaca ksiggowania do obiegu
wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresoOw stron, moze by¢ zastgpione nazwami
komorek organizacyjnych jednostki,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe - okre$long takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg takze date
sporzadzenia,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

6) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach, jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu,

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych, przez wskazanie
miejsca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow — sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych, wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Za dowody obce uwaza si¢ rdéwniez dowody wystawione - w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez
jej kontrahentow.

3. Za dowody wlasne, uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sa
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowadd.

4. Jednostki dokonujace ksiggowania, sa wiasciwe do wystawienia dowodow wilasnych
wewnetrznych dla  udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane s3
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dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania, kompletno$ci zapisow ksiegowych a dowdd obey
nie wplynglt w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotow i sald oraz
sprawozdania finansowego.

5. Dowody ksiggowe musza by¢ sprawdzone po wzglegdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

6. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega
na ustaleniu:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysoko$cia ustalong w budzecie gminy, planie finansowym
danej jednostki,

2) czy zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw,

3) czy umozliwia terminowg realizacje zadan,
4) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan,

5) czy dokonano zakupu dostaw ustug i1 robdt budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy o zamowieniach publicznych.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

7. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych.

8. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla
poprawienia btedow w dowodach ksiegowych (opisano w § 7).

§ 6.

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — stuzace do dokonania korekty btednych zapisow,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,
w przypadku uzasadnionego braku uzyskania zewngtrznych dowodow zrodtowych, kierownik
jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to

dotyczy¢ operacji , ktoérych przedmiotem sa zakupy i ushugi opodatkowane podatkiem VAT,
oraz skup metali niezelaznych od ludnosci,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

2. Do dowodow wymienionych w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

§7.

1. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walute polska, wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba
ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Aby unikng¢ nieprawidtowosci w dokumentowaniu operacji gospodarczych nalezy kierowaé
sie nastepujacymi zasadami przy tworzeniu dokumentow:

1) zasada kompletno$ci — dokumentacja powinna dostarcza¢ wszystkich niezbgdnych informacji,
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2) zasadg racjonalno$ci — dokumentacja powinna by¢ dostosowana do specyfiki potrzeb jednostki,
a ilo$¢ wytwarzanych dokumentéw optymalna,

3) zasadg prostoty — dokumenty powinny by¢ przejrzyste, tatwe w wypekianiu,
a zamieszczone w dokumentach oznaczenia - dokladne i1 zrozumiate,

4) zasada jednoznacznosci — dokument powinien okresla¢ wykonawce i zakres wykonywanej
czynnosci

3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorag dokumentuja, kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5 oraz wolne
od bleddéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
1 przerobek.

4. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiegowe.

5. Ustala si¢, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu (w uzasadnionych wypadkach kserokopia).

6. Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowia inacze;j.

7. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione, przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen Iub liczb oraz podpisanie poprawki i
umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

8. W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych, poprawki takie musza by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu
miesigca. Po zakonczeniu miesiagca, aby dokona¢ korekty nalezy wprowadzi¢ do ksigg rachunkowych
dokument (polecenie ksiggowania - PK) zawierajacy korekty btednych zapisow, ktoérych dokonuje sie
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

§ 8.

1. W sprawdzaniu dowoddéw biorg udzial pracownicy jednostki, na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. Poszczegolne dowody
maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow, w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac, powodujacemu mozliwos¢ zwiekszenia pomytek,

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

2. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wplywu droga pocztowa dowodow
do sekretariatu, gdzie upowazniony pracownik rejestruje dowody ksiegowe nadajac im kolejny numer

wplywu.

3. Nastepnie dowody ksiggowe podlegaja opisowi przez osobe wiasciwa rzeczowo, jezeli tresc
zawarta w dowodzie ksiggowym uniemozliwia stwierdzenia konieczno$ci poniesienia wydatku opis
powinien zawieraé przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace wydatku. Opis nie jest

wymagany w przypadku gdy byta zawarta umowa. Po czym dowody ksiggowe przekazywane sa do
referatu ksiegowosci w Urzedzie Gminy w Wilkowie.

Opisane dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem:

a) merytorycznym,
b) formalno-rachunkowym.
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4. Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych polega na zbadaniu czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadaja rzeczywisto$ci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla
celowa gospodarczo oraz czy zostata przeprowadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
- czy operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budzecie jednostki,

- czy dokonana operacja byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana albo
wykonanie jej byto niezbedne dla funkcjonowania jednostki,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, lub ztozono zamdwienie,

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

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu stuzbowego polega na:

- sprawdzeniu czy polecenie wyjazdu stuzbowego zostalo podpisane przez upowazniona osobe,

- potwierdzeniu wykonania polecenia,

- sprawdzeniu czy dane dotyczace wyzywienia, kosztow przejazdu i innych kosztow odpowiadaja
rzeczywistosci.

5. Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonuja Dyrektorzy jednostek lub
osoby upowaznione (wymienieni w zalaczniku Nr 1 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych). Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone
na dowodzie przez umieszczenie pieczatki o tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem
celowo$ciowym, gospodarczym i legalnym
data i podpis .ccoevvviiiniiiniiiiiiiiiiiiiiieiiieiiniens

W ramach kontroli merytorycznej na fakturach i rachunkach umieszcza si¢ rdéwniez opis
informujacy o tym oraz czy ushlugi lub towary zostaty zakupione zgodnie z obowiazujaca umowa
(nalezy poda¢ nr umowy na podstawie, ktorej dokonano wydatku) i przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych (nalezy podaé¢ wlasciwy art. ustawy Prawo zamowien publicznych).

Fakt stosowania ustawy prawo zamowien publicznych dokumentuje wyznaczony pracownik
merytoryczny umieszczajac piecze¢ lub zapis o tresci zgodnie z zalacznikiem nr 2, poz. 1. do instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.

6. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokumenty przekazywane sa do referatu finansowego
celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowymi zgodno$ci z planem finansowym oraz
dokonania dekretacji.

Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem rachunkowym polega na zbadaniu:

1) czy poszczegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisOw ustawy
o rachunkowosci,

2)  czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zataczniki,

3) czy dowody sa pelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg stuzy¢,

4)  czy nie zawieraja bledow arytmetycznych,

5) czy zawieraja adnotacje o udzieleniu zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawa
o zamowieniach publicznych.
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Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie pieczgci
zgodnie z zalacznikiem nr 2 poz. 2 i 3 do instrukcji sporzadzania obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych. Klauzulg podpisuje pracownik ksiggowosci dokonujacy tej operacji.

