VWU L \FAVLALR
Skolyszym Zarzadzenie Nr 11/2016
Wajta Gminy Skolyszyn

z dnia 08 lutego 2016 r.

W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 22013 r., poz. 330 z pdzn. zm.) oraz szczegblnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
22016, poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad rachunkowosci
okreslone w: rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (tj. Dz.U. z 2013r. poz. 289
z pdzn. zm.) oraz rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ jako obowiazujagce od dnia 01 stycznia 2016 r. Zasady (polityke)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Skotyszyn, okreslone w zalgcznikach:

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

2) Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalgcznik
nr2).

3) Zakladowy plan kont:
- dla organu (zalacznik Nr 3),
- dla jednostki (zalacznik Nr 4),

4) Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy
w Skolyszynie i obstugi budzetu Gminy Skolyszyn (zalacznik nr 5),

5) System stuzacy ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych
1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow (zalacznik
nr 6),

6) Instrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikow
majatku (zatgcznik nr 7)

7) Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
(zalacznik nr 8),
- wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli merytorycznej (zatacznik nr 8a)
- Wykaz 0sob upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej oraz dekretacji
dowodéw ksiegowych (zatgcznik nr 8b)
- wykaz oraz wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow
ksiggowych (zalgcznik nr 8c)



8) Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania (zalacznik
nr 9),

9) Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej (zatacznik nr 10),

10) Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organu podatkowego (zatacznik nr 11).

§ 2.
Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie. z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci
1 przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Skotyszyn.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie Nr 116/2010 Wojta Gminy Skolyszyn z dnia 02 sierpnia 2010 r.

W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci ze zmianami.

§ 50
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2016 r.

~Wore
mgr ZenopEaira



WOJT GMINY
' Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 11/2016
Wojta Gminy Skolyszyn

z dnia 08 lutego 2016 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy w Skolyszynie, 38-242
Skotyszyn 12.

2. OkreSlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesiac.

3. W Urzedzie Gminy Skolyszyn prowadzone s3 nastepujace rachunki bankowe:

1) rachunek biezacy budzetu, ktéry jest jednoczesnie rachunkiem organu, rachunkiem
biezacym dochodéw, oraz rachunkiem wydatkow.

2) wyodregbniony rachunek dochodéw i wydatkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
tj. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) inne rachunki bankowe — rachunek sum depozytowych,

4) rachunki zwigzane z realizacja zadan, ktérych realizacja, zgodnie z zawartymi
umowami wymaga prowadzenia wyodrebnionych rachunkéw

5) wyodrgbnione  rachunki  bankowe  zwigzane z  realizacja  projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej, jezeli umowy tego wymagaja.

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa technika komputerowa z wykorzystaniem
poszczegblnych podsysteméw zintegrowanych systemow informatycznych, ktore zostaly
przyjete do stosowania przez Wojta Gminy w aktualnym zarzadzeniu w sprawie instrukeji
i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy Skotyszyn.

Ewidencja analityczna do kont syntetycznych tworzona jest wg potrzeb przez ksiggowego.

S. Ogodlne zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych
a) W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie osiagniete, przypadajace na jej rzecz
przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego niezaleznie od terminu ich zaplaty,
b) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie,
¢) Dochody 1 wydatki ujmowane s3 w terminie zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu,
ktoérego dotycza,
Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach zgodnie z ich trescig ekonomiczna.



6. Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
a) Dochody budzetowe realizowane sa cze$ciowo bezposrednio na rachunek budzetu.

a czesciowo poprzez rachunki dochodéw samodzielnie bilansujacych jednostek
budzetowych.

b) Ksiggi rachunkowe obejmuja nastepujace zbiory:

- dzienniki czesciowe — wykazy dziennikow jednostki i organu stanowia zataczniki do
niniejszych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,

- konta ksiegi gtéwnej,

- zestawienie obrotow i sald.

- konta ksiag pomocniczych.

7. Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej Urzedu, jako jednostki budzetowej
1) Ksiggi rachunkowe obejmuja nastepujace zbiory:

2)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

a) ksiega gléwna

b) ksiegi pomocnicze

¢) dzienniki czesciowe

d) zestawienia obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych.
Zakupiony Srodek trwaly zar6wno nowy, jak i uzywany. wprowadza si¢ do ewidencji na
konta 011, 013.
Wartos¢  poszczegolnych  skladnikow ustala si¢ oddzielnie, np. w przypadku
nieruchomosci nalezy wyodrgbni¢ wszystkie jej sktadniki, w tym grunty.
Srodki trwale przyjete na podstawie art. 66 ustawy Ordynacja podatkowa ujmuje sie
w ksiggach w cenach wynikajacych z aktu notarialnego, umowy i protokohu zdawczo —
odbiorczego.
Na kontach zespotu 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe — obowiazuje zachowanie
zasady czystosci obrotéw i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.
Zwroty wydatkéw i zmniejszenia kosztow dokonywane s zapisami na kontach po
przeciwstawnej stronie.
Do kont zespohu 2 — Rozrachunki i rozliczenia — prowadzone sa konta analityczne
zapewniajgce  wyodrebnienie  poszczegdlnych rozrachunkow  z poszczegdlnymi
kontrahentami oraz rozrachunkéw z tytulu dochodow i wydatkéw budzetowych wg
podzialek klasyfikacji. System informatyczny zapewnia wyodrebnienie zobowigzan
wymagalnych i niewymagalnych, co umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych.
Ewidencja szczegélowa naleznosci podatkowych i oplat prowadzona jest w ksiegowosci
podatkowe;.
Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu
Wartos¢ naleznosei aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaplaty.
Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych
ustaw obcigzaja fundusze. Odpisow aktualizujgcych naleznosci dokonuje — sie
z uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Do naleznosci watpliwych w Urzedzie Gminy zalicza sie:




- naleznosci podmiotu upadlego, badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci, ktora nie zostala ujeta na liscie wierzytelnogei,
- naleznosci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadlosci badz
umorzono postgpowanie upadiosciowe, gdyz majatek dhuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow postepowania w petnej wysokosci naleznosci,
- naleznosci, gdy w wyniku postepowania cgzekucyjnego lub na podstawie innych
okoliczno$ci lub dokumentéw stwierdzono, ze dhuznik nie posiada majatku, z ktorego
mozna dochodzi¢ wierzytelno$ci — w pelnej wysokosci,
- naleznosci, gdy dtuznik — osoba prawna zostal wykreslony z wlasciwego rejestru osob
prawnych — w pelnej wysokosci naleznosci,
- mnaleznosci  dluznika niesciggnietych w  toku zakofczonego  postepowania
upadtosciowego — do wysokosci naleznoscei
W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysokosé
odpisu aktualizujacego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do
przedzialu czasowego zalegania z platnoscig. Przedzialom czasowym okresoéw zalegania
z platnoscia przypisane sa stawki procentowe odpisow aktualizujacych wycene
naleznosci wedtug podanego algorytmu.
Podziat na okresy zalegania z ptatnoscia na dzien 31 grudnia dla naleznoéci i przypisane
im warto$ci odpisow aktualizujacych sa nastepujace:

1) do I miesigca - bez odpisu aktualizujacego:

2) powyzej 1 miesiaca do 3 miesiecy - odpis aktualizujacy w wysokosci 30%

naleznosci;

3) powyzej 3 miesigea do 6 miesiecy - odpis aktualizujacy w wysokosci 50%

naleznosci;

4) powyzej 6 miesigcy do roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 75% naleznosci;

5) powyzej roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznoéci.
Wyceng naleznosci w zakresie odpisow aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na
dzien bilansowy.
Wycene bilansowa naleznosci nalezy zakonczyé do ostatniego dnia lutego roku
nastepnego.
Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujacych, nie podlegaja aktualizacji wyceny.

10) Koszty dzialalnosci podstawowej Urzedu ujmuje sie na kontach syntetycznych tylko
w ukladzie rodzajowym tj. na kontach zespotu ,.4” uwzgledniajac wymogi klasyfikacji
budzetowej oraz analitycznej klasyfikacji kosztow.

11) Odsetki od naleznosci i zobowiazan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu,

12) Wydatki i dochody ujmowane sa w ksiegach rachunkowych kasowo, natomiast wszelkie
przychody i koszty ujmowane sa w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasada
memorialowa z uwzglednieniem terminéw umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan
budzetowych tj. wszystkie dokumenty wplywajace do Referatu Finansowego do 5 dnia
nastgpnego miesigca (w okresach konczacych kwartat do 8 dnia nastepnego miesiaca) sg
uwzgledniane w miesigcu, ktérego dotycza, dokumenty otrzymane po tym terminie
ewidencjonowane sa zgodnie z datg wptywu.



13) Wydatki ujmowane sa w ksiegach wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych, co
pozwala na sporzadzenie sprawozdan z tych wydatkow.

14) Srodki trwale oraz wartogci niematerialne I prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

15) Wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy zastosowaniu stawki
w wysokosci 50 % rocznie.

16) Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- Srodki dydaktyczne  stuzace  procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkolach i placéwkach oswiatowych:

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostale Srodki trwale (wyposazenie) oraz wartoici niematerialne i prawne,
o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

17) Nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury.

18) Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

19) Po dokonaniu inwentaryzacji rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na
dzien bilansowy wedtug ich wartosci wynikajacych z ewidencji.

20) Pozostale srodki trwale to srodki trwale o wartoéci nie przekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w miesigcu oddania do uzywania.

21) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje: jednorazowo
za okres calego roku.

22)Nowo przyjete srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢
1 amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do
uzywania.

23) Zaangazowanie:

- srodkéw budzetowych i $rodkéw europejskich jest wprowadzane do ewidencji na
podstawie umow zawieranych z osobami fizycznymi i prawnymi;

- Wwynagrodzen jest wprowadzane do ewidencji na podstawie zawartych uméw na
poczatku roku,

- zobowigzan innych, niz ww. wymienione jest na biezaco wprowadzane do ewidencji.

24) Dla naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych, optat komunalnych, prowadzone sa
ksiggi pomocnicze. Dokumenty ksiegowe tj. wyciagi bankowe, dowody wptaty KP dot.
w/w oplat i podatkow przechowywane sa na stanowiskach merytorycznych.



8. Uproszczenia stosowane przy prowadzeniu ewidencji ksiggowej
a) ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa, jednostki przyjmuja w zasadach
wyceny aktywéw i pasywow nastepujace uproszczenia, ktore nie wywieraja istotnie
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
Jednostki oraz wyniku finansowego optacane z gory:
- prenumeraty,
- ustugi pocztowe,
- wszelkie abonamenty,
- ubezpieczenia majatkowe,
- licencje na programy komputerowe,
- oplaty za dostawe gazu.
- oplaty za dystrybucje i energie elektryczna
Nie podlegaja one rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych
kosztoéw, lecz ksigguje sie je w koszty miesigca, w ktérym zostaty poniesione.
b) dopuszcza sie dokonywanie refundacji w danym roku budzetowym w przypadku:
- oplat za ustugi telekomunikacyjne,
- oplat za dostawe energii elektrycznej i gazu,
- oplat za ustugi komunalne,
- oplat za operaty szacunkowe (w przypadku wspotfi nansowania),
- wyplaty wynagrodzen i pochodnych refundowanych przez PUP i PFRON,
¢) ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg jednostek oraz zasade kasowa
obowiagzujaca w sprawozdawczosei budzetowej przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiegach
rachunkowych danego miesiaca ujmowane sa zobowiazania uznane, dotyczace kosztow
danego miesiaca z data wptywu do Referatu Budzetu i Finanséw do 5-go dnia nastepnego
miesigca kalendarzowego (wlacznie) (w okresach konczacych kwartal do 8 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego) — ze wzgledu na termin sktadania sprawozdan.
Wryjatek stanowi miesige grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowiazania uznane dotyczace
grudnia do dnia sporzadzenia sprawozdania.

9. Zasady ewidencjonowania podatku od towaréw i ushug (VAT).

a) Nalezny podatek VAT przelewany jest z konta dochodéw. Pomniejszana jest kwota
dochodéw, w ktorych sklasyfikowana zostata naleznos$é z tytutu sprzedazy. Podatek
VAT nalezny przekazywany jest w terminach platnoscei zawsze z konta dochodow,
pomnigjszajac  wartos¢ paragrafu naleznosci glownej, niezaleznie od tego czy
naleznos¢ ta zostala zaplacona, czy tez nie, nawet. gdyby wystapita warto$¢ ujemna.

b) W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkéw o kwote podatku
naliczonego pod datg ostatniego dnia kazdego miesigca,

- korekty wydatkéw dokonuje sie z chwila wplywu érodkéw na rachunek bankowy,
Jezeli VAT naliczony jest wigkszy od naleznego (zwrot wydatkéw),

- korekty wydatkéw dokonuje sie z chwilg przelewu podatku do urzedu skarbowego,
jezeli VAT nalezny jest wiekszy od naliczonego.

¢) Koszty zwigzane z zakupem débr, ustug i innych obejmujace w cenie nabycia podatek
VAT ewidencjonowane sg w kwocie brutto na kontach zespotu 4.




d) Wartos¢ sprzedazy opodatkowana podatkiem VAT ujmowana jest w wartosci netto na
kontach zespolu 7, tj. bez podatku VAT naleznego, ktéry w cafosci podlega
zaewidencjonowaniu na koncie 225.

e) Dochody i wydatki zawierajace podatek VAT na dzien 31 grudnia urealniane sa do
wartosci netto, tj. po analizie konta 225 VAT

f) Wplywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaracji z lat
ubieglych stanowig dochéd jednostki.

10. Szczegélowe zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy Skolyszyn oraz Urzedu
w zakresie ewidencji funduszy pomocowych
1. Ksiegi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
projektéw, programéw, finansowanych lub wspoltinansowanych ze $rodkéw unijnych,
zwanych dalej Projektami, prowadzone sa na podstawie przepiséw Rady Wspdlnoty

Europejskiej i Komisji Europejskiej oraz przepiséw krajowych dostosowanych do

przepisow UE.

Podstawowe regulacje prawne wykorzystania Funduszy Strukturalnych, w ramach

ktérych realizowane sa Projekty wynikaja z uméw dotyczacych poszezegdlnych

Projektéw oraz nizej wymienionych norm i przepisow wykonawczych:

1) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz uchylajacego rozporzadzenie
nr 1260/1999 (Dz.U.L210 z 31.07.2006),

2) rozporzadzenia (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Spolecznego i uchylajacego rozporzadzenie (WE)
nr 1784/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, str. 12),

3) rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 ustanawiajgcego szczegolowe zasady
wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(sprostowanie Dz. Urz. UE L 45 z 15.12.2007, str 4),

4) rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 e sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r.).

5) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

6) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

7) aktualnego rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegOlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w miejscu i W sposob okreslony w niniejszym
zarzadzeniu lub na podstawie zarzadzenia stanowigcego uzupeknienie przyjetych zasad
rachunkowosci.



3. W przypadku zaistnienia okolicznosci wymagajgcych otwarcia odrebnego rachunku
pomocniczego  dla  potrzeb  realizacji projektow  finansowanych  Iub
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych — Gmina otwiera takie rachunki do obstugi
projektu. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi sie na rachunkach
bankowych upowaznione s3 osoby, zgodnie z pelnomocnictwami udzielonymi przez
Wajta Gminy Skolyszyn. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za
pomocg elektronicznego systemu bankowego. W uzasadnionych przypadkach
dopuszcza sig zastosowanie papierowej formy polecen przelewow.

4. W przypadku realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze
srodkéw unijnych, na zasadach refundacji wydatkow, $rodki zewnetrzne wplywaja na
rachunek podstawowy lub wyodrebniony rachunek pomocniczy. Do dysponowania
tymi srodkami upowaznione sg osoby, zgodnie z pelomocnictwami udzielonymi
przez Wojta Gminy Skolyszyn.

Platnosci zwiazane z realizacja projektu dokonywane sa z rachunku bankowego
budzetu, na ktéry wplywa refundacja zrealizowanych wydatkéw.

5. Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji projektow  finansowanych  lub
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych, prowadzone sg w Urzedzie Gminy oraz
Organie finansowym za pomoca komputerowego systemu finansowo-ksiegowego,
zgodnie z zasadami zawartymi w opisach planéw kont, stanowiacych zalaczniki nr 3
oraz 4.

System ksiegowy umozliwia wyodrebnienie analityki dla poszczegélnych
projektow.

6. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiggowej
Projektow w ksiegach rachunkowych Urzedu oraz zasady ich funkcjonowania
okreslone zostaly w zalaczniku Nr 4 do niniej szego zarzadzenia.

7. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiegowej
projektow w ksiggach rachunkowych Organu oraz zasady ich funkcjonowania
okreslone zostaly w zalgczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

8. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych oraz rodzaje dowodow ksiggowych
dotyczacych srodkéw unijnych okreslone zostaly w niniejszym zarzadzeniu.

9. W zakresie kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych
realizacji projektéw finansowych lub wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych
stosuje si¢ zasady okreslone w obowiazujacym zarzadzeniu W 0jta Gminy Skolyszyn
w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych
w Urzedzie Gminy Skolyszyn.

Przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji projektu

10. Urzad prowadzi odrebng dokumentacje ksiggowg dla wyciggéw bankowych, raportow
kasowych oraz pozostatych dokumentéw takich jak faktury, rachunki, noty ksiegowe,
polecenia ksiggowania, dotyczacych realizowanego projektu.

11. Organ prowadzi rejestry ksiggowe dla wyciagow bankowych oraz pozostatych
dokumentéw.

12. Dokumenty zrédiowe Projektéw ewidencjonowane sa w ksiegach rachunkowych na
biezaco, gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla
kazdego rejestru ksiegowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego



13.

14.

15,

16.

systemu prowadzenia ksiag rachunkowych za pomocg programu komputerowego,
umozliwiajacego tatwe ich odszukanie i sprawdzenie.

Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach  rachunkowych  Urzedu
1 dokumentujgce wydatki poniesione przez Urzad, m.in. faktury, rachunki i inne
dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotow i sald
dotyczace Projektow, w trakcie realizacji Projektéw przechowywane sa w referacie
finansowym Urzedu Gminy.

Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Budzetu,
dokumentujace $rodki otrzymane na realizacj¢ Projektow, srodki przekazane do
jednostek organizacyjnych Gminy na realizacje Projektéw, zwroty niewykorzystanych
srodkow, sprawozdania z wykorzystania tych srodkoéw oraz zestawienia obrotow i sald
dotyczace Projektow, w trakcie realizacji Projektéw, przechowywane sa w referacie
finansowym Urzedu Gminy.

Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Posredniczaca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwiazana
z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig oraz raport wraz z opinia
0 wykorzystaniu srodkéw, nalezy przekazaé¢ do archiwum zaktadowego .
Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektow przechowywana bedzie przez Urzad
Gminy w archiwum zaktadowym, zgodnie z dokumentami programowymi, stosownie
do przepisow dotyczacych okresu przechowywania poszczegolnych rodzajow
dokumentéw oraz wytycznych okreslonych w umowach o finansowanie lub
wspotfinansowanie.

LWHTT
mgr Zenon Sowra



J1T GIVIAIN X

.——.--\

Skolyszyn Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 11/2016

Wojta Gminy Skolyszyn

z dnia 08 lutego 2016 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW 1 PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla Jednostek kontynuujacych
dziatalnos¢ chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji
W cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana Jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od 3.500 zt umarza sie
i amortyzuje wg stawki 50 %.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,.Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 .. Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci
poczatkowej do 3.500 zt whacznie oraz licencje i programy komputerowe traktuje sie jako
pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100 % w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 .-Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401
»Zuzycie materialow i energii”.

Zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 zt dokonuje sie ze
srodkow na wydatki inwestycyjne.

Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
1 prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegblnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.



Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
= Srodki trwate
— pozostale srodki trwale
- inwestycje ($rodki trwate w budowie).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

= W przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedhug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje 0gél kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do
uzytkowania,

~ w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej, ujawnione
nadwyzki srodkéw trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod data ich zinwentaryzowania,

~ W przypadku nieodplatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedlug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie
o przekazaniu,

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

~ warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjnej,

— W przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany niesprawnego - w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegblnych nowego $rodka.

Na dziefi bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia sie
W wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ..Srodki trwale”,

= pozostale §rodki trwale na koncie 013 _,Pozostate $rodki trwate™.

Podstawowe $rodki trwale umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesiacu
przyjecia $rodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 .Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 .-Amortyzacja™ na koniec roku.
W jednostce przyjeto amortyzacje liniowa dla wszystkich $rodkéw trwatych.

Umorzenie i amortyzacje $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
odpisuje si¢ jednorazowo za okres calego roku obrotowego.



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

Pozostale srodki trwale ujmuje sie w ewidencji ilosciowo — wartosciowe] na koncie 013
~Pozostale $rodki trwate” i umarza sie je w 100 % w miesigeu  przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ..Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych™ w korespondencji 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.

Srodki trwate w budowie obejmuja naklady poniesione w okresie budowy. montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych srodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoniczenia inwestycji, w tym réwniez:

= niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwalych zalicza si¢ koszty poniesione
przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja. tj. ogloszen i innych.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodplatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich wartosci wynikajacych
z ewidencji.

Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjatkiem
materialow nie przeznaczonych do biezacego zuzycia.

Zakupione materiaty (w tym paliwo, srodki czystosci, materialy biurowe) przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty.

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujgce warto$é¢ naleznosci dotyczacych rozchodéow budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych.

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

Odpisy aktualizujace warto$é¢ naleznosci na rzecz innych jednostek obciagzaja zobowiazania
wobec tych jednostek.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznoéci sa dokonywane na dzieh 31 grudnia tylko od
naleznosci wymagalnych na podstawie wykazu sporzadzonego na 31 grudnia.

Odpisy aktualizujgce naleznosci nalezy ksiggowa¢ poprzez obciazenie konta 761 ,.Pozostate
koszty operacyjne” (Wn 761 Ma 290).

Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich




zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci. ktoérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty,
a wige tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich
wartos¢ /zasada ostrozno$ci/ zgodnie z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym niz jeden rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z wymaganymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto. czyli po pomniejszeniu
0 wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczgcych naleznosei watpliwych (art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlig wartosci
nominalne;j.

Walute obcg wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci
lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
jednostka.

Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztéw czynne to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalnej.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sic w kwocie wymaganej zaplaty. czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow .

Zobowigzania finansowe wycenia sie w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow .

Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powiekszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito
spetnienie warunkoéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartoéé oraz moment
wplywu $rodkéw pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku
z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majgtkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji
1 porgczenia.




Nalezno$ci warunkowe to naleznosci pozabilansowe od kontrahentow krajowych
1 zagranicznych, ktdre nie powigkszaja naleznosci bilansowych. Naleznosci warunkowe
tworzy si¢ w jednostce w zwiazku z udzielonymi poreczeniami.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw ewidencji w jednostce przychodéw i kosztow
migdzyokresowych rezygnuje si¢ z prowadzenia konta 840 .Rezerwy 1 rozliczenia
miedzyokresowe przychodow™.

2. Ustalanie wyniku finansowego
Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ., Wynik finansowy™.
Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
- poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401-405. 409 oraz inne utworzone
konta zespotu 4),
- poniesionych kosztow amortyzacji (Wn konta 400),
- wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (Ma konta 730),
- wartos¢ dotacji przekazanych (Wn konta 740)
- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:
- przychodow z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)
- przychody ze sprzedazy towaréw ( Wn konta 730),
- warto$¢ otrzymanych dotacji ( Ma konta 740),
- przychodow finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760),
Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagi na podmiotowe
zwolnienie z podatku dochodowego.

Zasady ewidencji dochodéw budzetu Gminy Skolyszyn nieujetych w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych zaliczanych do przychodow
Urzedu.

Dochody budzetu nieujete w planach finansowych innych jednostek ksiegowane sa pod datg
wyciggu bankowego.

wWOAT:
mgy ZenonSzure



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 11/2016
Wojta Gminy Skotyszyn

z dnia 08 lutego 2016 1.

W zakresie ksiggi glownej budzetu prowadzone sa konta :
Konta bilansowe:
- 133 - Rachunek budzetu
- 134 - Kredyty bankowe
- 135 - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
- 140 - Srodki pienigzne w drodze
- 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
- 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
- 224 - Rozrachunki budzetu
- 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
- 240 - Pozostale rozrachunki
- 250 - Naleznosci finansowe
- 260 - Zobowigzania finansowe
- 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
- 901 - Dochody budzetu
- 902 - Wydatki budzetu
- 903 - Niewykonane wydatki
- 904 - Niewygasajace wydatki
- 909 - Rozliczenia miedzyokresowe
- 960 - Skumulowane wyniki budzetu
- 961 - Wynik wykonania budzetu
- 962 - Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe
- 991 - Planowane dochody budzetu
- 992 - Planowane wydatki budzetu
- 993 - Rozliczenia z innymi budzetami
Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu™
Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej.
Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont budzetu:
Konto 133 — ,.Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem,
natomiast roznicg wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia".
Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.



Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy srodkow pieni¢znych na rachunek budzetu,
W tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rdwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma

konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuléow kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia
wedlug poszczegdlnych bankow.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

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

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku
srodkoéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
W poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytulu dochod6éw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym:;



3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sa tylko na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan érodkow pienigznych w drodze.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 222 prowadzi sic w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatk6w jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902 lub zwrot niewykorzystanych srodkow w korespondencji z kontem 133.
Ewidencj¢ szczegolowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
Srodkow pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.



Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnoscei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
Jednostki samorzadu terytorialne go;

2) rozrachunk6w z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji:

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw po branych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznogci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug poszezegélnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Na koncie 140 nie nalezy ujmowaé rozrachunkéw z budzetami np. z tytulu dochodéw
pobieranych przez urzedy skarbowe, ktére sa przekazywane w nastepnym okresie
sprawozdawczym, a dotycza poprzedniego okresu sprawozdawczego. Operacje te
ujmuje si¢ na koncie 224 ,Rozrachunki budietu w korespondencji z kontem 901
»Dochody budzetu”. Konto to sluzy do ewidencji operacji gdy u Zleceniodawcy
rachunek bankowy zostal obcigzony w poprzednim okresie sprawozdawcezym natomiast
rachunek budzetu zostanie uznany w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Konto 225 — ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczeni z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budZetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondenciji
z kontem 1335,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223. 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszcezeg6lnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu
pozostatych rozrachunkdw.




Konto 250 — ,Naleznos$ci finansowe”

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznodci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznoci finansowych. a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 shizy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu
zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - ,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224:

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

4) z innych tytuléw, w szczeg6lnosci subwencje i dotacje,

5) pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
224,

6) dochody Urzedu Gminy oraz 5% naleznych gminie udziatow w realizowanych przez nia
dochodach budzetu panstwa, w korespondencji z kontem 133.



Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

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

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

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

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

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

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961,

Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225:

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$é zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatk6éw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okres6w. a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.



Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

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

W szczeg6lnosei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto
960 moze wykazywacé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

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

W' ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sic zrédta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoscei.

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

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

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu,

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniej szajace plan dochodow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.



Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko¢ planowanych dochodéw budzetu.

Konto 992 — , Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okres$la w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowiazan wobec
innych budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

wWOsT
mgr Zenon Szura



Zaltacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 11/2016
Wojta Gminy Skotyszyn

z dnia 08 lutego 2016 r.

Zakladowy plan kont Urzedu Gminy w Skolyszynie
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
- 011 Srodki trwate
- 013 Pozostate $rodki trwate
- 015 Mienie zlikwidowanych jednostek
- 020 Wartosci niematerialne i prawne
- 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
- 071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
- 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordéw bibliotecznych
- 073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
~ 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
- 101 Kasa
- 130 Rachunek biezacy jednostki
- 135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
- 139 Inne rachunki bankowe
- 140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
- 141 Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia
- 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
- 221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
- 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
- 223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
- 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
- 225 Rozrachunki z budzetami
- 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
- 229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
- 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
- 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
- 240 Pozostate rozrachunki
- 245 Wplywy do wyjasnienia
- 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary
- 310 Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
- 400 Amortyzacja
- 401 Zuzycie materialow i energii



402 Uslugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

4035 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 Sprzedaz towardw i wartosci ich zakupow
740 Dotacje 1 srodki na inwestycje

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansow e

910 Srodki trwate oddane w uzytkowanie wieczyste oraz trwaly zarzad
911 Srodki trwate w posiadaniu samoistnym

912 Srodki trwale w uzyczeniu

913 Wkiad niepieniezny przy realizowanych projektach

914 Pozostale srodki trwale w uzyczeniu

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

W przypadku gdy sa realizowane wydatki w ramach funduszu soteckiego tworzy sie konta
pozabilansowe dla poszczegdlnych miejscowosci:

s B SR (miejscowosc)

Zapisow dokonuje si¢ po stronie Ma konta, saldo oznacza wysokos¢ realizowanych
wydatkéw w ramach funduszu soleckiego



Zasady klasyfikacji zdarzen przedstawione zostaly ponizej:

ZESPOL 0 - MAJATEK TRWALY
Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwalego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

Rzeczowy majatek trwaty ewidencjonowany jest na koncie 011,
Srodki trwale ewidencjonowane sg wg rodzajow dziatalnosci z podzialem na grupy.

Konto 011 — ,, Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na koncie 013 i sa umarzane w czasie, wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosei poczgtkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych Srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto§é¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é
poczatkowa Srodkéw trwatych:

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych;
4) zwickszenia wartosci  poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) wniesienie w formie aportu do spolek prawa handlowego:;

4) zmniejszenia warto$ci  poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych;
2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono §rodki trwate:
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

g



Ewidencja analityczna prowadzona jest za pomoca systemu komputerowego aktualnie
przyjetego do uzytkowania.

Konto 013 — ,, Pozostale Srodki trwale,,

Do pozostatych Srodkow trwalych zalicza sie¢ te $rodki, ktére umarza sie jednorazowo
W miesiacu przyjecia o uzywania (ksiegujac to umorzenie Wn 401 Ma 072) i ktére finansuje
si¢ ze srodkéw na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie $rodki
nowego budowanego obiektu, ktére finansuje sie, tak, jak koszty budowy).

Za pozostale $rodki trwale ewidencjonowane na koncie 013 uwaza sie $rodki trwale
(Wyposazenie) o wartosci nieprzekraczajacej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Na koncie 013 ewidencjonuje sig stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych
srodkow trwalych w uzytkowaniu, jezeli podlegaja one ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej. Do
konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegotowa ewidencje ilosciowo-wartosciowa umozliwiajaca
ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci pozostatych srodkow trwatych oddanych do uzywania
poszczegdlnym osobom i komérkom organizacyjnym .

Analityka do konta 013 — prowadzona jest w ksigzkach inwentarzowych iloéciowo-
wartosciowych wg asortymentu wyposazenia.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalno$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

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

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwalych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnoscei:

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

2) ujawnione niedobory $rodkow trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja sie $rodki trwate, lub
komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja sie $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow trwalych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przyjetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym
lub innej podleglej jednostce organizacyjnej.

Na stroni¢ Wn konta 015 ujmuje sig:



- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki;

- korekt¢ wartosci mienia stanowigca roznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki, a wartoécig mienia przekazanego
lub sprzedanego spotce, innej jednostce organizacyjnej;

- przyjgcie przez organ zatozycielski lub nadzorujacy mienia zwroconego przez spotke;

Na stronie Ma konta 015 ujmuje sie:

- przekazanie mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsi¢biorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, przekazanie jako udzial do
spoiki, sprzedanie lub przekazanie innym jednostkom,

- korekte wartosci mienia stanowiaca roznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej, a wartoscig
mienia przekazanego spolce lub innym jednostkom;

- likwidacja mienia przeprowadzona przez organ zalozycielski lub nadzorujacy.

Ewidencje szczegotowa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug warto$ci wynikajacej z jego
bilansu, bedacego w  dyspozycji organu zalozycielskiego lub  nadzorujacego,
a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne
potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu wartosci
niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne obejmuja sktadniki aktywéw wymienionych w art. 3 ust 4
pkt 14 ustawy o rachunkowosci nabyte przez jednostke, zaliczone do aktywow trwatych,
prawa majgtkowego nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki. Sa to w szczegolnosci:

- licencje na programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe),

- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Konto 020 obcigza si¢ wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodplatnie oraz z tytuhu odpisania warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktérych prawa
jednostki wygasty lub ktore staly sie nieprzydatne.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania
rownej lub nizszej od wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osob
prawnych oraz wszystkie programy i licencje na programy komputerowe, finansowane sg ze
srodkéw na wydatki biezace i umarza si¢ je jednorazowo, spisujgc calg warto$é w koszty
w miesigcu przyjecia do uzywania, ksiegujac umorzenie na koncie 072.

