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S cka 468 Zarzadzenie nr492/2013
Wl Zarnowse
Burmistrza
z dnia 28 lutego 2013

w sprawie ustalenia dokumentacji priyjetych zasad rachunkowosci

dla Budzetu i Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 nr
152, poz. 1223 j.t. z p6zn. zm) art. 40 ust. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. i o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2009 nr 157 poz. 1240 tj.z pézn .zm.), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.(Dz.U. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r.(Dz.U. 121 z 2012 r.) w sprawie zmiany rozporzadzenia
sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych.
§1
1. Zasady ewidencji ksiggowej i zakladowego planu kont w Urzedzie Gminy Pilica
stanowiace zatacznik nr 1, 2, 3, 4 do niniejszego zarzadzenia.
2. Zasady prowadzenia rachunkowosci stanowig zatacznik nr 1 do zarzadzenia
3. Wykaz kont ksiegi gléwnej zakladowego planu kont Budzetu oraz zasady ich
funkcjonowania stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia
4. Wykaz kont ksiggi glownej zakladowego planu kont Urzedu jako jednostki stanowi
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.
5. Ustalam zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, stanowigce
zalacznik nr 4 do zarzadzenia
6. Wykaz ksigg rachunkowych zawiera zatacznik Nr 5 do zarzgdzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2002 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 02 stycznia 2002 r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr492/2013.
Zasady prowadzenia rachunkowosci

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio,
miesiac, kwartat i rok.
Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach ﬁnansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna,.
Srodki trwale umarza sie z amortyzac_u wg. stawek podatkowych.
Dochody i wydatki ksigguje si¢ w terminie zaplaty lub wptywu.
Odsetki od nieterminowych platnosci bgda naliczane i ewidencjonowane w dniu zaplaty
lub nie p6zniej niz na koniec kazdego kwartatu.
Zadtuzenie wycenia sig wedlug wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytulu
z tytulu oprocentowania.
Wartosci materialow i towardw w dniu zakupu beda ksiegowane w koszty zuzycia,
a pozostajace na koniec roku z tego tytulu zapasy, objete korekta kosztéw i odniesione na
magazyn.
Jednostka wycenia materiaty i towary - w cenach zakupu.
Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.
Przewiduje sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.
Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastgpczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak:
biletow parkingowych,
- asygnat zastgpczych Poczty Polskiej,
- potwierdzenia oplaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,
- oplat sadowych i notarialnych,
- akty notarialne,
- w sporadycznych przypadkach paragon do kwoty 10 zt.
Ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych platno$¢ dochodow i
wydatkow, a w zakresie wydatkow takze zaangazowanie.
Pozostate srodki trwale ewidencjonowane na koncie 013 o wartosci jednostkowej do 500
z} beda objete ewidencja ilosciowa, a 0 wartosci jednostkowej przekraczajacej 500 zl, do
3.500 zt ewidencjg szczegdtows ilosciowo - wartosciowa. ( meble, wyposazenie biura ).
W wyniku finansowym bedg ujmowane:
- zmniejszenia wartosci uzytkowej skladnikéw aktywow w tym réwniez dokonywane
w postaci odpisOw amortyzacji lub umorzenia,
- wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne t zyski nadzwyczajne,
- wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne



15. W zwiazku z wykorzystaniem techniki komputerowej w zakresie :

- plac — program KOMAX autorstwa firmy Komax uzywany od 2001 r.

- ksiggowosci podatkowej — program WIP autorstwa firmy RADIX uzywany od 2002 r.
przyjmuje si¢ ponizsze zasady funkcjonowania i opisy w/w systemow.
Dostgp do programow zabezpieczony jest indywidualnymi hastami znanymi jedynie
operatorowi i jego przetozonemu.
Wszystkie zbiory skladajace sie¢ na baze danych winny by¢ kopiowane w cyklu nie dtuzszym
niz jeden miesigc na wydzielonej partycji pamigci komputera oraz
- w przypadku WIP w pamigci zewngtrznej,
- w przypadku PELAC na dysku komputera bgdacego stanowiskiem pracy operatora systemu.

Kopie tworzone sg dodatkowo w pamigci zewngtrznej.