7. W wyzej omawiany sposob powstaje wiec tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktory obejmuje
droge dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
1 przekazania do zaksiegowania.

Obieg dokumentéw (dowodoéw) obrazuje schemat, ktory stanowi zalacznik nr 3 do instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych.

8. Dokumenty zatwierdza do realizacji Dyrektor lub osoba upowazniona po uprzednim dokonaniu
kontroli wstepnej przez Skarbnika lub przez upowazniong osobe. Fakt zatwierdzenia potwierdza si¢
podpisem na dokumencie.

Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu Skarbnika na dokumencie obok podpisu osoby wlasciwe;j
rzeczowo, oznacza, ze nie zglasza zastrzezeh do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowo$ci merytorycznej i nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz
formalno-rachunkowej rzetelnosci prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji.

W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupeknienia.

§9.

1. Dekretacja okresla si¢ ogdt czynno$ci, zwigzanych z przygotowaniem dowodow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).
Segregacja dowodoéw polega na:
a) podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

b) kontroli kompletnosci dowodoéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sga one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Sprawdzone dokumenty, stanowig podstawe¢ do zatwierdzenia ich do wyplaty.

Po zatwierdzeniu do wyptaty przez Dyrektora lub osobe upowazniong, pracownicy dziatu
finansowego lub kasjer po dokonaniu zaptaty, wystawieniu polecenia przelewu zamieszczaja pieczatki

o tresci:
Kwituje odbior gotéwki Zaptacono poleceniem przelewu,
w kwocie 7} ..........cu.ecue... dnia
stlownie: 7l ......ccceeeenienns podpis
cererseses aeresesesescesens lub
Data Podpis

W odniesieniu do dowoddéw kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotowki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sa one skontrolowane przez Skarbnika lub upowazniong osobg. W przypadku
stwierdzenia, ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢ w celu uzupehienia.
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Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dowodom ksiggowym numeroéw, pod ktérymi zostang one zacwidencjonowane,

b) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany
dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego, umieszczaniu na
dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany, w celu zmniejszenia
pracochtonnos$ci dekretacji, nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzorow,
ktére stanowiag zalacznik nr 2 pkt. 3 do instrukcji sporzadzania obiegu i kontroli dowoddw
ksiggowych.

§ 10.

1. Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedtug przeznaczenia:

a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

¢) kombinowane, (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne
a nastgpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatow, asygnata kasowa),

2) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3) wedhug jednostek wystawiajacych:
a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujacg ksiegowan na podstawie tych dowodow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,

4) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wtasnych potrzeb jednostki wystawiajace;,
5) wedhug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji
operacji gospodarczych,
b) wtorne, wystawione sg na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiggowosci;
6) wedtug liczby operac;ji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7) wedhug rodzajow operacji, ktérych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowe;j).

§11.

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialdow 1 ustug oraz rozrachunkow
z dostawcami sg :

1) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),

2) oryginal faktury dostawcy, badz rachunek

3) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

4) faktury korygujace,

5) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

6) dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow),

7) dowdd przyjecia materialdow "MP (w odniesieniu do materiatow).
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2. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza Dyrektor lub upowazniony pracownik. Na umowie potrzebna jest
kontrasygnata skarbnika. Kontrasygnata skarbnika powinna by¢ ztozona przed podpisaniem umowy
przez Dyrektora .

3. Faktura.

Faktura jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych dokumentuje
si¢ fakturami lub rachunkami od dostawcy.

Elementy, ktore obowigzkowo musza znalez¢ si¢ na fakturze:
1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,
2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,
3) numer kolejny faktury oznaczonej jako ,, FAKTURA VAT",

4) dzien, miesigc i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta r6zni si¢ od daty
sprzedazy, rowniez date sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze ciaglym podatnik
moze poda¢ na fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty
wystawienia faktury;

5) nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi,

6) miarg iilo$¢ sprzedanych towardéw lub zakres wykonanych ustug,

7) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

8) warto$¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(warto$¢ sprzedazy netto),

9) stawki podatku,

10) sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podzialem na poszczeg6lne
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

11) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardéw (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku,

12) kwote naleznosci ogdtem wraz z naleznym podatkiem.

Faktury/rachunki wplywajace do jednostek winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez ten referat, nastepnie przekazane do referatu finansowego, do sprawdzenia pod
wzgledem formalno - rachunkowym.

4. Korygowanie faktur.

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury, sa

odpowiednie faktury i noty korygujace.

Noty korygujace sporzadza pracownik referatu finansowego, na druku powszechnie stosowanym
zewnetrznym, w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta do
kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury).

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekow, zatgczone do wyciggow potwierdzenia operacji bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikéw z zaliczek pobranych na zakup z dolgczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§ 12.

1. Dowody bankowe.

1) polecenie przelewu / wplata gotdbwkowa,
2) czeki,
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3) wyciagi z rachunkow bankowych,
4) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wtasne i obce.

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu / wplaty gotéwkowej lub dokonania wplaty
gotowkowe] powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy zaplacie lub polecenie przelewu/wplaty
gotowkowej. Polecenie przelewu / wptaty gotowkowej wystawia kasjer lub upowazniony pracownik,
ktoére po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku.

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera lub osobe upowazniong, w jednym
egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami, ztozonymi
w Banku Spotdzielczym w Namystowie Oddzial w Wilkowie. Czeki wystawia si¢ na podstawie
zatwierdzonych dowodow zrodtowych.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji, winna pokwitowac jego odbior w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego, suma podj¢ta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu
podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujgta w raporcie kasowym.

Jednostka korzysta z elektronicznego systemu bankowosci elektronicznej Corporate Internet
Banking w Banku Spoétdzielczym w Namystowie Oddziat w Wilkowie, dlatego wyciagi bankowe i
potwierdzenia dokonanych operacji wplat i wyptat sa drukowane z systemu .

Wydrukowane dokumenty sa opatrzone klauzulg:

s»Dokument sporzadzony na podstawie art. 7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz.U. z 1997 r. Nr 140,
roku, poz. 939 z p6zn.zm.). Nie wymaga podpisu ani stempla”.

Dokumenty te sa dowodami ksiggowymi na podstawie ktérych, dokonuje si¢ zapisow w ksiggach
rachunkowych.

Wyciagi bankowe i potwierdzenia dokonanych operacji nie sg podpisywane przez Skarbnika i
Dyrektora jednostki.

§13.