Ewidencja analityczna do konta 020 — prowadzona jest w ksigzkach inwentarzowych
ilosciowo-wartosciowych wg poszczegdlnych —skladnikéw wartosci niematerialnych
i prawnych.



Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa bedacych na
stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie
dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkic
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartodci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutow i os6b odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza stan wartoéci niematerialnych
i prawnych w warto$ci poczatkowej.

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegolnoscei
akcji i innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dluzszym niz
rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci
poszezegéblnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywéw finansowych wedlug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - ,, Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
podstawowych $rodkéw trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,
ktore podlegaja stopniowemu umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych
w zalgezniku o ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Umorzenie podstawowych $rodkoéw trwatych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigeu, w ktérym te $rodki przyjeto do uzywania i do kofica tego
miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa
lub w ktérym srodki trwale postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodplatnie
lub stwierdzono ich niedobor.

Od ujawnionych srodkéw trwalych umorzenie nalicza si¢ od miesiaca nastepujacego po
miesigeu, w ktérym $rodki trwale zostaly wprowadzone do ewidencji.

W jednostce dokonuje si¢ naliczenia umorzenia $rodkéw trwatych na dzieh 31 grudnia
kazdego roku przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych wynikajacych z obowigzujacej
tabeli amortyzacji.

Nie umarza si¢ gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw. Przy aktualizacji wartosci
poczatkowej podstawowych $rodkéw trwalych aktualizacji podlega takze wartosé
dotychczasowego umorzenia poszczegélnych —skladnikéw  $rodkéw trwalych, przy
zastosowaniu tych samych wskaznikow przeliczeniowych.,



Naliczone umorzenie ksieguje sie w korespondencji z kontem 400.

Saldo konta 071 koryguje wartos¢ podstawowych $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020.

W bilansie podstawowe $rodki trwate i podstawowe wartosci niematerialne i prawne
wykazuje sie w wartosci netto. to jest w wartosci poczgtkowej pomniejszonej
o0 dotychczasowe umorzenie.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszer wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci. w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia.
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma. ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Na stronie Wn konta 073 ujmuije sie:

- przywrocenie utraconej wezesniej wartosei dlugoterminowych aktywow finansowych,

- korekty cen nabycia dlugoterminowych aktywow finansowych o uprzednio dokonany odpis
z tytulu trwalej utraty wartosci, w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wtasnosci
oraz w przypadku ich przekwalifikowania na krétkoterminowe aktywa finansowe.

Na stronie Ma konta 073 ujmuje sie:

- zwigkszenia odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

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

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw $rodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:



1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonaweow, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow. zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej.

3) poniesione  koszty ulepszenia sSrodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartodci uzytkowej
srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegolnoscei:

1) srodkow trwalych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie kosztow srodkow
trwalych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw $rodkéw
trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosé srodkow trwalych w budowie
1 ulepszen.

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach:;

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach:

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 odzwierciedlajg operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkdw pienig¢znych
oraz krotkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Przedmiotem ewidencji na kontach Zespotu 1 sa srodki pienigzne, przez ktére rozumie sie
krajowe i zagraniczne pieniadze oraz jednostki pieniezne (rozrachunkowe) krajowe
1 zagraniczne, tak w gotéwce jak i na rachunku bankowym lub w formie lokaty pienieznej,
czeki 1 weksle obce, jezeli sa one platne w ciagu 3 miesiecy od daty ich wystawienia, a takze
krétkoterminowe papiery warto$ciowe i kredyty bankowe.

Krajowe srodki pienigzne i kredyty bankowe wykazuje sie w ksiegach rachunkowych
w wartosci nominalne;j.

Srodki pienigzne w walutach obcych wykazuje si¢ w ksiggach rachunkowych w warto$ci
nominalnej, przeliczonej na ztote polskie wg kursu zakupu lub sprzedazy ustalonego dla danej
waluty obcej przez bank dewizowy, z ktérego ustug korzystano.

Znajdujace si¢ w kasie $rodki pienigzne musza byé inwentaryzowane w drodze spisu z natury
na ostatni dzien kazdego roku budzetowego., natomiast zgromadzone na rachunkach
bankowych w drodze uzyskania od bankéw potwierdzenia ich stanu.



Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 shizy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotédwki i niedobory kasowe.

Wartosc¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej:

2) stanu gotoéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem
na poszczegolne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w Kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu s$rodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych:

1) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szezegétowa
wedhug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkoéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespolow 1,2, 3.4, 71ub 8;

Analityczna ewidencja do konta 130 prowadzona jest z wyodrebnieniem obrotow i sald:
- dochodow budzetowych
- wydatkow budzetowych

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
zczym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem, poza
nastepujacymi wyjatkami poprzez ksiggowanie przez PK:

- oplata komornicza, oplata bankowa pomniejszajaca kwote naleznosci,

- wynagrodzenie platnika sktadek i podatku PIT,

- rozliczenie podatku VAT,

- przeksiggowanie raz na kwartal wydatkow dotyczacych zadan zleconych w szczegdlnosci
wydatkow na wynagrodzenia i pochodne.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisOw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych.



W zwigzku z tym, iz prowadzi si¢ wspdlny rachunek dla organu i jednostki obowiazuja
nastepujace regulacje:

- zapisy dla dochodéw i wydatkow ujmowanych na koncie 130 w jednostce nie wystepuja
w korespondencji z kontem 222 i 223.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw i dochodéw podlega przeksiegowaniu
na dzien 31 grudnia na konto 800 na podstawie sprawozdan RB 27S ( Wn 800) i RB 28S (Ma
800).

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pieni¢znych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonuje sie $rodki:

- zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Po stronie Wn konta 135 ksiegowane sg wpltywy $rodkéw na rachunek bankowe funduszu
z tytutu uzyskanych przychodéw i dotacji, a po stronie Ma rozchody tych srodkéw z tytutu
finansowania dziatalnosci z funduszu.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegélnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéow dotyczaca sum
depozytowych (pobrane kaucje, wadia) oraz $rodkéw pozabudzetowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie:

- wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych,

- oprocentowanie srodkoéw na tych rachunkach,

- obcigzenia z tytutu omylek i bledow bankowych oraz ich korekt.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:

- wyplaty srodkoéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych,

- uznania z tytulu omytek i bledow bankowych oraz ich korekt.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnoscei
akeji, udzialéw i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszezegolnych skladnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,



- stanu poszczegdlnych kroétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej

i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

- wartosci krotkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronic Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu §rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu Srodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pieni¢zne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Konta Zespotu 2 przeznaczone sa do ewidencji wszelkich rozrachunkow, roszezen i rozliczefi
jednostki dotyczacych dziatalnosci podstawowej, inwestycyjnej i finansowo wyodrebnione;j.
Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuty i kwoty uznajg zarowno
wierzyciele jak i dtuznicy.

Rozrachunki ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich wygasniecia
na skutek splacenia, oddalenia w postepowaniu egzekucyjnym, umorzeniu lub odpisaniu.

Na kontach Zespotu 2 ksigguje si¢ rozrachunki z tytutu:

i naleznosci i zobowiazan w zakresie dostaw, robot i ushug rozliczanych z odbiorcami
i dostawcami,

2. wynagrodzen za prace pracownikow i 0s6b wykonujacych prace na podstawie umowy
— zlecenia, o dzielo, nagrdd ( konto 231 )

3 rozrachunkéw z pracownikami — pozyczki z ZFSS (konto 234 ),

4, rozliczenia z budzetem panstwa i budzetami samorzadow terytorialnych z tytutu

dotacji, zobowigzan podatkowych wiasnych (konto 225),

-4 rozliczen publiczno — prawnych - rozliczenia z ZUS i PFRON (konto 229 %

6. rozliczenia zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201-234, a takze rozliczenia niedoboréw i szkéd (konto 240 i 241).
Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych beda poddawane weryfikacji
w celu ujawnienia i wyksiegowania naleznosci i roszezeh oraz zobowigzan przedawnionych
lub niesciagalnych.

Weryfikacja dokumentéw polega na poréwnaniu danych w ksiggach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami.

Inwentaryzacja naleznosci i zobowiazafi wobec pracownikéw oraz rozrachunkéw publiczno -
prawnych przeprowadza si¢ droga weryfikacji dokumentéw.

Pozostate naleznosci i zobowiazania inwentaryzuje sie droga uzyskania pisemnych
potwierdzen prawidlowosci stanéw wykazanych w ksiggach rachunkowych. Nie
przeprowadza si¢ weryfikacji dokumentéw oraz pisemnych potwierdzen do drobnych
naleznosci i zobowigzan, ktore nie powodujg znaczacych znicksztalcen wartosci majatku



i wyniku dziatalno$ci. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ i rozliczy¢
w ksiggach roku obrotowego, ktérego dotyczyla inwentaryzacja rozrachunkow.

Ewidencja szczegélowa do kont Zespolu 2, prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy
wyodrgbnienie poszczegdlnych rozrachunkoéw, rozliczen, stanu naleznosci i zobowigzan.

Konto 201 — ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu dostaw. robot i ustug dzialalnosci
podstawowej i inwestycyjnej.

Ewidencja szczegélowa o konta 201 prowadzona jest wg poszczegdlnych kontrahentow
uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221 - ,, Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

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

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy na rzecz budzetu gminy.

Zapisy z tego tytutu dokonywane sg na koniec kazdego kwartalu na podstawie sprawozdan
z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikow i podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytuhlu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéow budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

W urzedzie gminy dochody budzetowe wplacane sa bezposrednio na rachunek biezacy
budzetu samorzadu terytorialnego, dlatego tez brak jest zapisow na Kkoncie. Obroty
ksiggowane na podstawie wyciaggow na koncie 133 wprowadza sie do ewidencji
samorzadowej jednostki budzetowej na wydzielone subkonta konta 130 urzedu na podstawie
polecenia ksiegowania (jako zapis wtorny) i salda tego konta, na podstawie sprawozdan
budzetowych o dochodach RB 278, przeksiggowuje si¢ pod data 31 grudnia na konto 800.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkoéw budzetowych.



W urzedzie gminy wydatki budzetowe s3 bezposrednio realizowane z rachunku biezacego
budzetu samorzadu terytorialnego, dlatego tez brak jest zapiséw na koncie. Obroty
ksiggowane na podstawie wyciggéw z konta 133 wprowadza sie do ewidencji samorzadowej
jednostki budzetowej na wydzielone subkonta konta 130 (MA) urzedu na podstawie polecenia
ksiggowania (jako zapis wtorny) i salda tego konta, na podstawie sprawozdan budzetowych
o wydatkach RB 288, przeksiegowuje sie pod data 31 grudnia na konto 800.

Zapisy na koncie 223 dokonywane sa w przypadku wpltywéw $rodkéw pienieznych
otrzymanych w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkoéw europejskich na wyodrebniony rachunek bankowy. Na podstawie sprawozdan
budzetowych okresowo przeksiggowuje sie wysokos¢ zrealizowanych wydatkéw na konto
800.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji z budzetu.

Dotacje udzielane sg na realizacje réznych zadan wlasnych gminy i moga dotyczyé sektora
finanséw publicznych jak i innych podmiotow.

Na stronie Wn konta 224 ksigeguje si¢ przekazanie dotacji ,

Na stronie Ma konta 224 ksieguje si¢ rozliczenie przekazanej dotacji.

Przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ zalicza do dochodéw budzetowych, ujmowane sa
na koncie 221.

W przypadku zwrotu dotacji w tym samym roku budzetowym zwrot ten ksiggowany jest na
zwrot wydatku.

Konto 225 — ,, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami panstwa.

Rozrachunki te dotycza zobowiazan z tytulu podatku dochodowego od o0sob fizycznych
i podatku od towarow i ustlug oraz przelewow z tytulu nienaleznie pobranych zasitkow
rodzinnych z lat poprzednich.

Konto 225 na potrzeby ewidencji podatku od towardw i ustug dzieli sie na: ,,VAT Naliczony”
. VAT Nalezny” i Rozliczenie VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci realizacj¢ naliczonych zobowigzan
wobec innych budzetow .

Na stronie Ma konta 225 ksieguje si¢ w szczegolnosci zobowigzania z tytulu zaliczek
na podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatku VAT, zwrotéw zasitkéw rodzinnych
z lat poprzednich. Ewidencje szczegétowa do konta prowadzi si¢ odrebnie do kazdego tytutu
rozliczen wg klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 226 — ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie naleznosci dtugoterminowe



Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci przeniesienie naleznosci
diugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w Korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$é dtugoterminowych naleznosci.

Konto 229 — ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno — prawnych z innych tytuléw niz
wynikajace z ustawy — Ordynacja podatkowa ( np. ZUS, PFRON),

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma ksigguje si¢ zobowiazania i zmniejszenia naleznosci.

Do konta 229 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna zapewniajgca mozliwos$é ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan z tytulu rozrachunkéw z poszezegdlnymi instytucjami
z jednoczesnym wskazaniem tytuléw i podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo Ma — stan
zobowiazan.

Konto 231 —,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
wynikajgcych ze stosunku pracy. umowy agencyjno — prowizyjnej, umowy zlecenia, o dzieto
oraz z tytulu wyptat pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen.,.

Na koncie 231 ksieguje sie wszystkie wynagrodzenia nalezne za dany okres sprawozdawczy
oraz wyplaty z tych tytuléw bez wzgledu na to, z jakich $rodkéw sa finansowane.

Do wynagrodzen danego okresu sprawozdawczego zalicza sie wynagrodzenia za czas
przepracowany lub za prac¢ wykonana w danym okresie oraz wyplacone nagrody jak rowniez
zasitki chorobowe.

Po stronie Wn konta 231 prowadzi sie ewidencje:

a. wyplat wynagrodzen,

b. potracen obcigzajacych pracownika z dokonanych naliczen w licie wynagrodzen,
G wyplat zasitkéw ZUS naliczonych w liscie wynagrodzen.

Po stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

d. naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty wszystkich rodzajow dziatalnosci,

e. - naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowa na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegdlnych pracownikow.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow
np. nadplaconych wynagrodzen, saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tytulu naliczonych,
a nie wyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 — ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow z innych tytulow
niz wynagrodzenia np. pobrane do rozliczenia zaliczki oraz z tytutu udzielonych pozyczek
z zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych, a takze naleznosci od pracownikow z tytutu
niedoborow i szkdd.



Do konta 234 prowadzona jest imienna ewidencja analityczna z tytutu udzielonych pozyczek
z ZFSS i innych rozliczen z pracownikami.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nie ujete
ewidencja na kontach 201, 225, 231, 234, 241 a w szczeg6lnosci:

a. rozliczenia niedoboréw i szkod oraz nadwyzek.

b pozostate potracenia w liScie ptac np. dobrowolne ubezpieczenie na zycie,

3 mylne obciazenia i uznania rachunkéw. bankowych,

d rozliczenia z tytutu refundacji wynagrodzen,

e. rdzne rozliczenia.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg tytuléw poszczegdlnych rozrachunkéw
z uwzglednieniem, z ktérymi sg powiazane z jednoczesnym wskazaniem podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

Na koncie 240 moga wystepowa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéow.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptlat. Konto
245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Odpisow aktualizujacych dokonuje sig¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenie.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

ZESPOL 3 - MATERIALY Il TOWARY
Konto Zespotu 3 przeznaczone jest do ewidencji materialow. Zakupy i objecie materialow
ujmowane jest w ksiggach rachunkowych wg rzeczywistych cen nabycia.

Konto 310 — ,Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji materialéw wiasnych.

Na stronie Wn konta 310 ksieguje sie wszelkie przychody materialéw, a na stronie Ma
wszelkie rozchody materialow (zuzycie, zmniejszenie wartosci, nieodplatne przekazanie).
Dokumentem stwierdzajacym rozchdd materialow sa protokoly zuzycia materialow ilosci
faktycznie zuzytych i przekazanych.

Nie prowadzi si¢ magazynu materialdow biurowych i srodkéw czystosci. Biezace zakupy
srodkow czystosci sa nabywane w matych ilosciach i bezposrednio po zakupie przekazywane
do zuzycia.



ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ROZLICZENIE
Konta Zespotu 4 stuza do ewidencji:

1. kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym

2. kosztow amortyzacji

Ewidencji na kontach Zespotu 4 nie prowadzi sie¢ w stosunku do:

1. kosztéw inwestycyjnych

2. kosztow dziatalnosci finansowej funduszy specjalnych,

3. kosztow poniesionych przez jednostke dotyczacych sum na zlecenie.

Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedtug podzialtek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w Sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwalych
1 wartosci niematerialnych i prawnych. od ktérych odpisy umorzeniowe naliczane 3
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn. ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koficu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii,
ana stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materialdw i energii na konto 860.

Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

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

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty
skarbowej i oplaty administracyjne;j.



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

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

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

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na
listach plac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnoci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzielo 1 innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego
1 Swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na pozostalych kontach zespotu 4. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty
wydatkoéw za uzywanie samochodoéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
1 osobowych, koszty reprezentacji i reklamy (promocja), odprawy z tytulu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostalych
kosztéw operacyjnych.

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

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych),
ktore ujete byly na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405. 409 w wartosci poniesionej,

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



- kosztéw niewliczanych do sprzedanych produktéw i towaréw, lecz wprost obcigzajacych
wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy materialow 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 produktéw, a takze na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegblnoéci 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 przyszle okresy,
w korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu rozliczen miedzyokresowych kosztéw na
koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

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

ZESPOL 6 — PRODUKTY

Konta zespotu 6 .,Produkty” stuza do ewidencji produktéw wytwarzanych przez jednostke
oraz kosztow rozliczanych w czasie.

Konto 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta ksigguje sie koszty
proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okresow, jak
rowniez wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach
poprzednich rezerwe. Na stronie Ma tego konta ujmuje sie utworzone rezerwy na wydatki
przyszlych okresow oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegolowa do konta 640 winna zapewni¢ ustalenie:

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

2) wysokosci innych rozliczeh miedzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedhug ich
tytuldéw.

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

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

Konta Zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji:

- przychod6w i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i koszt 6w operacyjnych,

- podatkow nieujetych na koncie 403,

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

Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow




Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia jednostki, w szczeglnosei dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty, inne dochody gminy, nalezne na podstawie odrebnych
ustaw lub uméw mig¢dzynarodowych, zaliczonych do dochodéw.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegolowa
Jest prowadzona wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej. natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegblowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 730 ,,Sprzedaz towardow i warto$é ich zakupow”

Konto 730 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy towardéw oraz ich wartoéci w cenach
zakupu.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$é sprzedanych towaréw w cenie zakupu, zmniejszenie
przychodow ze sprzedazy towaréw w wyniku uznania reklamacji odbiorcow.

Na stronic Ma konta ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towaréw oraz korekte wartosci
sprzedanych towarow.

Konto 740 ,,Dotacje i $rodki na inwestycje”
Konto stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych od jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych.
a w szczegolnosei przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw
1akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obeych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci
niepodatkowych, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw
finansowych nalezne jednostce odsetki wg klasyfikacji budzetowej.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.



Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$é sprzedanych udzialéw, akcji
1 papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obciazajacych $rodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatldow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow:

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartoéei niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.

W szczegolnodei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, odpisy

aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatne
gie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.



ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY
Konta Zespotu 8 przeznaczone sa do ewidencji:

a. funduszu jednostki — konto 800

b. dotacji przekazanych przez jednostki budzetowe — konto 810,

C. zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych — konto 851

d. strat i zyskow nadzwyczajnych oraz ustalenia wyniku finansowego — konto 860

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki, ktory
stanowi rownowartos¢ aktywow netto. Wszelkie zmiany tego funduszu ksieguje sie
odpowiednio:

a. zmnigjszenia po stronie Wn

b. zwigkszenia po stronie Ma.

Konto 800 wykazywaé¢ moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 130;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienigznego (aportu) s$rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

1).. przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2).. przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych z konta 223 ( projekty finansowane z UE) i 130;

3).. réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych:;

4) .. nicodplatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

5).. wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

6) .. wartos¢ objetych akcji i udziatow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

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

Konto 810 stuzy do ewidencji:

a. dotacji przekazywanych z budzetu,

b. rownowartosci wydatkéw dokonanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:



- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgéei uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224

- réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie $rodkow trwalych w budowie, zakupu srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie moze wykazywac¢ salda.

Konto 840 ,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

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

Na stronic Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn
konta 840 ich zmniejszenie badz rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenie rozliczen
migdzyokresowych przychodéw. a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie do
przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszenia lub zmniejszenia,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodoéw z poszczegdlnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

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

Konto 851 - ,, Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

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

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sie przede wszystkim z

a. odpisow obciazajacych koszty dziatalno$ci jednostki,
b. odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,
C. optat 0s0b korzystajacych z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Zasady korzystania oraz osoby uprawnione do korzystania z zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych okreslone sa w zakladowym regulaminie. Wszystkie zwiekszenia
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych ksiegowane sa po stronie Ma konta 851,
a zmniejszenia i koszty dziatalnosci ujmowane sg po stronie Wn.

W jednostce prowadzi sie odrebne zapisy ksiggowe dotyczace dziatalnosci funduszu
socjalnego oraz udzielanych pozyczek na cele mieszkaniowe.

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

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



Na stronic Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia
zlikwidowanych  przedsi¢biorstw 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 zatozycielski lub nadzorujacy,

a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne
potrzeby. lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami zespotu ,.47:

2) wartosci sprzedanych materiatow, w korespondenciji z kontem 760:
3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751.

4) pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

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

1) uzyskanych dochodéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 720;

2) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z kontem 750

3) uzyskanych pozostatych przychodéw operacyjnych, w korespondenciji z kontem 760

4) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

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

Konta pozabilansowe
Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego.

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 —,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:



1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych:

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencje¢ szczegétows do konta 981 prowadzi sie w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku.

Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

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:

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rtownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli réwnowartosé umow.
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonywania
wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;j
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.




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

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

Konto 910 - ,,Srodki trwale oddane w uzytkowanie wieczyste oraz trwaly zarzad”
Stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych oddanych na rzecz innych jednostek .

Po stronie Wn ksieguje si¢ oddane w uzytkowanie wieczyste lub trwaly zarzad $rodki trwale.
Konto 911 —, Srodki trwale w posiadaniu samoistnym”

Stuzy do ewidencji $rodkow trwatych bedacych w posiadaniu samoistnym gminy np. dziatki.
Po stronie Wn ksieguje sie wartos¢ ogotem srodkéw trwatych w posiadaniu samoistnym .
Konto 912 Srodki trwale w uzyczeniu

Stuzy do ewidencji przekazanych lub przyjetych przez gmine §rodkow trwalych o wartosci
powyzej 3.500 zi. Na stronie Wn ksieguje si¢ zwickszenia wartosci $rodkow trwatych
otrzymanych. Na stronie Ma ksigguje si¢ przekazane przez gming srodki trwale w uzyczenie
innym podmiotom.

Konto 913 WKklad niepieni¢zny przy realizowanych projektach

Stuzy do ewidencji wktadow niepieni¢znych przy realizowanych projektach w szczegolnoscei
z LIE.

Na stronie Ma konta ksigguje sie wysokos¢ zrealizowanego wkladu niepienieznego na
podstawie stosownych rozliczen

Konto 914 Pozostale srodki trwale w uzyczeniu

Stuzy do ewidencji przekazanych lub przyjetych przez gmine pozostatych srodkéw trwalych
o wartosci ponizej 3.500 z1.

Na stronie Wn ksigguje si¢ zwigkszenia warto$ci pozostatych $rodkéw trwatych otrzymanych.

Na stronie Ma ksigguje sie przekazane przez gmine pozostate srodki trwale w uzyczenie
innym podmiotom.

wOsT
mgr Zenon Szura



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 11/2016
Wdjta Gminy Skotyszyn
z dnia 08 lutego 2016 1.

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
DOPUSZCZONYCH DO STOSOWANIA W URZEDZIE GMINY
W SKOLYSZYNIE 1 OBSLUGI BUDZETU GMINY SKOLYSZYN

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania
w Urzg¢dzie Gminy w Skolyszynie i obslugi budzetu Gminy Skolyszyn

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust. 1 pkt 3 lit. .c" ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 .
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 poz. 330 z pozn. zm.) postanawiam dopusci¢ do
uzytkowania nastepujace programy komputerowe:
I. Programy komputerowe objete ochrong serwisowa firmy: Biuro Ustug
Komputerowych ,,SOFTRES” sp. z 0.0. z siedziba w Rzeszowie:
- System finansowo — ksiggowy — Sprawny Urzad
- Ewidencja srodkéw trwatych — Sprawny Urzad
- System ewidencji i rozliczania oplat za $mieci — Sprawny Urzad
- System obstugi kasy — Sprawny Urzad
- System placowy — Sprawny Urzad
- Ewidencja mienia komunalnego — Sprawny Urzad
- Podatek od srodkéw transportowych — Sprawny Urzad
- Ewidencja zwrotéw podatku akcyzowego — Sprawny Urzad
- System ewidencji podatkowej — Sprawny Urzad
2. Platnik - program do przesylania deklaracji rozliczeniowych z ZUS, program napisany
przez Prokom Software

3. System komputerowy z zakresu $wiadczenia ustlug bankowosci elektronicznej
wykorzystywany na podstawie umowy zawartej z Bankiem Spotdzielczym w Bieczu do
realizacji operacji bezgotowkowych,

4. Program ,BeSTi@” wykorzystywany do ewidencji budzetu i ewidencji zmian
w budzecie Gminy Skolyszyn, sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych
oraz przesylania tych danych, udostepniony przez Ministerstwo Finanséw

Instrukcja obstugi programu stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

WOJIT-

mgr Zenpn Szura



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 11/2016
Wéjta Gminy Skotyszyn

z dnia 08 lutego 2016 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1) Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiegowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe i finansowe,
— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanie Kkopii bezpieczenstwa na zewnetrznych elektronicznych
nosnikach informacji,

odpowiedni poziom zarzadzania dostegpem do danych pracownikow na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od
zakresu obowigzkoéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

2) Przechowywanie zbioréw

2.1. Przechowywanie zbioréw papierowych

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS).



Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych
W postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

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

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

— ksiggi rachunkowe, wraz z dokumentami zrodlowymi, dotyczace projektow realizowanych
z udziatem srodkoéw pochodzacych z Unii Europejskiej przechowuje sie przez okres
okreslony odrgbnie w umowach zawieranych na realizacj¢ tych projektow.

Po uplywie roku budzetowego dokumenty przechowywane sa w Referacie Budzetu

1 Finanséw, a nastepnie w kolejnym roku przekazywane sa do archiwum zakladowego

w terminach okre$lonych w przepisach w przepisach wewnetrznych, zgodnie z obowiazujaca

klasyfikacja i kategoria akt. W archiwum zakladowym dokumenty przechowywane sa

zgodnie z postanowieniami zawartymi w ustawie o rachunkowosci oraz uregulowan
wewnetrznych.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowoséci Jjednostki ma miejsce:

— W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

WOIT .
mgy Zenon Szuva



yszyl. Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 11/2016

Wojta Gminy Skotyszyn

z dnia 08 lutego 2016 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

ROZDZIAL 1

Pojecie, cel inwentaryzacji

§1

1. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow
jednostki na okreslony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz
rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych i doprowadzenie zgodnosci stanu ewidencyjnego
do zgodnosci ze stanem faktycznym. Inwentaryzacja jest takze prowadzona w celu:

1) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,

2) rozliczeniem 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone je minie jednostki,

3) zapobiezeniu nieprawidiowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§2

. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okreslone w niniejsze] instrukcji  maja
zastosowanie w Urzgdzie Gminy w Skotyszynie

§3

- Inwentaryzacja obejmuje takze sktadniki majatku powierzone jednostce czasowo do
uzywania, przechowanie itp.

ROZDZIAL 11
Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§4

- Kazda inwentaryzacj¢ w Urzedzie Gminny Skotyszyn jest przeprowadza si¢ na podstawie
zarzadzenia wewnetrznego wydawanego przez Wéjta Gminy Skotyszyn.

§5

. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow urzedzie ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) potwierdzenia prawidtowosci stanu,
3) poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami.
- Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji zalezy od rodzaju sktadnika aktywow lub pasywow
bedacego przedmiotem inwentaryzacji.
- Metoda spisu z natury nalezy inwentaryzowac:



1) krajowe i zagraniczne S$rodki pieni¢zne (z wyjatkiem srodkow pienieznych na
rachunkach bankowych),

2) papiery wartosciowe w postaci materialne;j,

3) srodki trwale (z wyjatkiem gruntow i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony) oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji,

4) materialy,

5) maszyny i urzadzenia wchodzgce w sklad $rodkéw trwatych w budowie,

6) skiadniki aktywow bedace wlasnosécig innych jednostek.

4. Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikow majatkowych na
podstawie ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez zesp6l spisowy. Podczas spisu
z natury nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) kompletnosci - kazdy sktadnik objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury,

2) jednokrotnosci - kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury tylko
jeden raz,

3) poréwnywalnosei - stan skladnika majatkowego ustalony na podstawie spisu z natury
w okreslonym dniu trzeba poréwnac ze stanem ewidencyjnym tego samego sktadnika z tego
samego dnia.

5. Spis z natury skladnikow majatkowych w dalszej fazie czynnosci inwentaryzacyjnych
podlega wycenie i poréwnaniu z danymi wynikajacym z ewidencji ksiggowej. Nastepnie sg
wyliczane ewentualne réznice pomiedzy danymi ksiegowymi, a danymi spisow z natury.
Roznice te (nadwyzki lub niedobory) nalezy wyjasnié.

6. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala si¢ stany
naste¢pujacych aktywow i pasywow:

1) aktywoéw pienigznych na rachunku bankowym,

2) papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej,

3) bezspornych naleznosci.

4) udzielone pozyczki,

5) powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw majatkowych.

7. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia:

I) naleznosci wobec os6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych
ksiag rachunkowych,

2) naleznosci sporne i watpliwe,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) naleznosci publicznoprawne,

5) naleznosci objetych powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

6) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej pieciokrotnosci oplaty pobieranej przez
poczte polska za nadawanie przesylek pocztowych.

8. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:

1) grunty,

2) prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

3) trudno dostepne $rodki trwate,

4) srodki trwate w budowie,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
7) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw.



8) naleznosci 1 zobowiazan z tytutow publiczno-prawnych,
9) wartosci niematerialne i prawne,

10) fundusze specjalne, rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe Kkosztow i
przychodow,

11) dlugoterminowe aktywa finansowe,

12) kapitaly wlasne jednostki,

13) inne aktywa 1 pasywa.

9. Weryfikacja stanu ksiegowego polega na analizie zapisow na poszczegdlnych kontach
wchodzacych do bilansu i ich weryfikacji z dokumentacja bedaca podstawa do ujecia
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych. Proces weryfikacji podlega
udokumentowaniu w postaci protokotu (sprawozdania) z przeprowadzonej weryfikacji.

ROZDZIAL 111
Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§6

1. Spis z natury winien by¢ dokonywany corocznie z tym jednak, ze Wéjt Gminy Skolyszyn
ustala, iz:
1) nie rzadziej, niz co 4 lata sg inwentaryzowane:

a. srodki trwale znajdujace sig na terenie strzezonym (Wo6jt Gminy Skotyszyn uznaje
iz wszystkie $rodki trwale Gminy Skotyszyn znajdujg si¢ na terenie strzezonym);

b. nieruchomosci zaliczanych do srodkéw trwalych oraz inwestycii,

¢. maszyny i urzagdzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie.

2) nie rzadziej, niz raz na 2 lata sa inwentaryzowane skladniki majatkowe objete ewidencja
ilosciowo-wartosciowa, znajdujacych sie na strzezonych sktadowiskach:

a. materialy,

b. wyroby gotowe,

c. towary,

d. pétprodukty.

3) corocznej inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego podlegaja:
a. aktywa pieni¢zne:
- gotowka w kasie,
- inne Srodki pienig¢zne (weksle i czeki obce)
b. papiery wartosciowe w formie zmaterializowane;j,
¢. rzeczowe aktywa obrotowe:
- produkcja w toku,
- materialy 1 towary zaliczane w koszty w dniu zakupu,
4) corocznie inwentaryzacji na dowolny dzien mieszczacy si¢ w okresie na 3 miesiace
przed koncem danego roku obrotowego i do 15 dnia roku nastepnego podlegaja:

a. znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
lecz nieobjetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa rzeczowe sktadniki aktywow
obrotowych,

b. znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym srodkéw trwatych,

c. znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenie wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie,



d. sktadnikow aktywow bedacych wlasnoscia innych firm, powierzonych jednostce
do sprzedazy, przechowania lub uzywania.