Informacje techniczne

System PLACE obejmuje programy KOMAX.EXE i WYDRUK.EXE zarzadzajace baza
danych typu DBF. Program pracuje pod kontrola systemu operacyjnego DOS.

Kartoteke pracownikow wraz z indywidualnymi parametrami stanowi zbior BAZA.DBF.
System wykorzystuje bazg modutu KADRY , a szczegdlnosci zbiory

BKODY.DBF — oznaczenia kodowe sktadnikéw ptacowych

K.BEZOSOB.DBF - lista uméw zlecen, umow o dzielo itp.

NIEOBC.DBF - lista absencji

Calos$¢ informacji na temat funkcjonowania programu zawarta zostala przez producenta
wewnatrz samego modutu KOMAX6 w pliku pod nazwa INFORMACIJE.

Ponadto od 2010 roku funkcjonuja programy dzialajace w srodowisku WINDOWS
Uruchomione w zwigzku z realizacja programu pn. Nowoczesna e-administracja.
Wykaz tychze znajduje si¢ ponizej

Procz programow uzytkowych funkcjonuja systemy do komunikacji zewngtrzne; :

Bestia — system Ksiggowosci Budzetowej

HomeNet — system Bankowosci Elektronicznej (BS — Wolbrom)
Platnik- system obstugi ZUS
e-PFRON — system obstugi PFRON



Systemy Komputerowe
RADIX

80-332 Gdarisk
ul.Piastowska

Systemy Komputerowe RADIX

POGRUN+ Systemy Komputerowe System Naliczania Podatkéw
RADIX od Gruntéw i Nieruchomosci
80-332 Gdarisk
ul.Piastowska
FKB+ Systemy Komputerowe System Ksigegowosci
RADIX Budzetowej
80-332 Gdansk
ul.Piastowska
POST+ Systemy Komputerowe System Naliczania Podatkéw
RADIX od Srodkéw Transportu POST
80-332 Gdansk
ul.Piastowska
WIP+ Systemy Komputerowe System Windykacji Optat i
RADIX Podatkow WIP
80-332 Gdansk
ul.Piastowska
Stw+ Systemy Komputerowe System Srodki Trwate STW

RADIX
80-332 Gdansk
ul.Piastowska
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Metody wyceny aktywéw i pasywow
§1

Poszczegolne skiadniki aktywow i pasywdw wycenia sie stosujac rzeczywiscie poniesione na
ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostrozno$ci.

§2

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien: bilansowy w sposéb nastepujacy:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu
trwale) utraty wartosci,

2) $rodki trwale w budowie - w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych -
wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci lub wedlug
wartosci godziwej; warto$¢ w cenie nabycia mozna przeszacowaé do wartosci w cenie
rynkowe]j, a réznicg z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z § 12 ust. 4,

4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych - wedlug zasad okreslonych w pkt 3, z tym ze
udzialy zaliczane do aktywow trwatych moga by¢ wycenione metodg praw wlasnosci,

5) inwestycje krdtkoterminowe - wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny
nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdéra z nich jest nizsza,
a krotkoterminowe inwestycje, dla ktdrych nie istnieje aktywny rynek w inny sposob
okreslonej wartosci godziwej,

6) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7) naleznosci 1 udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci,

8) zobowiagzania - w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje drogg wydania aktywow finansowych
innych niz $rodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedlug wartosci
godziwej,

9) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa - w wartoéci nominalne;.

§3

Cena nabycia, o ktorej mowa w § 2, to cena zakupu skfadnika aktywow, obejmujaca kwote
nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i uslug oraz
podatku akcyzowego, a w przypadku importu powigkszona o obciazenia o charakterze
publicznoprawnym oraz powigekszona o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem
i przystosowaniem skladnika aktywdw do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do
obrotu, iacznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wyladunku, sktadowania lub
wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywéw, a w szczegdlnosci
przyj¢tego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.



§4
Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajace w bezposrednim zwiazku z danym
produktem oraz uzasadniona czg¢sé kosztéw posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego
produktu.