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:

1) umowa o pracg,

2) umowa o prace zlecona,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie uUmowy o prace,

5) wykazy godzin ponadwymiarowych,

6) wnioski premiowe.
§ 14.

1. Listy ptac dotyczace wynagrodzen pracownikow urzedu, godzin ponadwymiarowych oraz
zasitkow z ZUS sporzadza inspektor ds. ptac, do ostatniego dnia kazdego miesigca. Listy ptac sporzadza
si¢ w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych 1 sprawdzonych dowodéw
zrédtowych.

2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) taczng sume do wyplaty,

3) nazwisko 1 imi¢ pracownika,

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

5) sume wynagrodzen netto,

6) sumg potracen z podzialem na poszczegodlne tytuly,
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7) sumg¢ ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

8) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR
pracownika nie pdzniej niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazoéw egzekucyjnych,

2) inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazona na pisSmie zgoda pracownika.

4. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) osobg sprawdzajaca,

3) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,

4) kierownika jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong.

6. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje ostatniego dnia kazdego miesiaca, poprzez przelew na
rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy pracownika lub gotéwka z kasy.

7. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac sa wpinane do segregatorow.
Zestawienia list przekazywane sa do ksiggowos$ci. Na podstawie zbiorczego zestawienia list plac,
pracownik ksiegowosci sporzadza dowodd PK (polecenie ksiggowania naliczenia plac) i dokonuje na
jego podstawie odpowiednich zapisow w ksiegach rachunkowych.

8. Naliczone potracenia z ptac, odprowadzane sa na wlasciwe rachunki bankowe, za pomoca
polecen przelewdéw sporzadzonych przez pracownikow ksiggowosci, w obowigzujacych terminach
i przekazywane sa do banku.

§15.

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§ 16.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodoéw dotyczace dzialalno$ci
inwestycyjnej (np. w zakresie $rodkéw pienieznych, rozrachunkow, obrotow magazynowych) nie
odbiegaja od ogodlnie obowiazujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie, jak w zakresie
dziatalnosci biezacej. Z tych wzgledow w opracowaniu ograniczono si¢ do omdéwienia dowodow
dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych.

1. Aby dany sktadnik majatku mégl by¢ zaliczony do $rodkéw trwatych powinien spetni¢ nastgpujace
warunki:

1) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
2) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

3) stanowi¢ wlasnos¢ (wspdtwlasnos¢) jednostki lub zosta¢ przyjety w najem, dzierzawe, leasing
i jednostka ma prawo dokonywac od nich odpiséw amortyzacyjnych,

4) przeznaczony na wilasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:
a) OT ,, przyjecie Srodka trwatego”,
b) MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego”,
c) PT protokoét przekazania — przyjecia srodka trwatego,
d) LT ,likwidacja $rodka trwatego”,
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OT ,,przyjecie srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia $srodka trwalego do
uzytkowania.

Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal — dziat finansow,
b) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie,
c) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Sporzadza si¢ go na podstawie:
a) w przypadku zakupu S$rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

b) w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — opréocz dowoddw
wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcdw montazu,

c) w przypadku przyjecia $rodka trwalego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego,
d) w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokolu
réznic inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
Dowod OT powinien zawierac:

a) numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

b) symbol klasyfikacji §rodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

¢) nazwe srodka trwatego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),

d) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

e) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

f) warto$¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika dziatu finansow).

Dowdd OT sporzadza si¢ w miesigcu oddania $rodka trwatego do uzytkowania. Sporzgdzony
dowod OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania i przechowuje do kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowod OT podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora lub osobe upowazniong. W trakcie eksploatacji srodka trwatego, moze nastgpi¢ zmiana jego
miejsca uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki).

Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwatego jest
dowod MT — zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego.

Dowod ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu
faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego przez wyznaczonego przez Dyrektora
pracownika jednostki.

Powinien zawierac:

a) nazwe srodka trwalego i krotka jego charakterystyke,
b) numer inwentarzowy $rodka trwatego,
c) jego wartos¢ poczatkows,
d) date zmiany miejsca uzytkowania,
e) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
f) podpisy 0sob odpowiedzialnych, przekazujacych i otrzymujacych $rodek trwaty,
g) date sporzadzenia dowodu.
Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach:

a) oryginal — dzial finansow,
b) pierwsza kopia — dla jednostki lub komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,
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¢) druga kopia — dla jednostki, komdrki organizacyjnej przekazujgcej srodek trwaty,
d) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora
jednostki.
Dowéd PT ,,protokol przyjecia — przekazania Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego
nastepuje na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dowadd ten zawiera co najmnie;j:

a) nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych,

b) warto$¢ poczatkowa i wysoko§¢ dotychczasowego umorzenia,

c¢) nazweg i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej Srodek oraz podpisy 0sob
reprezentujacych jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki lub osoba
upowazniona, a kontroli formalno — rachunkowej Skarbnik lub osoba upowazniona.

Sporzadzany jest w czterech egzemplarzach przez wyznaczonego przez Dyrektora pracownika
jednostki:

a) oryginal — dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,

b) pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,

c¢) druga kopia — dla dziatu finanséw,

d) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Likwidacja $rodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.
Do udokumentowania likwidacji §rodka trwatego stuzy dowod LT ,likwidacja Srodka trwalego”.
Dowod LT powinien zawierac:

a) numer i dat¢ dowodu,

b) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

c) warto$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

d) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji).

Zatacznikami do LT moga by¢:

a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
b) protokot fizycznej likwidacji,
¢) faktura w przypadku sprzedazy.

Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach przez wyznaczonego przez Dyrektora pracownika jednostki:
a) oryginal - dziat finansow,
b) pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany,
¢) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Sprawdzony dokument, pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym, stanowi
podstawe do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

2. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikow majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego
pracownika.

3. Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejka z pieczecia urzedowa. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Dyrektor i Skarbnik,
podpisuja adnotacje stwierdzajaca ilos¢ stron lub kart ksiggi.
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4. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszg by¢ oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

5. Ewidencje pozaksiegowa, umundurowania oraz ubran shluzbowych Ilub ochronnych,
prowadzonej przez upowaznionego pracownika, prowadzi si¢ na kartach imiennych dla kazdego
pracownika, ktoremu z mocy przepisow ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej nalezy roéwniez
odnotowa¢ wyptate ekwiwalentu pienieznego, ktéry pracownik otrzymat zamiast odziezy.

§17.