2. Inwentaryzacje droga spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ takze w nastepujacych
przypadkach:

1) na dzien zmiany osoby osob materialnie odpowiedzialnych,

2) na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majgtkowych (pozar, wlamanie, itp.),

3) zlecenie uprawnionego organu (np. NIK, policja itp.)

3. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone jednej
osoble materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi 0séb wspétodpowiedzialnych, objete
zostaly spisem z natury w jednym terminie.

4. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia salda ustala si¢ na ostatni dzien roku obrotowego, z
tym ze inwentaryzacja mozna rozpocza¢ w ciagu IV kwartalu i zakonczyé do 15 dnia
nastgpnego roku, a podlegaja jej nastgpujace skladniki aktywow i pasywow:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki, w tym papieru wartosciowe zdematerializowane,

2) naleznosei, w tym udzielonych pozyczki (z wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych, a takze jesli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe,

3) wiasne skladniki aktywow powierzone kontrahentom.

5. Inwentaryzacj¢ w drodze weryfikacja salda ustala si¢ na ostatni dzien roku obrotowego, z
tym ze inwentaryzacja mozna rozpocza¢ w ciagu IV kwartalu i zakonczy¢ do 15 dnia
nastepnego roku, a podlegaja jej nastepujace skladniki aktywow i pasywow:

1) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

2) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntow oraz spoldzielcze prawa do lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) naleznosci wobec nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

5) naleznos¢ 1 zobowiazania z tytutlow publicznoprawnych,

6) inwestycje rozpoczgte (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych inwestycja
rozpoczeta),

7) inne aktywa i pasywa, ktoérych inwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe:

wartosci niematerialne i prawne,

- rozliczenie migdzyokresowe przychodow i kosztow,
- fundusze wlasne,
- rezerwy,
- fundusze specjalne,
- Srodki pienigzne w drodze,
- materialy w drodze i dostawy niefakturowane,
8) aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowa.



ROZDZIAL IV
Prawa i obowigzki 0s6b uczestniczacych w inwentaryzacji

§7

1. W Urzedzie Gminy w Skotyszynie w celu przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sie
stala Komisj¢ Inwentaryzacyjna.

2. Komisjg inwentaryzacyjna powotuje Wojt Gminy Skolyszyn w skladzie co najmniej dwoch
osob. Czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej powinni zostaé przeszkoleni.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie zespoly spisowe - sposréd
pracownikow . Zespot spisowy musi si¢ sklada¢ co najmniej z dwéch os6b, przy czym nie
moga to by¢ osoby odpowiedzialne materialnie za spisywany skladnik majatku. Sklad
zespolow spisowych ustala si¢ - na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej —
Wojt Gminy Skolyszyn, w formie zarzadzenia.

4. Zadaniami Wojta Gminy Skotyszyn w ramach inwentaryzacji sa:

1) ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze wydania stosownych
wewnetrznych przepisow wykonawczych, instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen
wewnetrznych, plandw i harmonograméw inwentaryzacji;

2) powolanie organéw i o0s6b do przeprowadzenia okreslonych czynnosci
inwentaryzacyjnych (komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych, itp.);

3) podejmowanie innych niezbednych decyzji i postanowien w sprawie inwentaryzacii
(np. uniewaznienie spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego itp.);

4) zatwierdzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych;

5) podejmowanie decyzji i wydanie polecen w sprawie wykorzystania na przysztosc
wynikow, stwierdzen, spostrzezen poczynionych w trakcie inwentaryzacji

6) zatwierdzanie likwidacji sktadu majatkowego Gminy na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjne;j.

5. Zadania Glownego Ksiggowego realizowane w procesie inwentaryzacji:

1) formutowanie wnioskow w sprawie: powolywania przewodniczacego (lub pelnego
sktadu) komisji inwentaryzacyjnej, a takze roznych rzeczoznawcow w ramach potrzeb
do oszacowania majatku, uniewaznienia okreslonych spiséw oraz przeprowadzania
spisow dodatkowych (uzupetniajgcych);

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych;

3) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej, terminarzy wykonywania
poszczegdlnych etapdw czynnosci inwentaryzacyjnych;

4) zapewnienie wykonania nastepujacych czynnosci:

a. uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzona w poszczegdlnych
rejonach spisowych,

b. dokonanie inwentaryzacji skladnikow polegajacej na uzgodnieniu sald z
kontrahentami,

¢. zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

5) dokonanie rozliczenia i zaksiegowania réznic inwentaryzacyjnych,

7) ustalenie i wycena réznic inwentaryzacyjnych.



0. Do uprawnien i obowiazkow Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powolania zespotéw spisowych oraz w sprawie zmian
lub uzupetnien w ich sktadzie,

2) ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkdéw komis;ji,

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkoéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac
tych nalezy w szczegolnosci sprawdzenie czy:

a. srodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane,

b. materialy podstawowe, materialy pomocnicze, wyposazenie w magazynie zostaty
poukiadane w sposob przejrzysty umozliwiajacy tatwy dostep oraz tatwe i szybkie
ich przeliczenie lub przewazenie; przy kazdym artykule znajdujgcym si¢ w
magazynie winna by¢ umieszczona wywieszka zawierajaca nazwe artykulu oraz
indeks materialowy; materialy zakupione ze srodkow inwestycyjnych winny by¢
skladowane oddzielnie od pozostalych materialow,

c. opakowania zostaly poukladane wedlug poszczegdlnych rodzajow oraz
posegregowane, stosownie do ich stanu i przydatnosci.

5) przedkiadanie Wojtowi Gminy Skotyszyn wnioskow o likwidacje sktadnikéw mienia

Gminy.

7. Przewodniczacy w uzasadnionych przypadkach moze wnioskowaé w sprawie :

1) zmiany terminu inwentaryzacji;

2) inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

3) powolanie fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalenia standéw faktycznych
sktadnikow majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

4) przeprowadzenie spisow uzupelniajgcych lub powtérnych,

5) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,

6) kontrolowanie przygotowan do spisoOw oraz przebiegu spiséw z natury,

7) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

9) przygotowanie wnioskéw o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkdd zawinionych,

10) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w
czasie inwentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych
oraz w sprawie usprawnien gospodarki rzeczowymi i pienieznymi skladnikami
majatku;

8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnoscei zlecié do
wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczagcym zespolow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.



9. Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy:

10.

1) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) wilasciwa gospodarka arkuszami spisowymi,

3) pobieranie o$wiadczen od 0sob materialnie odpowiedzialnych,

4) dokonanie spisu zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

5) uczestnictwo przy otwieraniu, zamykaniu i plombowaniu pomieszczen rejondw
spisowych w czasie trwania spisu z natury,

6) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw oraz stanu ich
zabezpieczenia,

7) poprawne opracowanie spisow z natury,

8) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie,
hale, magazyn itp., kazdy z tych obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka
pol spisowych, o ile wydajacy zarzadzenie wewnetrzne o przeprowadzeniu spisu z
natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz
zabezpieczenia warunkow do biezacej realizacji okreslonych zadan jednostki),

9) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

10) wlasciwe zabezpieczenie magazynow i skladowisk na czas spisu przed nie
kontrolowana zmiana miejsca kontrolowania spisywanych sktadnikow majatku,
11) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy

spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosci, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.
Zadania os6b odpowiedzialnych materialnie:

1) udzial w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

2) przygotowanie ewidencji skiadnikow 1 uzgodnien z ksiggowoscia,

3) przygotowanie do inwentaryzacji rejondw spisowych i znajdujacych sie w nich
sktadnikow,

4) nieprzerwane uczestnictwo w czynnosciach inwentaryzacyjnych.

5) ztozenie oswiadczen zespolowi spisowemu,

6) podanie wiasciwych danych (ilosciowych) i dopilnowanie wpisania ich do arkuszy
spisowych,

7) udzielenie wszechstronnych wyjasnien.

11. Likwidacji skladnikow zuzytego mienia Gminy dokonuje Wéjt Gminy Skolyszyn na

wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

ROZDZIAL V
Spis z natury

§8

1. Przed rozpoczgciem spisu z natury musza by¢ wykonane nastepujace czynnosci:

1) sprawdzenie czy S$rodki trwale posiadaja oznakowania pozwalajace na ich
identyfikacje,
2) oceni¢ przydatnos¢ poszczegolnych sktadnikéw majatku i w razie koniecznosci



przeprowadzi¢ ich likwidacje,
3) pordwnanie i doprowadzenie do zgodnosci stanu ewidencji magazynowej z ewidencja

2. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$é i stan skladnikow

majatku objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie stwierdzajgce,
ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do wydziatu ksiegowosci.

- Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej

ich ilosci i wpisywaniu do arkusza spisu z natury.

4. Arkusze spisu z natury sa wydawane przez Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
zespolowi spisowemu. Arkusze spisow z natury sg drukami scistego zarachowania.
Przewodniczacy Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej jest zobowiazany do
rozliczenie zespotéw spisowych z pobranych arkuszy spisowych.

5. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane i opieczetowane pieczecia jednostki w
inny sposéb uniemozliwiajacy ich zamiane.

6. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich
stawiac ogolnie przyjete skroty.

(V%]

7. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylacznie przez skredlenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
bigdu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury.

8. Bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny byé poprawione i podpisywane przez
osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢
opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki,
powolanie pozycji poprawionej, date i powdd dokonanie poprawki.

9. Rzeczywistg ilo§¢ z natury rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienieznych skladnikow
majatku przechowywanych w opakowaniu moze byé okreslony przez przeliczenie opakowan
i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ w stanie
nienaruszonym.

10. Arkusze spisu z natury podlegaja kontroli przez Przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osob¢ wyznaczong przez Wéjta Gminy Skolyszyn .
11. Kontrola ta moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzonej przez osobg

nie uczestniczacg w spisie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci merytoryczne
powinny by¢ opisane na arkuszach spisu z natury lub w zatacznikach do arkuszy.

12. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych
nie moga by¢ informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidencji.
13. Liczenia, wazenia i pomiar6w dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby

odpowiedzialnej materialnie lub osoby przez nig upowaznione;.

14. W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnej
odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majatku musza by¢ dokonane w
obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnose.

15. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skfadnika majatku umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.

16. Podlegajace spisowi skfadniki majatku nie moga byé¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé¢ ruchu skladnikow



majatku, zespdl spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyinej, ktory
moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania.

7. Na okres inwentaryzacji materialow wszystkie komorki organizacyjne powinny
zaopatrzy¢ si¢ wczesniej w odpowiednie zapasy.

18. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury.

19. Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy skladnikach majatku niepetnowartosciowych
nalezy poda¢ uwagi.

20. Do dokonania spisu z natury srodkoéw pieni¢znych uzywa sie specjalnego protokotu.
Protokol sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech
egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowos$¢, natomiast kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

21. Wypelniajac arkusze spisow z natury stosuje si¢ nazwy. jednostki miary i inne
szczegblowe okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku - oznaczen
uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwatych
1 wyposazenia w uzytkowaniu.

22. Po zakonczeniu spisu zespol spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach
w gospodarce podlegajacymi spisowi skiadnikami majgtkowymi (zabezpieczenia,
magazynowania, konserwacji itp.).

3) sprawozdanie sporzadza sie w 1 egz.

§9

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do pracownika
prowadzacego sprawy dot. srodkow trwalych w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu roznic
inwentaryzacyjnych.

2. Niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane jesli:

- dotyczg tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,
- dotycza podobnych sktadnikow majatkowych,
- dotyczace tego samego spisu z natury.

§10

Po wycenie zestawienie roznic inwentaryzacyjnych jest przekazywane Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowiazany do zebrania wyjasniefi od 0séb materialnie
odpowiedzialnych oraz przedstawienie wniosek w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

§ 11

Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jest
protokof rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzonych przez Wojta Gminy



Skolyszyn. Protokot ten nalezy zaksiggowa¢ w roku obrotowym, w ktorym dotyczy

inwentaryzacja.

ROZDZIAL VI
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenie sald

§12

Metoda inwentaryzacja w drodze potwierdzenie salda polega na uzyskaniu potwierdzenia
prawidtowosci sald wykazanych w ksigegach rachunkowych aktywow od kontrahentéw oraz
wyjasnienie ewentualnych réznic.

§13

W wezwaniu do uzgodnienia salda powinno zawiera¢ co najmnie;j:
- nazwge 1 adres nadawcy,
- nazwe 1 adres odbiorcy,
- wyszczegodlnienie pozycji skladajacej si¢ na saldo z podaniem dowoddéw zZrédtowych (nr
faktura, data wystawienia, kwota, opis operacji gospodarczej),
- podpis Gloéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej z wydzialu
ksiegowosci
Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez wyrazenie "saldo zgodne" lub "saldo niezgodne
z powodu ..."

§14

Uzgodnienie salda moze odbywa¢ sie¢ w nastepujacej formie:
1) pisemnie na ogélnie przyjetych drukach sporzadzonych w dwoch egzemplarzach (A
i B). Egzemplarz B powinien wroci¢ do jednostki potwierdzony Iub wydrukach
potwierdzenia salda z programu Budzet - FK,
2) poprzez potwierdzenie faksem.

§15

W przypadku braku potwierdzenia salda od kontrahenta, inwentaryzacje tego kontrahenta
przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji.

§16

Ujawnione niezgodnosci w saldach nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.



ROZDZIAL VII

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda
§17

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega czy posiadane dokumenty Zrédlowe
sktadajg si¢ na saldo wynikajace z ksigg rachunkowych.

§ 18

Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda dokonuje Glowny Ksiegowy lub osoby przez
niego upowaznione, ze wspoltpracy z odpowiednimi komérkami merytorycznymi.

§19
Z weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot.
§ 20

Ujawnione niezgodnosci w weryfikacji nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiggach
rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

~WAIT

mgr Zenon Szura

Zatacznikami do niniejszej instrukcji sa:
1. Protokd! inwentaryzacji kasy — zatacznik nr 1
Arkusz spisu z natury — zalgcznik nr 2
Protokotl weryfikacji — Konto O1.. lub 020 — zatacznik nr 3
Protokot weryfikacji — Konto 080 — zatacznik nr 4
Protokot weryfikacji — Konta Zespotu 2 — zatgcznik nr 5
Wykaz réznic inwentaryzacyjnych — zatgcznik nr 7
Sprawozdanie koncowe statej komisji inwentaryzacyjnej- zalacznik nr 9
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Zatacznik Nr 1

pieczec jednostki
PROTOKOL
z inwentaryzacji gotowki w kasie UG
sporzgdzony W dniu ... 0godz. ........oooiii
przez komisje spisowa powotang zarzadzeniem nr .................... zdnia..................... W sktadzie:
s msnsmmsmmrnnsss s e S T T - przewodniczacy
T T T T S Vi 0025 e s A S R RS DR A R AR - czionek
< e - czionek

Zespdt spisowy w obecnoéci osoby materialnie odpowiedzialngj ............................ dokonat komisyjnego
przeliczenia stanu gotoéwki i dokonat przegladu nie wykorzystanych drukéw $cistego zarachowania

stosowanych w obrocie gotowkowym:

1. Stan gotowki w kasie:

a) banknoty ( nominaly stare zostaty przeliczone na warto$¢ obowigzujaca po denominacji):

.............................. szt 2200 zb..comesimvnnn SZE
.............................. szt. a100zt.................... szt
.............................. szt.a 50z...................... szt
.............................. szt. & 20 2 s Tsed
.............................. szt.ta 10zt...................... SZ
b) bilon razem szt.

c) stan gotodwki w dniu Spisu ... szt.

d) stan gotowki wynikajacy z :
- raportu kasowego nr ...l szt.
- wydruku kasy fiskalnej nr— ................ szt.
e) stwierdzono niedobor/nadwyzke .............. szt.