§5

Za ceng (wartos¢) sprzedazy netto skladnika aktywow przyjmuje sie mozliwa do uzyskania na
dzien bilansowy cen¢ jego sprzedazy, bez podatku od towaréw i ustug i podatku akcyzowego,
pomniejszona, o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwiazane
z przystosowaniem skfadnika aktywéw do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy,
apowigkszong o nalezng dotacj¢ przedmiotowa. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny
sprzedazy netto danego skladnika aktywow, nalezy w inny sposéb okreslié¢ jego wartosé
godziwa na dzien bilansowy.

§6
Za warto$¢ godziwa przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany skladnik aktywow méglby zostaé
wymieniony, a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba stronami.

§7
Trwala utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
kontrolowany przez jednostke skiadnik aktywdw nie przyniesie w przysziosci w znaczacej
czesci lub w caloéci przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie
odpisu aktualizujacego doprowadzajacego warto$¢ skladnika aktywow wynikajacg z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposéb
wartosci godziwe;j.

§8
Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwalych w budowie, srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogét ich kosztéw poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzywania, w tym rowniez:
1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
2) koszt obslugi zobowiagzan zaciagnigtych w celu ich finansowania

§9
Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksig¢gach rachunkowych nabyte lub powstale:
1) zapasy rzeczowych skladnikéw aktywdw obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia,
2) naleznosci i zobowigzania, w tym réwniez z tytwlu pozyczek - wedlug wartosci
nominalne;j.

§10

Rzeczowe skiadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich wartosci
wynikajacych z ewidencji

§11
Jednostki mogg wycenia¢ materialy i towary - w cenach zakupu,



1)

2)

§ 12

. Inwestycje uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzieri ich nabycia albo powstania,

wedlug ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia
transakcji nie sa istotne.

Odpisu wyrazajacego trwala utrat¢ wartosci inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych
dokonuje si¢ nie pézniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

Skutki wzrostu lub obnizenia wartosci inwestycji krotkoterminowych wycenionych
wedlug cen (wartosci) rynkowych zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztow
finansowych. W przypadku stosowania innych niz okreslone w § 2 pkt 5 zasad wyceny
krétkoterminowych inwestycji, skutki obniZzenia ich wartosci zalicza sie do kosztéw
finansowych w pelnej wysokosci, natomiast skutki wzrostu ich wartosci zalicza sie do
przychodéw finansowych w wysokosci nie wyzszej niz kwota roznic uprzednio
odpisanych w koszty finansowe.

Skutki przeszacowania inwestycji zaliczonych do aktywéw trwatych, powodujace wzrost
ich wartosci do poziomu cen rynkowych, zwigkszaja kapital (fundusz) z aktualizacji
wyceny. Obnizenie wartosci inwestycji uprzednio przeszacowanej do wysokosci kwoty, o
ktéra podwyzszono z tego tytulu kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota
réznicy z przeszacowania nie byla do dnia wyceny rozliczona, zmniejsza ten kapitat
(fundusz). W pozostalych przypadkach skutki obnizenia wartosci inwestycji zalicza si¢ do
kosztéw finansowych. Wzrost wartosci danej inwestycji bezposrednio wigzacy sie
z uprzednim obnizeniem jej wartoéci, zaliczonym do kosztow finansowych, ujmuje si¢ do
wysokosci tych kosztow jako przychody finansowe.

Jezeli warto$¢ zbytej inwestycji zaliczonej do aktywoéw trwalych byta uprzednio
przeszacowana albo wyceniana w cenie (wartosci) rynkowej, lub w cenie nabycia,
w zaleznosci od tego, ktéra z nich byla nizsza, za$ skutki takiej wyceny ujeto w sposob
okreslony w ust. 4, to nadwyzke z tytutu przeszacowania ustala si¢ i rozlicza z kapitatem
(funduszem) z aktualizacji wyceny.

Inwestycje zaliczone do aktywdéw trwatych na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji
krotkoterminowych wycenia sig:

w wartosci ksiegowej albo cenie nabycia, w zaleznosci od tego, ktora z nich jest nizsza -
jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ w wartosci rynkowej lub cenie nabycia,
zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza,

wedhug wartosci ksiggowej - jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ w wartosci
rynkowej.