Pod pojeciem materiatdw nalezy rozumieé, przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie, po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materiatdéw dokonuje si¢ tylko do bezposredniego
zuzycia. Dowodem przyjecia jest opis merytoryczny na fakturze/rachunku

111. Zasady obrotu mieniem gminy
§ 18.

1. Pod pojgciem mienia Gminy Wilkéw nalezy rozumie¢ wlasno$¢ i inne prawa majatkowe nabyte
przez gmine¢ lub inne osoby prawne.

2. Publiczna Szkota Podstawowa w Wilkowie ma ustanowiony trwaly zarzad obejmujacy dziatke
wraz z budynkiem w ktorym znajduje si¢ szkota.

Publiczne Przedszkole w Wilkowie ma ustanowiony trwaty zarzad obejmujacy dziatk¢ wraz z
budynkiem w ktérym znajduje si¢ przedszkole.

Publiczna Szkota Podstawowa w Bukowiu ma ustanowiony trwaly zarzad obejmujacy dziatkg wraz
budynkiem w ktérym znajduje si¢ Szkota Podstawowa wraz z salg gimnastyczng.

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Idzikowicach ma ustanowiony trwaty zarzad obejmujacy dziatki wraz
z budynkami, w ktorych znajduja si¢ Szkota Podstawowa wraz z salg gimnastyczng oraz Przedszkole.

3. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowod OT "Przyjecie $rodka trwatego", ktory stanowi warunek wpisania $rodka
trwatego do ksiggi inwentarzowej. Dowdd OT jest sporzadzany przez pracownika wyznaczonego przez
Kierownika jednostki.

4. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa
notarialna jest "Protokot zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT sporzadzany przez pracownika . Faktury
VAT wystawia upowazniony pracownik Referatu Finansowego.

1V. Zabezpieczenie mienia

§ 19
1. Mienie bedace wilasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie
przebywa pracownik, powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze zabezpieczone.

2. Po zakonczeniu pracy, budynek jednostki, (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane.

3. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie. Na przebywanie
w budynku po godzinach pracy, konieczna jest zgoda Wjta oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

4. Pieczatki oraz wszelkie dowody, powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia jednostki, ponosi
kierownik jednostki.

5. Kazdy pracownik odpowiedzialny materialnie, sktada oswiadczenie o odpowiedzialno$ci
materialnej wg wzoru, ktory stanowi zalacznik Nr 4 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych.
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6. Budynki jednostek objetych wspdlng obstuga finansowa, administracyjng i organizacyjng sa
monitorowane calodobowo prze firme ,,Piast” Spotdzielni¢ Ustugowa w Legnicy.

V. Sposob i zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych
§ 20.

1. Czek gotoéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypehiany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypehiony czek, podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace zlozony wzor
podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania.
W przypadku pomyltki w jego wypetnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.

2. Dowod wplaty ,kasa przyjmie" (KP - KI1) jest drukiem S$cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest
przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginal) przeznaczony jest dla wptacajacego,
pierwsza kopia dotaczana jest do raportu kasowego, za$§ trzeci pozostanie w bloku do rozliczenia i
kontroli. W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

3. Pokwitowanie wptaty K — 103 generowane z programu kasowego jest drukiem S$cistego
zarachowania, ewidencjonowanym niezwtocznie po jego wygenerowaniu i przechowywanym
w kasie. Wystawiane jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden jako (oryginat) jest wreczany
wplacajacemu jako dowod wptaty, kopia dotaczana jest do raportu kasowego, za$ trzecia
pozostaje w kasie do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie
egzemplarze anulowac.

4. "Kasa wyplaci" (KW) jest drukiem $cistego zarachowania. Wystawiany jest przez
upowaznionego pracownika ksiggowos$ci (np. zwrot nadplaty z tytutu dochodow) i zatwierdzany przez
upowaznione osoby. Dowod podpisuje rowniez osoba wystawiajaca, kasjer i osoba otrzymujaca
naleznos$¢. Oryginal otrzymuje osoba pobierajaca nalezno$¢, kopie zatacza si¢ do raportu kasowego,
druga kopia pozostaje w bloku.

5. Kwitariusz przychodowy K — 103 jest drukiem $cislego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiane sg w trzech egzemplarzach,
z ktérych jeden jako (oryginat) jest wrgczany wplacajgcemu jako dowod wptaty, kopia dotgczana jest
do raportu kasowego, za$ trzecia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania
pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

6. Karty drogowe sg drukami S$cistego zarachowania, ewidencjonowane niezwlocznie
po otrzymaniu. Wydawane sg osobom upowaznionym (za pokwitowaniem odbioru) wystawiane
w jednym egzemplarzu, a nastepnie sprawdzane przez pracownika ksiggowo§ci.

7. Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez upowaznionych
pracownikow, jako druki $cistego zarachowania w specjalnej na ten cel zatozonej ewidencji.

8. Z kasy mogg by¢ wyptacane zaliczki jednorazowe lub stale na pokrycie wydatkow. Wniosek
o zaliczke jednorazowa wypetnia pracownik na druku dostarczonym przez pracownika ksiegowosci.
Whiosek akceptuje wdjt. Zaliczki jednorazowe rozlicza si¢ na formularzu rozliczenia zaliczki,
do ktorego dotacza si¢ oryginaty faktur, rachunkéw lub innych dowodoéw potwierdzajacych dokonanie
wydatku. Termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni liczac od dnia jej udzielenia.
Zaliczki state udzielane sg zatrudnionym w jednostkach organizacyjnych intendentom w celu
dokonywania zakupdéw zywnosci do stotowek szkolnych i1 przedszkolnych. Wnioski akceptuje
kierownik jednostki. Zaliczki state nalezy rozliczy¢ do dnia 20 grudnia kazdego roku.
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VI. Terminarz wplywu dowodow ksiegowych do ksiggowosci

§21.

1. Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sklada¢é w ksiggowosci
w terminie wg zalacznika nr 3 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych wraz
z doktadnym opisem. Natomiast w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do dnia 30
grudnia danego roku.

1) Polecenie wyjazdu stuzbowego — podrdz krajowa.

Podroza krajowa jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w
ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik obstugi sekretariatu, a podpisuje Dyrektor a w
przypadku Dyrektora - Woijt, ktory okresla:
a) termin i miejsce podrézy stuzbowe;j,
b) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku, gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika,
¢) podrozy stuzbowej rodzaj §rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac.