2. Inne wartosci pieniezne:

Rodzaj llosé Wartos¢ zt. Termin rozl.
Czeki gotowkowe |
Czeki rozliczeniowe
Inne papiery wartosciowe

Razem inne wart.
pieniezne

3. Wykorzystanie drukéw scistego zarachowania:
zatgcznik Nr 1

4. Depozyty stwierdzone w dniu spisu:

) o Stwierdzony stan
Rodzaj depozytu Wiasciciel T : -
faktyczny wg ewidencji

5. Komisja nie wznosi uwag do technicznego zabezpieczenia kasy i pomieszczenia,
w ktéorym przechowywana jest gotowka. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy
i przechowywania gotowki zostaty przekazane dyrektorowi — prezesowi jednostki odrebnym
pismem poufnym z dnia ................ .

podpis osoby materialnie podpisy cztonkéw komisji
odpowiedzialnej
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mpr Zenagn Szura
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i Zatgcznik Nr 1 do
SKOoLyszyn

protokotu z inwentaryzacji
w kasie UG w dniu 31.12. r.

1. Kwitariusze przychodowe K — 103

Czek zasadniczy Gmina -
Czek zasadniczy UG -

Czek zasadniczy GOKiCz -
Czek zasadniczy GZGK -
Czek FSS - UG i GOKiCz -
Czek FSS 0 GZGK -

woOIT
mgr Zenon Szura



Przedsiebiorstwo — zaklad. adres

Sposéb przeprowadzenia .

ARKUSZ SPISU Z NATURY
uniwersalny
Rodzaj inwentaryzacji B

(nazwa i adres jednostki iInwentarvzowang])

Sklad komisji inwentaryzacyjnej: (zespolu spisujacego)

Imig, nazwisko i stanowisko shizbowe

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialng

Inne osoby obecne przy spisie:

Imig, nazwisko i stanowisko shuzbowe

Spis rozpoczeto dn.

o godz.

Spis rozpoczgto dn. o godz.
Cecha Cena Warto$¢ cenie
L Symbol Nazwa (okreslenie) Jedn. Ilosé Uit
D Numer przedmiotu spisywanego miary | stwierdzona 4
Gatunek

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wycenil:

{imig 1 nazwisko)

(podpis)

Podpisy czltonkéw komisji

(zespolu spisujgcego)

Sprawdzit:

{imig 1 nazwisko osoby matenalnie odpowiedzialng)
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Zatacznik Nr 3
[ = 20 r
......... fp|eczqtka ﬂrmowa! G
Protokot z weryfikaciji
Saldo konta 01... lub 020

sporzgdzony na dzief ............c.......c...... 20 r.

ZespOtw sktadzie: 1
2.

wdniu .............. zweryfikowat saldo konta 01... - ................

(nazwa konta)
| stwierdzit, ze (np. wynika ono z zapiséw prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi
| zatwierdzonymi dokumentami)

Stan srodkow trwatych (pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialne i prawne) na
dzien ... WYNOST zt

Saldo konta 07.... ‘Umorzenie srodkéw trwatych” (Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych)

Stan umorzenia na dzien 31.12.20... r. zt
Wartosc¢ netto sSrodkow trwatych na dzier 31.12.20....r. - ....ociiiiiiiiiiinienninn, zt
podpis osoby odpowiedziainej za podpisy czlonkéw zespotu weryfikaci

ewidencje ksiegowg

Zataczniki:
1. Wydruk stanu zapiséw na koncie 01... (020) W AIT
2. Wydruk stanu zapiséw na koncie 07... (07...) W A A



Zalacznik Nr 4

dnia ..o 20 r
Ipieczatka firmowa/
Protokot z weryfikacji
sporzgdzony na dziefi ........................... 20 ...r.
Symbol i nazwa konta: 080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie)

ZEspOtWSKIadzZIE: 1 vieunesmimiins s d e

W dniu ... stycznia 20 .... r. zweryfikowat saldo konta 0-80 — Inwestycje (Srodki trwate
w budowie) i stwierdzit, ze wynika ono z zapisow prawidlowo udokumentowanych
sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentow.

Saldo obejmuje:

1) Konto 080- ....... — nazwa zadania T zt
2) Konto080- ....... — nazwa zadania s zt
3) Konto080-....... —nazwa zadania i iiiiiiiians z

RAZEM A P zt

W wyniku analizy zapiséw ksiegowych stwierdzono

podpis osoby odpowiedzialnejza podpisy czlonkow zespotu weryfikacji
ewidencje ksiegowa

Zatgcezniki: ’
1. Wydruk stanu zapiséw na koncie 080 W OIT

P— P o
mer Fenon .fj..;,ﬁ&."“(.-:



Zatacznik Nr §

....................... ydnia .20 T
Ipieczatka firmowa/
Protokot z weryfikacji
SPOrzadzony Na dzZi€n ...........ccccecveceeeeeeenenann...
Symbol i nazwa konta: 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225- Rozrachunki z budzetami

231 = Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

260 — Zobowigzania finansowe'’

Saldo Winien/Ma konta ................— Rozrachunki / Naleznosci / Zobowigzania z ;
............................................................. wynika z zataczonego wydruku sald kont
analitycznych

Saldo weryfikowanej pozycji — sald kont analitycznych na dzien....................... 20001
WYynosi:

Saldo badanej pozycji wynikajacej z zatgczonego zestawienia kont analitycznych
zweryfikowano poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami. Wykaz tych zobowigzan przedstawia wydruk stanu rozrachunkéw ujetych
na ewidencji konta 201, bedacy zatgcznikiem do niniejszego protokotu.

Podpis osoby odpowiedzialnej za

ewidencje ksiegowa

Zataczniki:

1.

Zestawienie sald kont analitycznych

2. Wydruk stanu rozrachunkéw wg kontrahentdw/pracownikéow

' Niepotrzebne skresli¢, protokét dla salda jednego konta syntetycznego, nalezacego do Zespotu 2 kont
rozrachunkowych
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5. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych réznic  byly

lopis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia osob, inne informacje/

Ocena przygotowania przebiegu inwentaryzacji

Ispostrzezenia, uwagi odnosnie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji/
6. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majagtkowych:

7. Inne uwagi i wnioski:

Podpisy cztonkéw Komisji inwentaryzacyjne;

1.
2
3.
Zatwierdzam
. da;ta ....... Wéj;c Gminy .

wWOIT .

mgr Zénon Szura



Zalacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 11/2016

Wajta Gminy Skolyszyn

z dnia 08 lutego 2016 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY SKOLYSZYN

§1
Zasady ogélne
Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody
ksieggowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone zostaly w ustawie
z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.).
Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej, przy czym kazdy dowdd ksiggowy
ma odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych
uproszczen ustalonych w instrukcji, a jego zawarto$¢ powinna odpowiadaé tresci
ekonomicznej dokonanej operacji gospodarczej.
Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, jesli:
1) posiada swoja nazwe (faktura VAT, rachunek, itp.) i numer kolejny w grupie
dokumentow wiasnych (jednostki lub kontrahenta);
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresow) uczestniczacych w
operacji gospodarczej, a przy operacjach wewngtrznych - wskazanie
uczestniczacych komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy:

b) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres ktorego
dotyczy) operacji gospodarczej — tj. dat¢ sprzedazy, jezeli rozni si¢ ona od daty
wystawienia dokumentu;

¢) okreslenie przedmiotu oraz ilo$ciowe i wartosciowe okreslenie operacji
gospodarczej o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej;

d) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie;

4) sprawdzony zostal pod wzglgdem:

a) merytorycznym (oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem wraz
z zasobowym uzasadnieniem celowo$ci zaciagnigcia zobowiazania);

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:

¢) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z dokonaniem kontroli:



— formalnej (tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktorych okreslono forme 1 tres¢
wymagana);
— rachunkowej (tj. prawidlowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych);
d) faktu sprawdzenia, ktéry uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie
pieczatki i podpisu osoby uprawnione;j;

5) zostal zadekretowany i oznaczony numerem okreslajacym powiazanie dowodu
ksiegowego z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem
dowodu ksiegowego.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku, nalezy zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski). W przypadku, gdy
opiewa na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polskg
wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem
lub formg dokumentu elektronicznego.

Za dowod ksiegowy uwaza sie m.in.:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych, ktére moze stuzy¢ do korygowania zapiséw, rozliczenia operacji
oraz do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych, ktére muszg byc¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) note ksiegowa jesli wynika z zawartej umowy lub porozumienia;

3) zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych  ksiegowania zbiorczym zapisem operacji  gospodarczych
o jednakowym charakterze:

4) sprawozdania budzetowe, ktore zwigzane sg z rozliczeniem dochodow 1 wydatkow:;

5) wyciag bankowy;

6) raport kasowy.

Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny spelnia¢ nastepujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelnione sa zgodnie z ich przeznaczeniem
piérem, dlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym
(komputerowo); niektére informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa
komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — a w przypadku
dokumentow, ktére stajg si¢ drukami $cistego zarachowania — numery kolejne, s
nanoszone numeratorami;

2) podpisy o0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢
autentyczne;



3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujac tres¢ dokumentu uzywac
mozna wylacznie skrotow:

Skrét e S : :
: Rozwiniecie Objasnienie i uwagi stosowania
oznaczenie
Fv. Faktura VAT Dotyczy rowniez:
+ kor, — faktur korygujgcych
Rach. Rachunek
L Lista W tym lista:
+p. - ptac pracownikow (umowy o pracg);
+W. - wynagrodzen (umowy cywilnoprawne);
+8, — wyplat stypendiow
WB: Wyciag bankowy W tym wyciag bankowy:
+b, -z rachunku biezacego;
+ zf$s, - zrachunku ZFSS
Zaa Zaangazowanie Srodkow Stosowane na umowach, porozumieniach,
zestawieniach decyzji itp

7. Bledne zapisy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez
przekredlenie z calkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisOw
poprawnych i daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobg, ktora
dokonata poprawki. Tres$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie
moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowoddéw obcych i wlasnych zewnetrznych. Bledy w tych
dowodach moga by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi
dowodu korygujacego (faktury lub noty).

8. Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i gtéwnego ksiegowego sa
zatwierdzane do wyplaty przez kierownika lub upowaznionego pracownika, co
umozliwia zlozenie przelewu przez gldéwnego ksiggowego, czyli dokonania zaplaty
w terminie platnosci, co nastepnie pozwala na ujgcie operacji w ksiggach rachunkowych
jednostki.

9.  Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiegowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania, zgodnie z zasadami
ustalonymi w zaktadowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacje dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogdéhu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych, ktore nie
podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie sg ich
zapowiedzig);

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciggi



%]

bankowe i inne oraz dotyczgce poszczegdlnych rachunkéw bankowych, np.
wydatki, dochody, fundusze):
¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac):

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy s3 one
podpisane na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku
stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do
pracownika, ktory wezesniej opisywal dokument w celu uzupeinienia);

3) wlasciwa dekretacje oznaczajaca sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach kont syntetycznych w korespondencji oraz
analitycznych:

b) wskazanie daty, pod jaka dowod ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych.
stosujac zasade memoriatu;

¢) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacjg.

8l
Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiggowych
przez pracownikéw merytorycznych i ich obieg
Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepisow prawa, powinna
by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych
srodkéw na dany rok budzetowy.
Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i
spelniajagca wymogi okreslone dla danego dowodu ksiggowego.
Faktury, rachunki lub inne dokumenty. spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego.
przedkiadane do rozliczen finansowych, na pierwszej stronie powinny by¢ opatrzone
pieczecia z data wptywu wraz z podpisem osoby przyjmujacej dokument.
Faktury i rachunki sg poddawane szczegélowej kontroli merytorycznej i powinny
zawieraé:

1)potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem,  potwierdzonym  prawidlowym  opisem  dokument (m.in.
uzasadnieniem) oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za
zgodnoéé ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zalaczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub
koficowego odbioru wykonanych robot lub protokolu zdawczo-odbiorczego,
kosztorysdw powykonawezych i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z
zapisow umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystapienia do naliczenia kary
umowne;j;

4) zatwierdzenie do wyplaty.



10.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, lub rozliczenia oraz dyspozycji do wyplaty,
powinno by¢ opatrzone pieczecia lub komputerowo, w brzmieniu, jak ponizej, starannie
wypelnione i1 podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczeci. Ztozenie
podpisow w miejscach dowolnych skutkowa¢ bedzie zwrotem dokumentacji dla
wlasciwego jej uzupetnienia bez realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy do
otrzymania starannie wypelnionej dokumentacji obcigzal bedzie wlasciwego
pracownika/kierownika przedkladajacego dokumentacje.

Uzasadnienie
Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowa/zleceniemnr ............ zdnia.........
Nie wnosze uwag co do terminu i jakosci wykonania zadania.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

(podpis pracownika)

Przy realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw UE lub
innych s$rodkow zagranicznych dowody ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi
adnotacjami wynikajagcymi z umow i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych
projektow.

Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sg przedkladane do ksiggowosci do 14
dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy i delegacje stuzbowe powinny by¢ rozliczone
do 14 dni od daty pobrania, nie pdzniej niz do konca miesigca, w ktorym zostaly
pobrane.

Rozliczanie ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych za
dany miesigc przedkladane sa w terminie okreslonym umowa do 3 dnia nastgpnego
miesigca. Rozliczenia zlozone po tym terminie skutkowac¢ beda wyplata naleznos$ci
z miesigcznym opoznieniem

W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych z wykonanych umow,
niezwlocznie po ukonczeniu realizacji zadania, jednostka realizujaca zadanie
zobowigzana jest przedlozy¢ do wlasciwej komdrki organizacyjnej jednostki
prowadzacej ewidencje analityczng srodkow trwalych dokumentacje rozliczajaca
poniesione naklady inwestycyjne, celem wprowadzenia na ewidencj¢ majatkowa.
Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajagce wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedktada¢ do ksiegowosci nie pdZniej niz na 5 dni przed terminem
zaplaty. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane
tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia.
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12;

13.

14.

15.

16.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i przez glownego ksiegowego oraz

zatwierdzone do wypflaty faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi

dowodu ksiggowego dostarczone do 3 dnia kolejnego miesigca ksiegowosci w celu

ujecia w ksiegach rachunkowych do okresu sprawozdawczego, beda ujmowane jako

zobowiazania.

W mysl postanowien ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i1 ustug oraz

rozporzadzenia Ministra Finansow z 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku

niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur,

sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie maja

zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug, fakture wystawia si¢ nie

pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktorym dokonano dostawy

towaru lub wykonano ustugg. z zastrzezeniem ust. 2-8 art. 1061 wyzej wymienionej

ustawy.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana usluge

(dostarczony towar) w terminie, obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za dang

operacje gospodarczg jest monitowanie o jej dostarczenie.

Zgodnie z ustawg z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych, nalezy zglasza¢

do ZUS-u, w terminie do 7 dni od daty powstania obowigzku, ubezpieczenie osoby

zatrudnionej na podstawie umow zlecenia. W zwiazku z powyzszym, osoby te nalezy

kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci, celem wypelnienia stosownej

dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych osob skutkuje

sankcjami okre$lonymi w ustawie.

Podstawa dokonywania wyplat gotowkowych i bezgotowkowych sa faktury, rachunki

oraz dowody wlasne i inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego

okre$lone w umowach 1 zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

i zatwierdzone do wyplaty, a nastgpnie sprawdzone pod wzglgdem formalno-

rachunkowym oraz podpisane przez kierownika lub osoby upowaznione.

Wyplat na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego systemu

elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania

przelewow.

Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetyczne;.

Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody:;

2)  wydatki biezace;

3)  wydatki inwestycyjne:

4) majatek;

5)  fundusz socjalny;

6) projekty finansowane lub wspotfinansowane ze srodkéw UE lub innych zrodet
niepodlegajacych zwrotowi;

7)  inne rachunki bankowe:

8) inne wydatki, np. PFRON.
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Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie
odbywa sie w systemie komputerowym SYSTEM FINANSOWO KSIEGOWY -
SPRAWNY URZAD

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia.

Szczegélowe zasady obiegu dokumentdw, nieobjete niniejsza  instrukcja
w poszczegllnych zakresach, oraz stosowane formularze drukéw okreslone sa
odrebnymi instrukcjami.

§3
Wynagrodzenia pracownikow

Listg plac sporzadza si¢ za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty placowe,

przedkladane do ksiggowosci do 3 dnia kazdego miesiaca.

Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania wynagrodzen to:

1)  umowa o prace;

2)  regulamin premiowania;

3) Kkarty urlopowe;

4) inne dokumenty stanowiace podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i regulaminami wewngtrznymi (np. wyplata nagrod
jubileuszowych).