Jezeli przekwalifikowana inwestycja dlugoterminowa byla uprzednio przeszacowana,
a skutki przeszacowania uj¢te sg w kapitale (funduszu) z aktualizacji wyceny, to nie
rozliczong na dzien przekwalifikowania nadwyzke z tytulu przeszacowania inwestycji
dtugoterminowej zalicza si¢ do kosztow lub przychodéw finansowych.

Inwestycje krotkoterminowe na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji
dlugoterminowych wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ust. 6, z tym ze jezeli
inwestycja krotkoterminowa byla wyceniona w wartosci rynkowej, to pomimo jej
przekwalifikowania wycena pozostaje bez zmiany.

Jezeli ceny nabycia jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze wzgledu na
podobienstwo rodzaju i przeznaczenie, skladnikéw inwestycji sa rézne, to ich rozchod
wycenia si¢ wedhug metody wybranej przez jednostk¢ sposrod metod, o ktorych mowa
w § 13 pkt 1-3.

§13

W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo
uznanych za jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sg rozne,



warto$¢ stanu koncowego rzeczowych skiadnikéw aktywow obrotowych wycenia si¢

w zaleznosci od przyjetej przez jednostke metody ustalania wartosci ich rozchodu, w tym

zuzycia, sprzedazy:

1) wedlug cen przecigtnych, to jest ustalonych w wysokosci sredniej wazonej cen (kosztow)
danego sktadnika aktywow,

2) przyjmujac, ze rozchod skladnika aktywoéw wycenia sie kolejno po cenach (kosztach) tych
sktadnikow aktywow, ktore jednostka najwcezesniej nabyta (wytworzyia),

3) przyjmujac, ze rozchod skladnikéw aktywdédw wycenia si¢ kolejno po cenach (kosztach)
tych skladnikéw aktywoéw, ktore jednostka najpdzniej nabyta (wytworzyta),

4) w drodze szczegétowej identyfikacji rzeczywistych cen (kosztow) tych skiadnikow
aktywow, ktére dotyczg scisle okreslonych przedsiewzigé, niezaleznie od daty ich zakupu
lub wytworzenia.

§ 14

Srodki trwale stanowiace wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

§ 15

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

§16
Wartoé¢ poczatkowa $rodkéw trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe

podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

§17

1. Za warto$¢ godziwag okreslonych aktywow lub zobowigzan przyjmuje sie w szczegdlnosei
w przypadku:

1) naleznodci - wartos¢ biezacg (zdyskontowang) kwot wymagajacych zaptaty, wyznaczong
przy odpowiednich biezacych stopach procentowych, pomniejszona o odpisy na
naleznosci zagrozone i niesciagalne oraz ewentualne koszty windykacji. Wyznaczanie
warto$ci biezacych (zdyskontowanych) w odniesieniu do naleznosci krétkoterminowych
nic jest konieczne, jezeli réznica pomiedzy wartoscia naleznosci wedlug kwot
wymagajacych zaplaty a wedtug ich wartoscia zdyskontowana nie jest istotna,

2) zapaséw produktow gotowych i towardw - ceng sprzedazy netto pomniejszong o opust
marzy zysku wynikajacy z kosztdéw doprowadzenia przez spotke przejmujaca do
sprzedazy zapasu lub znalezienia nabywcy,

3) zapasOéw materialéw - aktualng ceng nabycia,

4) srodkéw trwalych - warto$¢ rynkowa lub ich wartos¢ wedlug niezaleznej wyceny.
W przypadku gdy nie jest mozliwe uzyskanie niezaleznej wyceny srodkéw trwalych -
aktualng cene nabycia albo koszt wytworzenia, z uwzglednieniem aktualnego stopnia ich
Zuzycia,

5) warto$ci niematerialnych i prawnych - wartos¢ oszacowana, wyznaczona w oparciu
o ceny rynkowe takich samych lub podobnych wartosci niematerialnych i prawnych,