W przypadku gdy pracownik chce podrozowa¢ innym S$rodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym numerem, ktory
jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia, o ktorych byla mowa wyzej.
Pracownicy zobowigzani sa podrozowac najtanszym srodkiem lokomoc;ji.
2) Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju.
Podro6za stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwang dalej ,,podr6za stuzbowa" jest wykonanie
zadania w terminie i w panstwie, okre§lonym przez pracodawce.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik obstugi sekretariatu, a podpisuje Dyrektor a w
przypadku Dyrektora - Woijt, ktory okresla:
termin i miejsce podrozy stuzbowej,
a) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowe;,
b) rodzaj $rodka lokomocji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej
odbywanej $srodkami lokomocji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili
ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku (promu)
w drodze powrotnej do portu polskiego.

Delegacje stuzbowe nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowe;,
a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie p6zniej niz do 31 grudnia danego roku.

Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek
znajdujgcy sie w dolnej cze$ci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza
Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Naleznosci przystugujace pracownikowi po uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego
rachunku kosztow podrozy (zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod
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wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia
z pobranych zaliczek, nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okre§lonym na wniosku o zaliczke.

Podstawa wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania
zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia, w terminie ustalonym we wniosku, podlegaja
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownicy dla celow stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle i motorowery nie
bedace wlasnoscia pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania. Sa to :

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdoéw dla celow stuzbowych
w danym miesiacu,

- jazdy zamiejscowe - (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencj¢ przebiegu
pojazdu prowadzong przez pracownika.

VII. Ewidencja i kontrola drukow Scistego zarachowania
§ 22.

1. Druki $cislego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1
zabezpieczeniu. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zatozonej
ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza sie¢ kazdorazowo stan poszczegoélnych drukéw Scistego
zarachowania.

§ 23.

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Wilkéw do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:

1) czeki gotowkowe,
2) kartoteki magazynowe ilo$ciowo — wartosciowe,
3) dowody wplaty - KP,
4) pokwitowania K-103 generowane z programu kasowego,
5) zestawienie wplat kartg platnicza,
6) dowody wyptaty - KW,
7) kwitariusze przychodowe K-103,
8) kwitariusze przychodowe do poboru podatkow,
9) karty drogowe,
10) magazyn przyjmie,
11) magazyn wyda,
12) arkusze skontrum,
13) arkusze spisu z natury,

14) protokoty inwentaryzacji kasy

2. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

2) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,
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3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerdéw nadanych przez
drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika oraz kasjer.

Jednostka jest zobowigzana, umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
$cislego zarachowania, nalezyte przechowywanie tych drukow w sposob zabezpieczajacy przed
zniszczeniem i kradzieza.

4. Do obowigzkéw pracownika o ktorym mowa w pkt 3, nalezy:

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

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktéore nie posiadaja serii i numerow
nadanych przez drukarnig,

3) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

§ 24

1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez drukarnig serii
numerdw, dokonuje si¢ w sposob okreslony w § 30 ust. 4:

2. Poszczegolne bloki dowodow wplaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjgcia,
zaprzychodowa¢ w ksigdze drukéw Scislego zarachowania. Poszczegdlne karty blokow, nalezy
numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeroéw
w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

3. Sposoéb numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostate druki $cistego
zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob umozliwiajacy ich zmiane np. ustalenia znaku i serii,
nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za
ewidencje drukow Scistego zarachowania.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 25.

1. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :

Ksiega zawiera ....... stron, a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika i
Dyrektora lub o0séb upowaznionych oraz w pieczeé jednostki.

Strony ksiggi powinny by¢ kolejno ponumerowane i przesznurowane.
2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig :
1) dla przychodu — faktura lub rachunek dostawcy, ewentualnie dowod przyjecia,
2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiorow drukow.

3. Zapisy w ksigdze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany w czesci II § 7.

4. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyje¢cia i ocechowania oraz
wszelkag dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami S$cistego zarachowania (zapotrzebowania,
rozliczenia itp.), nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

5. Piecze¢ ,,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA” nalezy zabezpieczyé przechowujac
ja w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukow
Scislego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow Scistego
zarachowania.
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6. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano", wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.

Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 26.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane, nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw S$cistego
zarachowania w sktadowaniu oraz u 0s6b dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z
natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

§27.

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia)
drukéw Scistego zarachowania, musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia Iub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania,
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw 1 ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

2) wprzypadku zaginiecia czekdw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow S$cistego zarachowania powinny zawierad
nastepujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukow,

2) doktadne okreslenie zaginionego druku,

3) date zaginiecia drukow,

4) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwa i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. Druki $cistego zarachowania anulowane, nieaktualne lub wadliwe podlegaja okresowej

likwidacji;

1) likwidacji drukow $cistego zarachowania dokonuje Komisja likwidacyjna powotana
zarzadzeniem Wojta Gminy.

2) Komisja, o ktérej mowa w pkt 1 dokonuje spisu drukow Scislego zarachowania oraz
kwalifikacji do likwidacji w obecnosci pracownika wnioskujacego o likwidacje.

3) Komisja likwidacyjna dokonuje fizycznego zniszczenia drukéow lub przekazuje druki
protokolarnie specjalistycznej firmie, posiadajacej uprawnienia do niszczenia tego typu
drukow.

4) zniszczenie drukow Scistego zarachowania udokumentowane jest przez Komisj¢ likwidacyjng
protokotem, ktorego wzor stanowi zalaeznik nr 5 do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych.
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VIII. Sprawozdawczosé

§ 28.

Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finansow publicznych sprawozdan
z wykonania procesow zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem okre§lono w art. 41 ustawy o finansach publicznych.

Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych, zgodnie z delegacja zawarta w art. 41
ust. 2 ustawy, okresla Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z 2020 r, poz. 1564 )

Rozporzadzenie zgodnie z tytulem reguluje rodzaje, formy, terminy i sposoby sporzadzania
sprawozdan budzetowych.

Zgodnie z rozporzadzeniem z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansOw publicznych w zakresie operacji finansowych, jednostki samorzadu terytorialnego
zobowigzane sa do sporzadzania kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan wedtug tytutow
dluznych oraz porgczen i gwarancji i o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych,
o stanie nalezno$ci Skarbu Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego
zadan zleconych, a takze rocznych sprawozdan uzupetniajacych o stanie zobowigzan wedtug tytutow
dtuznych i o stanie naleznosci z tytulu papierow wartosciowych wedtug wartosci ksiegowej.

Ponadto, w $wietle ustawy z 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci, ktorych przepisy stosuje si¢
do jednostek samorzadu terytorialnego, ich zwigzkéw oraz jednostek organizacyjnych - jednostki
sporzadzaja sprawozdania finansowe na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych.