Lista plac powinna zawierac:

1)  okres, za ktéry naliczane jest wynagrodzenie;

2)  nazwisko i imi¢ pracownikow, ktorym naliczane jest wynagrodzenie;

3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementow skladowych tego
wynagrodzenia;

4)  kwoty odliczonych z wynagrodzenia skladek na ubezpieczenia: emerytalne,
rentowe 1 chorobowe;

5)  kwoty naleznego zasitku chorobowego;

6) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych;

7)  kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;

8)  kwote zaliczki na podatek dochodowy:

9)  wynagrodzenie netto;

10) ogodlng kwote pozostatych potracen oraz ich strukture (sktadki kas zapomogowo-
pozyczkowych, przelewy srodkéw na ROR, inne potracenia);

11) kwote wynagrodzen do wyplaty;

12) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia;

13) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy plac.

Liste ptac sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach:

1) oryginal dla ksiegowosci,

2)  pierwsza kopia dla kadr,



3)  druga kopia dla pracownikéw w formie paskow.

Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia skiadek na ubezpieczenia emerytalne.

rentowe, wypadkowe, fundusz pracy i sporzadza miesigczng deklaracjg DRA wraz z

zatacznikami (tj. imiennymi raportami RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego

pracownika).

Obowiazuja nastepujace terminy wyplat wynagrodzen:

1) do 28 dnia kazdego miesigca za dany miesigc

Sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz

zatwierdzone do wyplaty listy plac sa podstawa dokonania przelewow na konta

bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.
§4
Kontrola dowodéw ksiegowych

W jednostce funkcjonuja nastgpujace formy kontroli dowodow ksiggowych:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np.
projektow umow, porozumien),

2)  kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnikow majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegélnych
zaszloéci oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowiazek zamieszczenia

kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie

objetym kontrola.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej, w razie ujawnienia nieprawidlowosci,

kontrolujgcy powinien zwréci¢ nieprawidlowe dokumenty osobie, ktéra je przedlozyta,

z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odmowi¢ podpisu tych

dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszgcych znamiona

przestepstw, naduzy¢ itp., kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty

stanowigce dowod przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o

powyzszym bezposredniego przelozonego, ktory zobowiazany jest podja¢ kroki zgodne

Z przepisami.

§5
Obsluga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia platnicze i pobieranie wyciagéw dokonywane sg przez pracownikow
ksiegowosci, posiadajacych nadane przez bank kody PIN i hasta, ktore stanowig
zakodowany podpis elektroniczny na nosniku, umozliwiajacy dokonywanie operacji
bankowych.

Dokonywanie przelewow odbywa sie na podstawie dokumentow ksiggowych po



uprzednim wprowadzeniu wiasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia
faktury, daty sprzedazy towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta.
Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.
Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sg w posiadaniu nosnika umozliwiajacego
im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywane przez siebie zlecenia
platnicze.
Nosniki, o ktérych mowa w pkt 1, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez
przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.
W drodze indywidualnego upowaznienia ustala sig:
1) pracownikéw uprawnionych do dokonywania operacji zlecen platniczych na

rachunkach bankowych;
2)  pracownikow dokonujacych kontroli wydrukow zlecen platniczych.

§6

Rodzaje dokumentdw i ich obieg

W jednostce stosuje si¢ nastepujace dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

.PK” - polecenie ksiggowania;
zestawienie podjecia gotowki z banku;
czek gotowkowy;

LKW" — dowdd wydania gotowki;
.KP” - dowod przyjecia gotowki;
bankowy dowod wplaty:;

wniosek o zaliczke;

rozliczenie zaliczki;

lista ptac;

raport kasowy;

LPZ” — .magazyn przyjmie™;

~RW” — rozchod wewnetrzny:

LZ W — zwrot materiatow;

miesigczne rozliczenie paliwa;

-OT” — przyjecie srodka trwalego:
PT” — protoké6t zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego;
LT — likwidacja $rodka trwatego.

§ 11
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych
Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki organizacyjnej,
zapewniajac dostep do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz
uniemozliwiajac dostep niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia
i zamkniecie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacii.
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Udostgpnienie dowodow ksiegowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci

Jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki;

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

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow

z poszezegolnych okreséw. Dokumenty skiada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,

zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki

organizacyjnej. data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujgcym
rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa) oraz
symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie

obowigzujgce przepisy.

Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega

szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy

umozliwia przechowywanie danych na nosnikach komputerowych. W zwiazku

z powyzszym, ksiegi rachunkowe (dzienniki, ksiega gléwna oraz ksiegi pomocnicze)

archiwizowane sa jako kopie danych na noénikach komputerowych.

Nosniki komputerowe przechowywane sg w Urzedzie Gminy Skolyszyn



Obieg raportu kasowego

Obieg dokumentu

Kasa Oddzial Terminy
finansowy .
Opis czynnosci Biezace Okresowe
2 3 - 5 6

Sporzadzanie raportu
kasowego w 2-ch
egzemplarzach

Oryginal raportu wraz z
zatacznikami przedkiada¢ do
ksiegowosci, wszystkie
zataczniki dokladnie i czytelnie
wypelnione, opieczetowane

i podpisane przez osobg
odpowiedzialna. Wszystkie
wyplaty potwierdzone przez
przyjmujacego.

Sprawdzenie pod wzgledem
Formalnym i rachunkowym
podpisuje osoba sprawdzajaca.
O dokonanych poprawkach
informuje kase. Na podstawie
zestawienia sporzadza sig
polecenie ksiggowania,
Zakonczone zestawienie i
zaksiegowane podpisuje
pracownik ksiegowosci.

Odlozenie do zbioru
dokumentéw ksiegowych




Obieg polecenia wyjazdu stuzbowego —rachunku kosztéw podrézy.

Lp

bieg dokumentu

Opis czynnodci

Odpowie-
dzialny
pracown.

Wajt
z-ca Wojta
sekretarz

Pracown.

Oddziat
finans.-

ksiegowy

Kierown.
Jednostki
Waijt, Z-ca
Wojta,
Sekretarz,
Skarbnik

Terminy

Biezace

2

7

8

Wystawienie i
zewidencjonowanie
Polecenia wyjazdu
stuzbowego

Podpisanie
polecenia wyjazdu
Stuzbowego

el

Przedtozenie do
potwierdzenia
podrozy stuzbowej
[ ztozZenie
obliczonego
rachunku kosztow
Podrozy

Sprawdzenie pod
wzgledem meryt.
formalnym i
rachunkowym

Zatwierdzenie do
wyplaty

Zlecenie dokonania
Wyplaty

Zbior dokumentéow
Ksiegowych

Okresowe




Obieg faktury z tytulu dostaw robét i ustug

Lp

Obieg dokumentu

Opis czynnosci

Sekretariat
Urzedu

Kierownik
Jednostki lub
osoba
upowazniona

Glowny
Ksiegowy
Urzedu

Kasa

Terminy

Biezace

Okresowe

2

LPS]

4

5

7

8

Wpisanie  faktury
do rejestru robdt i
ustug

otrzymanych

Sprawdzenie faktury
pod wzgledem
merytorycznym

Sprawdzenie faktury
pod wzgledem
formalnym i
rachunkowym

Zatwierdzenie
faktury i zlecenie

na wyplate

Skierowanie do
zaplaty

Odlozenie do
dokumentow

Ksiggowych




Obieg umowy na wykonanie robét i ushug

bieg dokumentu

Pracownicy | Radca Referat r Terminy
Lp i . ) Zleceniobiorca
w Urzedzie | Prawny Finansowy .
Opis czynnosci Biezace Okresowe
1 2 3 4 5 6 7 3

Sporzadzanie
umowy w 3 egz .lub
Uzgodnienie
otrzymanego
projektu umowy od
wykonawcy.
Nadanie numeru z
rejestru umow lub
zarejestrowanie
otrzymanego
projektu umowy.
Sprawdzenie pod
wzgledem
merytorycznym

Uzgodnienie umowy
pod wzgledem
prawnym

Stwierdzenie
pokrycia
finansowego.
Sprawdzenie pod
wzgledem
formalnym i
rachunkowym.
Uzgodnienie i
podpisanie przez
skarbnika po
uprzednim
sprawdzeniu przez
kierownika jednostki

Podpisanie przez
osoby
reprezentujace. Dwa
egzemplarze
pozostaja w
jednostce do celow
kontroli i
wykorzystania przy
kontroli
merytorycznej faktur
za wykonanie ustugi
jak réwniez stuza do
rozliczen z
wykonawca

Odlozenia do
dok.finansowych i
meryt..pracownika




Obieg umowy o dzielo lub umowy zlecenia

Obieg dokumentu Pracw. | Prac. |Radca |Refer. |Kier. |[Oddz. | Termiy

Lp, prawn
urzedu | urzedu Finans. | jedno | Fin. Biez | Okres

Opis czynnosci

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Sporzadzanie projektu umowy
1. | Uzgodnienie stawek

Uzgodnienie pod wzgledem
% Prawnym

3. | Uzgodnienie pokrycia
Finansowego

4. | Zatwierdzenie umowy zlecenia

5. | Doreczenie oryginalu umowy
Zleceniobiorcy, pozostawienie
kopii w aktach

6. | Sprawdzenie rachunku

7. | Zatwierdzenie rachunku
7 zalaczona umowa pod
wzgledem merytorycznym

8. | Przekazanie umowy z
rachunkiem do referatu finans.

9. | Kontrola formalno-rachunkowa
zatwierdzenie do wyplaty
skarbnik ,kierownik jednostki
lub osoba upowazniona
skierowanie do wyplaty

10. |Odlozenie do dokumentow
Finansowo-ksiegowych




Obieg listy plac zasitkéw

z ubezpieczenia spolecznego

Lp.

Obieg dokumentu

Opis czynno

Referat
finansowy

skarbnik

Kierownik

jednostki

kasa

Terminy

biezace

okresowe

2

7

8

Obliczanie naleznoéci na
podstawie wlasciwych
dokumentéw ztozonych

przez osoby zainteresowa,

wpisanie do karty
zasitkow. sporzadzenie
listy ptac i sprawdzenie
pod wzgledem
merytorycznym ,ujecie w
zestawieniu zbiorczym
listy plac

Sprawdzenie listy plac
Pod wzgledem
merytorycznym,
zatwierdzenie

do wyplaty przez
skarbnika i kierownika
jednostki

Ll

Dokonanie wyplaty,
ujecie listy w raporcie
kasowym

Zbiér dokumentdw
Ksiggowych




Obieg listy plac

Obieg dokumentu

Opis czynnosci

Referat
finansowy

skarbnik

Kierownik
Jednost.

kasa

Terminy

biezace

okresowe

2

5

7

8

Obliczanie naleznosci na podstawie
wilasciwych dokumentow tj umow
o prace na karcie wynagrodzen
sporzadzenie listy plac,sprawdzenie
pod wzgledem merytorycznym,
ujecie list w zbiorowcee

Sprawdzenie list pod wzgledem
formalno —rachunkowym,
zatwierdzenie przez kierownika
jednostki i skarbnika

Dokonanie wyplaty, ujecie list
w raporcie kasowym

Zbior dokumentow ksiegowych

wOIT
mgr &z;fxuf Szura




Zalgcznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 11/2016
Wojta Gminy Skolyszyn

z dnia 08 lutego 2016 .

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODAROWANIA DRUAMI $CISLEGO
ZARACHOWANIA

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja.
2. Druki $cistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli zabezpieczeniu.
3. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza sie: czeki gotdwkowe, czeki rozrachunkowe,
K-103 — ,.kwitariusze przychodowe™, arkusze spisu z natury w momencie wydania komisji
inwentaryzacyjnej, KW- ., kasa wyptaci”, KP-,, kasa przyjmie”, inne druki w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja.
4. Gospodarke drukami Scistego zarachowania prowadzi pracownik upowazniony do tych
czynnosci zgodnie z ustalonym zakresem obowiazkow.
5. Urzad zobowiazuje si¢ umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
6. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zalozonej
ksigdze drukow Scistego zarachowania. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig data,
liczb¢ i numery przyjetych, wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw $cistego zarachowania.
7. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania. Polega ona na:
- przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu;
— biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiedze:
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie
8. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.
9. Blednie wystawione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”,
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
10. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia drukéw scislego zarachowania niezwlocznie
przeprowadza si¢ inwentaryzacje drukéw i ustala liczbe oraz cechy (numery, serie, pieczeci)
zaginionych, zniszczonych drukow.
11. Likwidacja drukow $cistego zarachowania nastepuje komisyjnie , przez komisje zlozona
z min. 2 0s6b. ktéra sporzadza protokét likwidacji.
12. Fizycznej likwidacji drukéw $cistego zarachowania dokonuje si¢ przez pocigcie
W niszczarce i przekazania na makulature.
13. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami nalezy przechowywaé przez okres 5 lat, Dotyczy to takze drukdéw
anulowanych. |

WO 'r

mgr Zenon Szura



FSZYIL Zalacznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr 11/2016

Wojta Gminy Skotyszyn

z dnia 08 lutego 2016 r.

INSTRUKACJA KASOWA

§1
Przez uzyte w instrukcji okreslenie rozumie si¢ :
1. jednostka — Urzad Gminy Skolyszyn

2. kierownik jednostki — Wojt Gminy

3. gléwny ksiggowy — Skarbnik Gminy

4. wartosci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne

dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

5. jednostka obliczeniowa (j.0) — 120 — krotnos$¢ przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim

kwartale, oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej .. Monitor Polski”, na podstawie art.20 pkt 2 ustawy

z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

§2

Kasjer

1. Obstluge kasowa prowadzi pracownik referatu finansowego, ktéremu

przypisano prowadzenie kasy, okreslajac to w zakresie czynnoSci z uwzglednieniem
szczegolnej odpowiedzialnosci pracownika.

2. Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinie,
nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca
zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci osoby
wyznaczonej przez glownego ksiggowego.

4. Kasjer na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sktada deklaracje



o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomo$¢ przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych. transportu gotéwki i znajomosci przepisow w tym
wzgledzie obowigzujacych.

5. Kasjer powinien posiada¢ wykaz o0sob upowaznionych do dysponowania gotowka
1 zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

6. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach

1 wysokosciach przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§3

Pomieszczenie kasowe

Pomieszczenie kasowe jest to odpowiednio zabezpieczone pomieszczenie, w ktérym
przechowane sa wartosci pienigzne oraz w ktorym dokonuje sie obrotu tymi $rodkami.
Pomieszcezenie zlokalizowane powinno by¢ w miejscu gwarantujacym bezpieczenistwo
1 nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utrata, zagarnieciem oraz wyposazone, co najmniej w:
* drzwi wejsciowe zabezpieczone dwoma zamkami;

* sejf ognioodporny do przechowywania wartosci;

§4

Ochrona wartoSci pienieznych.

1. Wartosci pienigzne przechowuje si¢ w trwale przymocowanym sejfie.

2. Dopuszcza si¢ do przechowywania niezbednej do prowadzenia czynnosci

operacyjnych ilosci gotowki w pomieszczeniu kasowym poza sejfem w czasie pracy kasy.

3. Po zamknigciu kasy oraz w przypadku opuszczenia kasy przez kasjera miejsca pracy
gotowke, o ktorej mowa w punkcie 2, przechowuje si¢ w sejfie, o ktérym mowa w punkcie 1.
4. Do sejfu sa po dwa komplementy kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje kasjer, drugi

przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

§5

Transport wartosci pieni¢znych.

1. Transport wartosci pieni¢znych w kwocie do 0,1 j.o. ochraniany jest wylacznie przez osobe

transportujaca, tj. kasjera.



2. Transport wartosci pienigznych w granicach powyzej 0.1 j.o. podlega ochronie przez

konwojentéw z bronia.

§6

Gospodarka kasowa

1. W kasie moze by¢:

« niezbedny zapas gotowki- pogotowie kasowe na biezace wydatki,

« gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

« gotéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy.

« stan gotowki w kasie pochodzacej z w.w zrodel nie moze przekracza¢ kwoty

30.000,00 zt ( stownie: trzydziesci tysigcy zlotych),

« gotéwka przechowywana jako depozyt od 0sob fizycznych i prawnych.

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego — niezbgdnego zapasu gotowki ustala si¢ w kwocie
2 000,00 zt (stownie: dwa tysiace zlotych),

3. Niezbedny zapas gotowki- pogotowie kasowa w kasie jednostki w miarg

wykorzystania moze by¢ uzupelniany do ustalonej wysokosci ze $rodkow podjetych
w rachunku bankowego jednostki.

4. Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia gotowke pochodzaca z biezacych wplywow kasjer
odprowadza na rachunek bankowy jednostki lub rachunki bankowe wlasciwe dla odbiorcow
naleznosci.

5. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu, Niewykorzystana czgs$¢ tej gotowki
kasjer nie moze przeznaczy¢ na inne cele anizeli okreslone przy podjeciu gotowki z rachunku
bankowego.

6. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonego dla jednostki niezbgdnego zapasu - pogotowia
kasowego.

7. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia.

8. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca ZWrotowl

osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyta, nie moze by¢



wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw jednostki, jak réwniez do uzupetniania
niezbgdnego zapasu gotowki, z zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki
wielkosci tego zapasu.

9. Do przyjmowania wplat z tytulu zobowigzania pienigznego przez soltysow stuza
kwitariusze przychodowe K-103. Przyjmujac wplate sottys wypeknia kolejne pokwitowanie z
kwitariusza. Soltys wypelnia przebitkowo w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat
otrzymuje podatnik, pierwsza kopia przekazuje si¢ do ksiggowosci podatkowej, druga kopia
pozostaje w kwitariuszu. .

10. Sottysom nie wolno przyjmowaé gotéwki w soboty i dni wolne od pracy. Zainkasowana

gotowke soltys wplaca do Banku Spéldzielczego w Bieczu O/Skotyszyn.

§7

Dowody kasowe

1. Wszelkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

* wplaty gotdéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

* wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody
kasowe, lub zast¢pcze wlasne dowody wyplat gotowki.

2. Wiasnym przychodowym dowodem kasowym jest asygnata kasowa — kasa przyjmie - ,,KP”
3. Zastepczym wlasnym dowodem wyplaty gotowki moze by¢ asygnata kasowa — kasa
wyplaci ,, KW”

4. Wystawiane sg one przez Kasjera, ksiggowego lub osobe upowazniona w przypadku braku
innych dokumentow, tj. dokumentéw zrodtowych.

5. Przychodowe dowody kasowe wystawia sie w 3 egzemplarzach. Oryginat egzemplarza
przychodowego dochodu kasowego przeznaczony jest dla wplacajacego, drugi egzemplarz —
kopia przeznaczona jest jako dowdd dla ksiggowosci, druga kopia pozostaje w kwitariuszu.

6. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wplat lub
wyplat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

7. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot plat lub wyplat
gotowki wyrazonych cyframi lub stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie

przez anulowanie bigdnych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub



zastgpezych dochodéow. W celu udokumentowania wplat lub wyptat gotéwki wystawia sie
prawidlowo nowy dokument kasowy.

8. Wplaty gotowki mogg by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
ze wszelkich tytuléw przychodowych dowodach kasowych, numerowanych dla kazdego
dowodu osobno, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

9. Na dowodzie wptaty gotowkowej musi by¢ wpisana cyfrowo i stownie kwota

wplacanej gotowki oraz wplaty i jej tytul.

Kwote wplaty kasjer wpisuje do wiasciwego raportu kasowego a zainkasowana gotowke
odprowadza do Banku Spéldzielczego w Bieczu O/Skotyszyn w tym samym dniu,
a ostatecznie w nastgpnym za pomoca dowodu wplaty . Terminowo$¢ i prawidlowos¢
odprowadzania do banku przyjetych do kasy wplat jest sprawdzana przez Skarbnika lub
upowazniong przez niego osobg. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane na

poszczegolnych stronach kwitariusza przez podpisanie klauzuli o nastepujacym brzmieniu:

Sprawdzono kwity od nr ........ donr............
Stan zgodny.
Data Podpis

Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu przez kasjera sa wpisywane do ksiazki

drukow Scistego zarachowania.

Formularze dowodéw wplaty gotéwki powinny byé polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przez oddaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé zachowujac
ciaglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym

bloku powinna by¢ poswiadczona przez skarbnika lub osobe przez niego powasniona .

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac :
- numer kolejny bloku formularzy,
- numer karty bloku formularzy (od nr ........... donr............ ),

- okres, w ktérym Korzystano z bloku formularzy (od dnia ............. JAOANIE 5 cvvimeann )



10.Wplata gotéwki z kasy moze nastapi¢é na podstawie zrédlowych dowodéw
uzasadniajacych wyplate, tzn. na podstawie:

a) dowo6d wplaty na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty

powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

b) rachunkow, faktur, formularzy delegacji, not obcigzeniowych,

c) list wplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wplat sporzadzanych na podstawie rejestru niepodjetych plac,

d) wilasnych zrédiowych dochodéw kasowych wystawionych. W zwiazku z wplata zaliczek
do rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych z okresleniem terminu,
do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

11.Zrédlowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wplaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do
wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swéj podpis i date.
Sprawdzone dowody zatwierdza kierownik jednostki i gtowny ksiegowy lub osoby przez nich
upowaznione.

12.Zastepcze dowody wplaty gotowki moga byé podpisane tylko przez jedna osobe zlecajgca
wyplate, jezeli wynika to ze zZrédlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i gtownego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione;.
13.Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem
lub dlugopisem, podajgc stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swéj podpis
Jezeli rozchodowy dowéd kasowy jest na wiecej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje
kwotg otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyplacie gotéwki osoba nieznanym kasjer
obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dochodzie kasowym numer oraz
rodzaj dokumentu. Przy wplacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub
na prosbe kasjera moze podpisa¢ inna osoba ( z wyjatkiem pracownika- kasjera zlecajacego
wyplatg), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym
zamieszcza si¢ numer i rodzaj dowodu stwierdzajacego tozsamo$é osoby otrzymujacej
gotowke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca sie osobie
nie mogacej sie podpisac.

14.Jezeli wplata wystgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe

wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze



wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej, upowaznienie powinno by¢
dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno
zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorgeznosci podpisu wystawiajacej go osoby.
Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, urzad gminy, zaklad pracy
zatrudniajacy osobe, ktora wystawila upowaznienie lub zakfad lecznictwa zdrowotnego
w razie przebywania osoby upowazniajgcej na leczeniu

15. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
niech daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane . Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera, ktéry prowadzi raporty kasowe znormalizowane na drukach
Raport kasowy RK”. Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym
w kwocie obejmujacej sumg poszczegdlnych wyptat dokonanych w danym dniu lub tez w
kwocie rownej sumie ogétem wyplat przekazanych do wyptacenia pracownikom. Gotowka
znajdujaca sie w kasie do wyplaty z list plac w okresie przekraczajgcym 7 dni traktowana jest
jako depozyt. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki do kasy. kasjer jest
obowiazany przyja¢ nie podje¢te wplaty na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz
wpisa¢ go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wptat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
16. Raporty kasowe w przypadku duzej ilosci wplat moga by¢ sporzadzane za okresy
kilkudniowe z tym, ze raport nalezy sporzadzi¢ co najmniej raz na koniec kazdego miesiaca.
Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub okres i ustaleniu
pozostatosci gotéwki w kasie na dzien ( okres) nastepny, kasjer podpisuje raport i przekazuje
jego oryginal wraz z dowodami kasowymi gldwnemu ksiegowemu lub osobie przez niego
upowaznionej

17.Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy
iobcigza kasjera. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa polega na przekazaniu w ciagu
30 dni od daty stwierdzenia, do dochoddéw budzetowych.

18.Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych

w jednostce organizacji ( np. zwiagzkéw zawodowych, kasy zapomogowo-pozyczkowa),



a takze innych pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace gotowke , pieczatki,
druki $cistego zarachowania.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

19. Wszystkie dowody. na podstawie ktérych dokonano wplaty kasuje sie przez umieszczenie

na nich podpisanej przez kasjera klauzuli:

§8
Raport kasowy ,, RK”

1. Jest znormalizowany drukiem stanowigcym wydruk komputerowy lub sporzadzony
odrecznie,

2. Kasjer sporzadza raport kasowy — dochody budzetowe oraz raport kasowy — wydatki
budzetowe,

3. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer ujmuje na biezaco w ujeciu
chronologicznym, w raporcie kasowym.

4. Zrealizowane dowody obrotu kasowego oznaczone sa przez wpisanie na nich daty, numeru
1 pozycji raportu kasowego, pod ktorg przychody i rozchody zostaly zapisane.

5. Czgstotliwos¢ zamykania raportow - na koniec kazdego miesiaca.

6. Sporzadzany jest przez kasjera w sposob nastepujacy :

® w lewym gérnym rogu raportu umieszcza si¢ odcisk pieczeci firmowej,

® w gornej rubryce wpisany jest numer raportu kasowego, ustalany z zachowaniem cigglosci
numeracji rocznej dla roku obrotowego.

® w czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezaco,
w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji. przy czym w rubryce tresé¢
okreslony jest rodzaj operacji gotowkowej, w rubryce .. dowdd — symbol” dokumentu wraz
z jego numerem, a w rubryce przychod/rozchod kwote operacji gotowkowej.

7. Po sporzadzeniu raportu kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje pracownikom ds.
ksiggowosci budzetowej.

8. Niedopuszczalne jest dokonanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga

by¢ poprawione przez skreSlenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci



skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga

podpisu osoby jej dokonujace;.

§9

Czek gotowkowy

I. Jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku,

2. Kazdy pobrany czek nalezy rozchodowa¢ w ksiazce i pokwitowa¢ z data odbioru.

3. Wypetniany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.

4. Wystawiany jest na blankietach wydanych przez bank, zawierajacych nazwe banku i numer
rachunku bankowego.

5. Wypelniany jest atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.

6. Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby upowaznione zgodnie z kartg
wzoréw podpiséw ztozong w banku,

7. Tresci czeku nie wolno przerabia¢, wycieraé, blankiet czeku nalezy anulowac,

8. W przypadku pomytki w jego wypekieniu nalezy, blankiet czeku nalezy anulowac,

9. Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku, ktéry stanowi zalacznik do wyciagu

bankowego,

§ 10
Bankowy dowéd wplaty

I. Bankowy dowdd wplaty wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy s$rodkdw
pienigznych,

2. Dokument wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach,

3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke sktada wraz
z gotowka w banku,

4. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje osoba wplacajaca, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciaggiem

bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotéwki na rachunek bankowy.



§11
Depozyty kasowe

1. Kasjer zobowiazany jest do przechowywania i prowadzenia rejestru depozytow gwarancji
nalezytego zabezpieczenia wykonania umow (np. gwarancji ubezpieczeniowych lub
bankowych)

2. Depozyty przechowuje sie w szafie stalowe;j,

3. Kasjer prowadzi ewidencje- rejestr depozytow w jednym egzemplarzu.

4. Ewidencja depozytoéw powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane :

* numer kolejny depozytu

* termin na jaki jest dany depozyt/ polisa ubezpieczeniowa

* okreslenie deponowanego przedmiotu,

* okreslenie jednostki, ktorej wlasno$¢ stanowi depozyt,

* date i godzine przyjecia depozytu,

* date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia

depozytu i podpis kasjera.

Kasjer jest zobowigzany do powiadamiania pracownika referatu inwestycji o wygasnieciu

polisy ubezpieczeniowej.

§12

Druki $cistego zarachowania

Kasjer przechowuje nastepujace druki $cistego zarachowania, oraz prowadzi ich ewidencje:
e Kwitariusze przychodowe
e Legitymacje do kontroli
e Karty drogowe
e Arkusze spisu z natury

e (Czeki gotowkowe



L.

§ 13

Zasady postgpowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego.

W przypadku wplaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienieznego, kasjer
postepuje nastepujaco:

- wrgczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktorego powzigl podejrzenia,
ze jest sfalszowany zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajace;j.

- sporzadza protokot w trzech egzemplarzach ujmujgc w nim nastepujace dane :

* numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia (protokoty numeruje sie kolejno.
rozpoczynajac od nr 1 w danym roku).

* nazwe 1 adres siedziby jednostki zatrzymujgcej znak pieniezny,

* nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny z réwnoczesnym nazwiska
iimienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, za$
w przypadku wplaty przez osobg fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer i serie
dowodu osobistego,

* warto$¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i serie znaku.

Protokot zatrzymania sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje kasjer oraz
osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki pieniezne z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego lub innego rownorzednego dokumentu.

Oryginal protokotu przeznaczony jest dla Policji, drugi egzemplarz jako pokwitowanie
otrzymuje osoba, ktéra przedstawila zakwestionowany znak pieni¢zny, a trzeci
pozostaje w aktach jednostki.

W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienieznego sfalszowanego lub budzacego
watpliwosci co do autentycznosci i w razie niemoznosci, przez kogo znak zostal
wplacony. kasjer zobowiazany jest znak zatrzymac i po zatrzymaniu sporzadzié
w dwoch egzemplarzach protokét . Oryginata protokotu przeznaczony jest na Policje.
drugi egzemplarz pozostaje w aktach jednostki.

Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do

wystawienia dowodu wplaty .. KP”.



§ 14

Zasady postgpowania z zuzytymi lub uszkodzonymi znakami pieni¢znymi

1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pienigzne nalezy zlozyé w banku prowadzacym obstuge

Gminy w celu wymiany.

2. W przypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakéw pieni¢znych na tyle

uszkodzonych , iz istnicje duze prawdopodobiefistwo ze bank ich nie wymieni i nie zwréci

pelnej wartosci nominalnej kasjer moze odméwié przyjecia banknotu lub monety.

§ 15

Dorazne kontrole kasy

I. Dorazne kontrole kasy moga by¢ dokonywane na polecenie kierownika jednostki lub

glownego ksiegowego.

2. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

3. Dorazng kontrole przeprowadza zespdl spisowy w obecnosci osoby materialnie

odpowiedzialnej — kasjera.

4. Kontroli podlegajg :

* gotowka,

* depozyty kasowe — sztuki,

* czeki gotowkowe — sztuki,

+ arkusze spisu z natury — sztuki,
» legitymacje do kontroli — sztuki
* kwitariusze przychodowe

* karty drogowe

§16

Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

* w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,

* w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji , zinwentaryzowaniu podlegaja:

* gotowka,



* depozyty kasowe

* czeki gotowkowe

» arkusze spisu z natury

* legitymacje do kontroli

* kwitariusze przychodowe

* karty drogowe

3. Zespot spisowy do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki.

4. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza sie protokdél w trzech egzemplarzach,
podpisany przez cztonkéw zespolu i kasjera.

5. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnosé kasjera, fakt ten powinien zosta¢
opisany w protokole,

6. W zakresie inwentaryzacji w kasie maja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy

obowigzujgcej instrukcji inwentaryzacyijnej.

woIr

mgr Zghon Szura




Skolyszyn Zalgcznik Nr 11
do Zarzadzenia Nr 11/2016

Wojta Gminy Skotyszyn

z dnia 08 lutego 2016 .

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jst stosuje sie
konta:

- 101 Kasa

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wptyw gotéwki z tytutu podatkow, w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych, lub ze strona Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznosci
budzetowe,

b) wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieni¢zne
w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchod gotowki:

a) przekazanie srodkow pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencii ze strona
Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

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

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226
Diugoterminowe naleznosci budzetowe

- 130 Rachunek bankowy urzedu

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

b) wplywy srodkow pienigznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141 —
Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksigguje sie rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na
tym

koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze,



b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,
¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226-
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

- 141 - SrodKi pieniezne w drodze

Na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuije sie $rodki pieni¢zne znajdujace si¢
miedzy kasa urzgdu a jego rachunkiem biezacym:

Na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkéw pieni¢znych:

- z kasy w celu przekazania na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strona Ma
konta 101 — Kasa.

- z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strona Ma
konta 130 — Rachunek biezacy urzedu:

Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkow pienieznych w drodze:

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

- do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa.

- 221 NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:
1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikéw:

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat;

5) z innymi podmiotami - niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot;

6) wplywow do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodow budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

¢) zwroty nadplat. w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje
z kasy urzedu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 130 -



Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta
101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu;

e) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze stronag Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze stronga Wn konta 720 - Przychody z tytulu
dochodow budzetowych,

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

c) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strona
Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

e) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,

g) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyl rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazal tych s$rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci kréotkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 226- Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wplaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach
wplat dokonanych za poszczegdlne okresy.

- 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki
z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

a) na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych;

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

- 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody
z tytutu podatkow w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

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



b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych,

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

Pobér podatkéw odbywa si¢ miedzy innymi w drodze inkasa. Dla potrzeb rozliczen
inkasentow podatkéw prowadzona jest ewidencja pozabilansowa.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowarn dokonuje si¢, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu

2 55T

¢ mor Zénop Szura