6) zobowiazan - wartos¢ biezacg (zdyskontowang) kwot wymagajacych zaplaty, wyznaczong
przy odpowiednich biezacych stopach procentowych. Wyznaczanie wartosci biezacych
(zdyskontowanych) w odniesieniu do zobowigzan krétkoterminowych nie jest konieczne,



jezeli roznica pomigdzy wartoscig zobowigzan wedlug kwot wymagajacych zaplaty
a wedlug ich wartoscig zdyskontowana nie jest istotna,

Ustalenie wyniku finansowego

§18

1. W szczeg6lnosci nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokosé,
uwzglednic:
a) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej skiadnikoéw aktywéw, w tym réwniez

dokonywane w postaci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) wylacznie niewatpliwe pozostale przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
¢) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

2. Zdarzenia, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy uwzglednié takze wtedy, gdy zostang one
ujawnione migdzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje
zamknigcie ksigg rachunkowych.

§19
1. Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ za posrednictwem konta 860 ,,Wynik

finansowy”
2. Wiynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.

§ 20
Dla ustalenia wyniku finansowego pod datg 31 grudnia ksieguje sig:
1. Na stronie — Wn:
a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujetych na kontach 400-409
b} wartos¢ sprzedanych materialéw — Ma konto 760
¢) pozostale koszty operacyjne — Ma konto 761
d) straty nadzwyczajne - Wn konto 771
e) koszty finansowe — Ma konto 751
f) dotacje przekazane na innym podmiotom— Ma konto 224 i 8§10
g) podatek dochodowy i inne obowiazkowe zmnigjszenie wyniku finansowego — Ma
konto 870
2. Nastronie — Ma:
a) przychody z tytulu dochodéw budzetowych — Wn konto 720
b) przychody finansowe — Wn konto 750
c¢) pozostate przychody — Wn konto 760
d) zyski nadzwyczajne — Ma konto 770

BU & MISTRZ
mgr inz.\ cXat Otrebski



Zalagcznik nr 2 do Zarzadzenia nr/92/2013

Zaktadowy Plan Kont Budzetu Miasta i Gminy

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
139 Inne rachunki bankowe

140 Inne srodki pieni¢zne

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

9204 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzy okresowe

960 Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 Niedoboér lub nadwyzka budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami



Zasady funkcjonowania kont - opis

Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Wn Ma

e wplywy srodkéw pieni¢znych na rachu- e wyplaty z rachunku budzetu, w tym réw-
nek budzetu, w tym rowniez splaty doty- nie wyplaty dokonane w ramach kredytu
czace kredytu udzielonego przez bank na udzielonego przez bank na rachunku bu-
rachunku budzetu oraz wptywy kredytow dzetu (sald kredytowe konta 133) oraz
przelanych przez bank na rachunek budze- wyplaty z tytulu splaty kredytu przelane-
tu, w korespondencji z kontem 134 go przez bank na rachunek budzetu, w ko-

respondencji z kontem 134

Konto 133 "Rachunek budzetu" stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na ban-
kowym rachunku budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa. wylacznie na podstawia dowo-
déw bankowych 1 muszag by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia
bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wyni-
kajacq z blgdu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznic¢ tg wyksiggowuje
si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Wyjatek stanowi przypadek kompensaty wzajemnych zobowigzan i naleznosci budzetu.
Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze srodkdw rachunku budzetu oraz srodki
na nie wygasajgce wydatki, Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma,

- saldo Wn konta 133 - oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu,

- saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank

na rachunku budzetu.

Subkonto wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw
otrzymanych na realizacjg¢ wydatkéw, a nie wykorzystanych danego dnia oraz srodkow otrzyma-
nych dla dysponentéw nizszego stopnia, ktérych danego dnia nte przekazano jednostkom.
Saldo Wn subkonta dochod6éw budzetowych wykazuje stan srodkéw budzetowych z tytutu zre-
alizowanych dochod6w, ktore nie zostaly przelane na rachunek dochoddéw budzetowych Urzedu
skarbowego lub rachunek biezacy budzetu gminy oraz srodki przejsciowo znajdujace si¢ na tym
rachunku.
Ewidencja analityczna zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych prowadzona jest wg
podzialek klasyfikacji budzetowej i uwzglednia wymogi sprawozdawczosci.
Srodki przekazywane do dysponenta nizszego stopnia  ewidencjonuje sic z podzialem
na poszczegolnych dysponentow.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Wn Ma

¢ splata lub umorzenie kredytu e kredyt bankowy na finansowanie budzetu
oraz odsetki od kredytu bankowego



Konto 134 . Kredyty bankowe" stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finan-
sowanie budzetu. Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczo-
nego na finansowanie budzetu. Ewidencje analityczng prowadzona winna by¢ w/g posczeg6l-
nych uméw kredytowych.