W jednostkach sektora finansow publicznych ma zastosowanie Rozporzadzenie Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ktore dotyczy m.in. sporzadzania
sprawozdan finansowych.

Rozporzadzenie to okresla rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowigzane do
sporzadzania 1 przekazywania poszczegolnych rodzajow sprawozdan finansowych, zwanych
,bilansem”. W jednostce sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe, ktore sktada sig z:

a) bilansu,

b) rachunku zyskow i strat ,

¢) zestawienie zmian w funduszu,
d) informacji dodatkowe;j.

Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wigczenie sprawozdan finansowych
sporzadzanych na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych do sprawozdan budzetowych.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbior sprawozdan finansowych,
sporzadzanych cyklicznie i wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbgdnych do zarzadzania
finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego
wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

Prawidlowo sporzadzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia jednostce samorzadu
terytorialnego:

a) sprawowanie przez organ stanowigcy i jego komisje kontroli dziatalnosci zarzadu i
samorzadowych jednostek organizacyjnych,
b) prawidlowe wykonywanie budzetu,
¢) wykonywanie przez kierownika jednostki zadan zwigzanych z kontrolg finansows .
Znaczenie sprawozdawczo$ci budzetowej w systemie finansow publicznych wymaga wykazania
w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i prawidlowego sporzadzenia

sprawozdan finansowych. Obowigzek prowadzenia ewidencji w sposdb prawidtowy, w celu
zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki,
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w tym zachowania zgodnos$ci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowos$ci. Wymog
zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowa przestanke realizacji
zasady jawnosci i przejrzystosci finansow publicznych. Wymog zgodnosci danych sprawozdawczych
ze stanem faktycznym wynika, takze z przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego.

Zapewnienie jawnosci 1 przejrzystosci wykonania proces6w finanséw publicznych, okre§lonych
w ustawie o finansach publicznych dotyczy:

a) jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,

b) udostgpniania corocznych sprawozdan,

¢) sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego,
d) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wykonaniu budzetu samorzadu
terytorialnego,
przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej: informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze
i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.

§ 29.

1. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z ogolnych i szczegélnych zasad
rachunkowosci budzetowe;.

1) zasady ogolne sporzadzania sprawozdan budzetowych okreslone w rozporzadzeniu, dotycza

obowiazku:

a) sporzadzania i przekazywania okreSlonych sprawozdan jednostkowych, *tacznych
i zbiorczych w ustalonych terminach,

b) wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki
po uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

¢) wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego,
w tym dla sprawozdan dotyczacych dlugu publicznego wedlug stanu na okreslony dzien,

d) sporzadzania sprawozdan rzetelnie i1 prawidlowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno - rachunkowym,

e) sprawdzenia przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowej,

f) usunigcia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wilaczeniem danych do
sprawozdan zbiorczych.
2)  z nadrzgdnej zasady prawidtowej rachunkowosci wynikajg obowigzki:
a) ujecia wszystkich procesow dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

b) dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych
i sprawdzonych dowodow ksiggowych,

¢) dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym wedtug
kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke
sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

d) zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien
zapisow kont ksiegi glownej z kontami ksigg pomocniczych przed sporzadzeniem
zestawien obrotow 1 sald,

e) dokonywania zapisow w sposob trwaty,

f) sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia wartosci
nominowanych w walutach obcych wedlug obowigzujacego na dzien bilansowy (dzien
sporzadzenia sprawozdania) $redniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa
NBP.
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3) ze szczegdlnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan finansowych wynikaja
obowiazki:

a) klasyfikowania dochodow (przychodow) i wydatkow publicznych wedlug dziatow,
rozdziatéw 1 paragraféw, a przychodow i rozchodow budzetu wedlug paragrafow
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej

b) ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie ich zaptaty,

¢) ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych ptatno$¢ dochodéw (naleznosci,
potracenia, zalegtosci, nadptaty, skutki ulg, wpltywy w drodze) i wydatkéw(zobowigzania,
w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie srodkow, wydatki nie wygasajace),

d) naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platno$ci oraz przeszacowania
wartosci aktywow i pasywow dewizowych wedlug biezacych kursow walutowych - nie
p6zniej niz na koniec kazdego kwartatu.

2. Sporzadzajac taczne sprawozdanie finansowe bedgce sumg sprawozdania finansowego jednostki
i wszystkich jednostek organizacyjnych, jednostka samorzadu terytorialnego przedstawia
w informacji uzupetniajacej do tego sprawozdania dane dotyczace wzajemnych wytaczen oddzielnie dla
przychodow 1 kosztéw, naleznosci i zobowigzan oraz zmian w funduszach jednostek w zwiazku
z nieodptatnym przekazaniem $rodkow trwatych migdzy jednostkami.

Dane dotyczace wzajemnych wylgczen, ktore nalezy uja¢ w sprawozdaniu finansowym, jednostka
samorzadu terytorialnego otrzymuje od jednostek organizacyjnych Gminy Wilkow tj. Urzgdu Gminy
w Wilkowie, Publicznej Szkoly Podstawowej w Wilkowie, Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w
Idzikowicach, Publicznej Szkoty Podstawowej w Bukowiu oraz Publicznego Przedszkola w Wilkowie.

Wzajemne rozliczenia dotycza wszystkich elementéw sprawozdania finansowego, czyli bilansu,
rachunku zyskow 1 strat oraz zmian w funduszu.”

§ 30.

1. Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ,,BESTIA” umozliwia jednostkom
samorzadu terytorialnego:
a) wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,
b) dokonanie niezbgdnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji
z obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa,
¢) wysylke danych droga elektroniczna,
d) wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

Zapewniajac zgodno$¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami
w formie elektronicznej, system ,BESTIA” umozliwia jednostkom przekazywanie i archiwizacje
danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych i generowanie plikow zbiorczych.

IX. Zasady wyplat i rozliczen zaliczek gotowkowych
§31.

W celu prawidtowej realizacji wydatkéw budzetowych, moga by¢ udzielane zaliczki gotéwkowe:

1) state dla pracownikoéw, ktorych charakter pracy wymaga dokonywania czestych
drobnych zakupow oraz optat w kwocie do 5.000,00 zt.,

2) jednorazowe na pokrycie kosztow wyjazdow stuzbowych oraz na pokrycie drobnych
jednorazowych zakupow, ktéore nie mogg by¢ zrealizowane w formie obrotu
bezgotowkowego, w kwocie nie przekraczajacej jednomiesigcznej kwoty
wynagrodzenia zaliczkobiorcy - pracownika.

Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienne polecenie wyjazdu stuzbowego lub imienny wniosek
o zaliczkg, zaakceptowany pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego przetozonego
1 zatwierdzony do wyplaty przez osoby uprawnione.
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Whiosek o zaliczke wypetnia w 1 egzemplarzu pracownik wnioskujacy o zaliczke.
Whiosek o zaliczke powinien zawierac:

a) kwote zaliczki,

b) przeznaczenie zaliczki,

¢) termin rozliczenia zaliczki,
d) podpisy zaliczkobiorcy,

e) klauzule upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki, z najblizszej wyplaty
naleznej pracownikowi.

Ostateczne rozliczenie zaliczki statej nastgpuje do 20 grudnia kazdego roku kalendarzowego.
Osoby pobierajace zaliczki stale w miar¢ dokonywanych wydatkéw (przynajmniej raz w miesigcu),
rozliczaja si¢ z dokonanych zakup6éw fakturami lub rachunkami. Kontroli faktur i rachunkéw dokonuje
upowazniony pracownik ksiggowosci.

Termin rozliczenia zaliczki jednorazowej nie moze by¢ dtuzszy niz siedem dni od zakonczenia
transakcji, w zwiazku z ktdra zaliczka byla przyznana oraz nie moze przekroczy¢ terminu wskazanego
we wniosku o zaliczke.

Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty, jezeli wnioskujacy o zaliczke nie rozliczyt si¢ z
poprzedniej zaliczki.

Rozliczenie zaliczki sktada zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu, podajac wszystkie dowody
zrodtowe (rachunki, faktury, itp.) optacone z zaliczki, wyliczajac kwote do doptaty lub zwrotu.
Do rozliczenia zaliczki dotgcza si¢ opisane i zaakceptowane przez bezposredniego przetozonego
pod wzgledem merytorycznym, zrédtowe dowody zakupu oraz w przypadku niewykorzystania calej
kwoty zaliczki - potwierdzenie wplaty zwrotu niewykorzystanej kwoty.

Rozliczenie zaliczki sprawdza i zatwierdza osoba uprawniona.

Wszystkie zaliczki gotowkowe winny by¢ wyplacane i rozliczane wedtug niniejszych zasad
zgodnie z podanymi terminami. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika
kierownik jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa od niniejszych zasad.

X. Zaliczki na poczet wynagrodzenia
§ 32

Pracodawca na wniosek pracownika moze wyptaci¢ mu zaliczk¢ na poczet wynagrodzenia
za dany miesigc. Zaliczka ta w momencie zaplaty nie jest kosztem. Wynika to z zasady memoriatu
okreslonej w art. 6 ust 1 ustawy o rachunkowosci. Z uwagi na to, ze zaliczka wyptacona pracownikowi
nie jest kosztem, ujmuje si¢ ja w ksiegach rachunkowych na koncie przeznaczonym do ewidencji
rozrachunkéw z pracownikami.

Kwota wyptaconej pracownikowi zaliczki na poczet wynagrodzenia naleznego za dany miesiac
pomniejsza kwote netto wynagrodzenia do wyptaty za ten miesigc.

W zwigzku z tym, ze wyptacona pracownikowi zaliczka stanowi przychdéd ze stosunku pracy,
od kwoty zaliczki nalezy pobra¢ zaliczke na podatek dochodowy.

Dla celow ZUS wyptacona pracownikowi zaliczka na poczet naleznego wynagrodzenia za dany miesiac
podlega uwzglednieniu w  podstawie wymiaru skladek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne.

Dokonujac kilku wyptat w jednym miesigcu, zaliczke na podatek dochodowy oraz sktadki na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne nalezy obliczy¢ z tytutu kazdej wyplaty. Jednak kazda wyptate
nalezy rozlicza¢ narastajgco, tzn. tacznie z wezesniejszymi wyptatami. Ten sposob liczenia spowoduje,
ze w rozliczeniu ostatniej wyptaty dokonana zostanie korekta wczesniejszych rozliczen.
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Pracownik sklada wniosek o wyptate zaliczki na poczet wynagrodzenia na druku okre$lonym
niniejszym zarzadzeniem.

Wzor wniosku o wyplate zaliczki na poczet wynagrodzenia

(Miejscowos¢, data)

(miejsce zatrudnienia, stanowisko)

Whiosek o wyplate zaliczki na poczet wynagrodzenia

Ja. nizej podpiSany ........ooeeiiiiiiii s e zwracam si¢ z prosba o wyplate zaliczki
na poczet wynagrodzenia za miesigc ............ w  kwocie ...l (stownie ztotych:

............................................. ) brutto/ netto.

Oswiadczam, ze w razie rozwigzania stosunku pracy przed terminem wyptaty wynagrodzenia i stwierdzenia,
ze nalezno$ci ze stosunku pracy sg nizsze niz udzielona zaliczka, zobowiazuje si¢ do zwrotu pobranej zaliczki

w cze$ci przekraczajacej nalezno$ci ze stosunku pracy.

(data i podpis pracownika)

Decyzja pracodawcy:
Wyrazam zgode¢ na wyptacenie ww. zaliczki na poczet wynagrodzenia w kwocie ........................
brutto/netto.

(data i podpis pracodawcy)

XI. Archiwizacja
§ 46

1. Dokumenty i sprawozdania nalezy przechowywac¢ w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢
i tatwo$¢ odszukania. Dokumentacj¢ archiwalng oznacza si¢:

1) nazwa jednostki do ktorej naleza,
2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,
3) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A lub B),
a) symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale,

b) symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza
dokumentacjg, ktora po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulaturg,

4) okresleniem roku obrotowego, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

5) pierwszym i ostatnim nr dowodoéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czg$ci zbioru
pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosé.
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WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO OPISYWANIA I SPRAWDZANIA
DOKUMENTOW POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM W JEDNOSTKACH
OBJETYCH WSPOLNA OBSLUGA FINANSOWA, ADMINISTRACYJNA I

ORGANIZACYJNA

Zalacznik nr 1
do Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli

dowodow ksiggowych

L.p. Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis

1. Roman Péltrolniczak

Dyrektor Publicznej Szkoty
Podstawowej w Wilkowie

2. Iwona Gibulska

Osoba upowazniona przez
Dyrektora Publicznej Szkoty
Podstawowej w Wilkowie

3. Dorota J¢dzierowska

Dyrektor Publicznego Przedszkola
w Wilkowie

4. Halina Jazwa

Osoba upowazniona przez
Dyrektora Publicznego Przedszkola
w Wilkowie

5. Katarzyna Wypart

Dyrektor Publicznej Szkoty
Podstawowej w Bukowiu

6 Joanna Wojciechowska

Osoba upowazniona przez
Dyrektora Publicznej Szkoty
Podstawowej w Bukowiu

7 Krystyna Sochalska

Dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Idzikowicach

8 Katarzyna Jagielska

Wicedyrektora Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Idzikowicach
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Zalacznik nr 2

do Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych

Poz. 1 (§ 8 ust. 5)