Konto 135 - "Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki' .

Wn Ma
o wplywy srodkow pienigznych na niewy- e wyplaty srodkéw pienieznych na niewy-
gasajace wydatki(korespondencja — 133) gasajace wydatki (korespondencja — 225)

Konto 135 ,”inne rachunki bankowe" stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku ban-
kowym srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - "Inne srodki pieni¢zne"

Wn Ma

o kwoty srodkéw pieni¢znych w drodze o  wplyw Srodkow pieni¢znych w drodze na
rachunek budzetu

Konto 140 ,,Inne srodki pieni¢zne" stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawoz-
dawczym i objg¢tych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco. Saldo Wn konta 140 oznacza stan

srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 - ""Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Wn Ma

e dochody budzetowe zrealizowane przez o przelewy dochoddéw budzetowych na ra-
jednostki budzetowe w wysokosci wyni- chunek budzetu, dokonane przez jednost-
kajacej z okresowych sprawozdan jedno- ki budzetowe, w korespondencji z kon-
stek budzetowych (Rb-27 S), w kore- tem 133
spondencji z kontem 901

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

Ewidencj¢ szczegblowa do tego konta prowadzi si¢ dla kazdej jednostki budzetowej osobno
zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjg budzetowa, co umozliwia rozliczenie tych jednostek z tytu-
hu zrealizowanych dochodéw.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda:



- saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek bu-
dzetu.

- saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki bu-
dzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Wn Ma
e $rodki przelane z rachunku budzetu na o wydatki dokonane przez jednostki budze-
pokrycie wydatkéow jednostek budzeto- towe w wysokosci wynikajacej z okre-
wych, w korespondencji z kontem 133. sowych sprawozdan tych jednostek zgod-
nie z ich planami finansowymi, w kore-
spondencji z kontem 902

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

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ dla kazdej jednostki osobno zgodnie z obowiazujacy klasy-
fikacja budzetowa, co umozliwia rozliczanie jednostek z tytutu zrealizowanych wydatkow bu-
dzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzeto-
wych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Wn Ma

e stan nalezno$ci e stan zobowiazan budzetu z tytulu pozo-
statych rozrachunkéw

Konto 224”Rozrachunki budzetu" jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkéw do-
tyczacych gminy, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkdéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytutu dotac)i i subwencji.

Ewidencja rozrachunkéw pkt 1-3 roku biezacego-rozszerzenie 224/1, lat poprzednich 224/3
4) rozrachunkdéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa (rozszerzenie 224/2)
Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutow i wedhug innych budzetow
wg obowiazujace)j klasyfikacji budzetowe;.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw' .

Wn Ma

o wplywy Srodkow pieni¢znych przelanych e zrealizowane wydatki (korespondencja z
z rachunku budzeu na pokrycie niewyga- kontem 904) lub zwroty srodkéw niewy-
sajace wydatkdw(korespondencja — 133) korzystanych (korespondencja — 135)

Konto 225 "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw" stuzy do rozliczen z jednostkami budze-
towymi z tytutu zrealizowanych niewygasajacych wydatkow.



Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki'

Wn Ma

e powstale naleznosci oraz splata i zmniej- |e powstale zobowiazania oraz splata i zmniej-
szenie zobowigzan z tytulu pozostatych szenie naleznosci z tytutu pozostatych roz-
rozrachunkow rachunkow

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych tytutéw i kontrahentow

Konto 250 - ""NaleznoS$ci finansowe"

Wn Ma

e powstanie 1 zwigkszenie naleznosci fi- |e Zmniejszenie naleznosci finansowych
nansowych ( w tym z udzielonych pozy-
czek)

Ewidencja analityczna jest prowadzona wg kontrahentow i tytulow naleznosci. Konto moze
wykazywac saldo Wn — stan naleznos$ci finansowych i saldo Ma — stan nadplat.

Konto 260 - '"Zobowiazania finansowe"

Wn Ma
e zaciggniecie zobowigzania (pozyczki) |e splata zobowiazania(pozyczki) korespon-
korespondencja z kontem 133 dencja z kontem 133

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych pozyczek.

Konto 290-,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Wn Ma
e zmnigjszenie wartosci odpisow s zwigkszenie wartosci odpisow

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
Saldo konta 290 oznacza  wartos¢  odpiséw  aktualizujacych  naleznosci.



Konto 901 - "Dochody budzetu"

Wn Ma
e przeniesienie, w koncu roku, sumy osig- dochody budzetu:
gnigtych dochodéw budzetu na konto 960 e na podstawie finansowych sprawozdan

jednostek budzetowych, w koresponden-
¢ji z kontem 222.

e na podstawie sprawozdan innych orga-
noéw, w korespondencji z kontem 224,

e inne dochody budzetowe, w szczegblno-
$ci subwencje i dotacje, w koresponden-
cji z kontem 133,

e 7 tytulu rozrachunkéw z innymi budze-
tami za dany rok budzetowy, w kore-
spondencji z kontem 224,

e wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Konto 901 ,.Dochody budzetu" stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu w danym
roku budzetowym.

Ewidencja szczeg6towa prowadzi si¢ wg podzialki klasyfikacji budzetowej.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumeg osiagnigtych dochodéw budzetu za dany rok.

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

Konto 902 - '""Wydatki budzetu"

Wn Ma
wydatki: e przeniesienie, w koncu roku, sumy doko-
e jednostek budzetowych na podstawie ich nanych wydatkéw budzetowych na konto
sprawozdan finansowych, w korespon- 960
dencji z kontem 223.
e z tytulu rozrachunkéw z innymi budze-
tami, w korespondenciji z kontem 224,
e wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu" stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Ewidencje szczegotowa do konta 902 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumeg dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo koma 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Wn Ma

e warto$¢ niewykonanych wydatkoéw za- |e przeksiggowanie salda na konto 961
twierdzonych do realizacji w latach na-
stepnych, w korespondencji z kontem 904

Konto 903 ,Niewykonane wydatki" stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzo-
nych do realizacji w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do re-
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alizacji 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"

Wn Ma
e wydatki jednostek budzetowych dokona- |e wielko§¢ zatwierdzonych niewygasajacych
ne w ci¢zar planu niewygasajacych wy- wydatkow

datkow, na podstawie ich sprawozdan
budzetowych, w korespondencji z kon-
tem 223,

e przeniesienie niewygasajacych wydatkéw
na dochody budzetowe

Konto 904 , Niewygasajace wydatki” stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydat-
kow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe"

Wn Ma
e koszty przysztych okresow e przychody przysztych okresow

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Ewidencja szczegétowa do konta
909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedlug tytuléw. Konto
909 moze wykazywa¢ jednoczesnie saldo Wn - wyrazajace koszty dotyczace przesziych okreséw
i saldo Ma - wyrazajace przychody, ktére stana si¢ przychodami przysztych okreséw.

Konto 960 - "Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu"

Wn Ma
o przeksiggowanie kosztow ewidencjono- |e przeksiggowanie przychodéw ewidencjo-
wanych na koncie 962, nowanych na koncie 962

e  przeksiggowanie niedoboru budzetu z konta 961, e przeksiggowanie nadwyzki budzetu z konta 961

¢ zwigkszenia skumulowanych niedoboréw |e zmniejszenia skumulowanych niedoboréw
budzetu, budzetu,

e zmniejszenia skumulowanych nadwyzek |e zwiekszenia skumulowanych nadwyzek
budzetu budzetu,

Konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
stanu skumulowanych niedobordéw lub nadwyzek budzetoéw z lat ubieglych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ odpo-
wiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumu-
lowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 -stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

stuzy do ewidencji

Konto 961- ""Wynik wykonania budzetu"'