Poz. 2 (§ 8 ust. 7)

Poz. 3 (§ 8 ust. 7)
(§9ust.l)
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Zatacznik nr 3

do Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych

Komoérka Organizacyjna

Rodzaj czynnosci

Czas zalatwiania

I - Sekretariat (wplywajace
poczty)

rejestracja w dzienniku podawczym i
przekazanie do ksiegowosci

w dniu otrzymania

IT - Dyrektor, upowaznieni
pracownicy

uzupehienie dowodow, sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym

w ciggu dwoch dni

I - Skarbnik i upowaznieni
pracownicy

przelewu, czeku

sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym, sporzadzenie polecenia

w ciggu dwoch dni

IV — Dyrektor lub osoba
upowazniona

zatwierdzenie do wyplaty

w dniu otrzymania

TERMINARZ PRZEPLYWU DOKUMENTOW

_— Rodzaj Termin Komérka
Okreslenie dokumentu . A
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
Angaze pracownikow umowa, pchwala do dnia 20 kazdego Pracownik .
. W sprawie wyboru . ds. ekonomiczno-
nowozatrudnionych ; miesigca
lub powotania ptacowych
o dn,lkl. L-4 Kadry
Zasilki chorobowe zaswiadczenia do 3 dnia po ztozeniu | Referat Finansow
— druki L-4 oraz inne dot. wyptaty z tyt. p y
chorobowego
. . do 20 dnia kazdego Pracownik .
Whiosek premiowy Wg wzoru L ds. ekonomiczno-
miesigca
ptacowych
Uzywanie wlasnego do ostatniego dnia Referat Finansowy
samochodu Wg wzoru Kkazdeeo miesiaca Inspektor ds.
do celow stuzbowych £ 2 ksiggowosci
Sprawdzone pod wzgledem
formalno -rachunkowym i
merytorycznym listy ptac wraz | listy ptac
z zestawieniem zbiorczym zestawienia w dniu wyptaty Skarbnik
oraz deklaracje rozliczeniowe | deklaracje
ZUS i podatku dochodowego
od 0s06b fizycznych
Raporty kasowe sporzadzone
w uktadzie jednodniowym raport kasowy wg potrzeb Referat Finansowy
z kompletem zatacznikow
Wydawanie kwitariuszy Kwitariusze we potrzeb Pracownik wystawiajacy
przychodowych Inkasent
%o_zlllgz?’eme kwitariuszy kwitariusz wg potrzeb Referat Finansowy
Rozliczenia kwitariusz kwitariusze
Y przychodowe — wg potrzeb Referat Finansowy

zobowigzania podatkowego

wydruk komputerowy

Rozliczenie zaliczki na
wydatki:
- jednorazowe

druk

do 7 dni po
otrzymaniu zaliczki

Referat Finansowy
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RozliczF:nie zaliczki na druk do 20 grudnia Referat Finansowy
wydatki: kazdego roku
- state
Protokot zniszczenia . do 3 dnipo Referat Finansowy
- 1 . Protokot zatwierdzeniu
materiatdw w magazynie . )
zniszczenia
Protokoét kasacji materiatow . do 7 dni po : Referat Finansowy
: . protokot i PK przeprowadzone;j
w uzytkowaniu ..
kasacji

Zmiany miejsca uzytkowania

zmiany uzytkowania,

7 dni po dokonaniu

Referat Finansowy

wyposazenia uzytkownika zmiany

Whptaty z tytutu optat za

pr;ed-s.zkole 1 wyzywienie Kwitariusze Dg 7. dnia kazdego Referat Finansowy
dzieci i personelu miesigca Kasa

z kopiami pokwitowan
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Zalacznik nr 4

do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych

OSWIADCZENIE
o odpowiedzialno$ci materialnej

WilkOw, dni@.......cceeeeevneeiiiieeeeneeeene,

Oswiadczam, ze podejmuj¢ si¢ pieczy nad mieniem powierzonym mi przez

ZNAJAUJACYIN SI@ W .eevvieiieieeiieeiiesteesttetteseresstesteessseassessessseesseesssesssesssesssesssesssesssesssessesssessseessenns

Szczegblowy wykaz mienia okreslony jest w spisie inwentaryzacyjnym sporzadzonym
na dzien stanowigcym zalgcznik do niniejszego o$wiadczenia. Ponadto zobowiazuje si¢
do pieczy nad mieniem, ktore zostanie przez pracodawcg dostarczone w czasie trwania
odpowiedzialno$ci materialnej. Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do wyliczenia si¢ powierzonego mi mienia,
racjonalnego i zgodnego przeznaczeniem uzywania mienia i gospodarowania nim. Przyjmuje
odpowiedzialno§¢ materialng za szkod¢ spowodowana powstaniem niedoboru, zniszczeniem badz
uszkodzeniem powierzonego mienia.

Oswiadczenie  zostalo  sporzadzone w  ............. jednobrzmigcych  egzemplarzach,
po jednym dla pracownika, akt osobowych i referatu finansowego.

(podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie) (podpis sktadajacego o$wiadczenie)
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Zatacznik nr 5

do instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych

Protokét likwidacji

drukow Scislego zarachowania

Sporzadzony W ..........ceoeeuenn.. Wdniu ..o

1. Likwidacje¢ drukéw Scistego zarachowania przeprowadzita Komisja likwidacyjna w skladzie

L) et ettt ettt sae bt sae s
2 ettt h bt bt eh bt bt h bbbt et b e bttt nten
3 et a b a et h ettt ettt ettt b e e ne e nen
)
powotana zarzadzeniem Nr ......... Wojta Gminy Wilkéw zdnia ...l

2. Likwidacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby upowaznionej do prowadzenia gospodarki drukami
$cistego zarachowania jednostki organizacyjnej wnioskujacej o likwidacje:

3. W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Rodzaj druku Scislego
L.p. ! 158 Seriainr | Liczba drukéw Powéd likwidacji
zarachowania
L
2
T
G
(Podpisy cztonkow Komisji likwidacyjnej) (Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami scislego zarachowania)”
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