Wn Ma
» od datg ostatniego dnia roku budzetowe- |e pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

g0 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych
w ciggu roku wydatk6w budzetu, w kore- w ciagu roku dochodow budzetu, w kore-
spondencji z kontem 902 spondencji z kontem 901

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

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwiekszen i rodzaje zmnigjszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Konto 962 - ,Wynik na pozostalych operacjach”

Wn Ma

e uymuje si¢ w szczegdlnosci koszty finan- |e ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody fi-
sowe oraz pozostale koszty operacyjne nansowe oraz pozostale przychody opera-
zwigzane z operacjami budzetowymi cyjne zwiazane z operacjami budzetowymi

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nickasowych wptywajacych na wynik wyko-
nania budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego koszty przenosi si¢ na strong Wn
konta 960, a przychody na strong Ma konta 960.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Wn Ma
¢ zmiany budZzetu zmniejszajace plan do- |e planowane dochody budzetu oraz zmiany
chodéw budzetu budzetu zwigkszajace planowane dochody.

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

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

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

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Wn Ma
o planowane wydatki budzetu oraz zmiany |e zmiany budzetu zmniejszajace plan wydat-
budzetu zwigkszajace planowane wydatki. kéw budzetu lub wydatki zablokowane

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.



Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Wn Ma
¢ naleznosci od innych budzetdéw oraz spla- |[e zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
te zobowigzan wobec innych budzetéw wplaty naleznosci otrzymanych od innych
budzetéw

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo
Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéow, a saldo Ma konta 993 - stan zobo-
wigzan.

BU RWR 7
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 492/2013

Zaktadowy Plan Kont Urzedu Miasta i Gminy

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majqtek trwaly

011

013
020
030
071
072

080

Srodki trwate

Pozostate srodki trwate

Wartosci niematerialne i prawne

Dlugotrwate aktywa finansowe

Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
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Opis kont

Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespolu 0 "Majatek trwaly" stuzg do ewidencji:

1)
2)
3)
4)
5)

rzeczowego majatku trwatego,
wartosci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwalego,
umorzenia majatku,

inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Wn

przychody nowych lub uzywanych
srodkéw trwalych pochodzacych z za-
kupu gotowych $rodkéw trwalych lub
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigk-
szajacych warto$¢ poczatkowa srodkow
trwatych(w tym oddanych w posiadanie
zalezne

przychody $rodkéw trwalych nowo
ujawnionych,

nieodplatne przyj¢cie Srodkoéw trwa-
tych,

zwickszenia wartosci poczatkowe) sro-
dkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

wycofanie §rodkow trwatych z uzywa-
nia na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz
nieodplatnego przekazania,

ujawnione niedobory $rodkéw trwa-
tych,

zmniejszenia wartosci  poczatkowej
$rodkow trwatych dokonywane na sku-
tek aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013,
014, 0161 017.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej $rodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktdre ujmuje si¢ na
koncie 071.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn. ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczat-
kowe;j.
Do konta 011 ,,Srodki trwale” prowadzi sie ewidencje szczegétowa umozliwiajaca;

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych i ewentualnego

jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie wartosci poszczegélnych grup srodkoéw trwatych okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

a wiec:

- gruntéw (grupa 0),
- budynkow i lokali (grupal),

- obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

- kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3),



- maszyn, urzadzen i aparatéw ogdlnego zastosowania (grupa 4)
- specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw (grupa 5),
- urzadzen technicznych (grupa 6),
- $rodkéw transportu (grupa 7),
- narz¢dzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),
- inwentarza zywego (grupa 9).
3) ustalenie komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ poszczegoine srodki oraz osob
odpowiedzialnych za ich stan,
4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkéw trwatych.

Do szczegotowej ewidencji srodkéw trwatych stuzg:
1) ksiega obiektow inwentarzowych,
2) tabele amortyzacyjne.

Ksiege inwentarzowa stanowiaca wykaz poszczegélnych obiektéw prowadzi si¢ lacznie dla
wszystkich $rodkow trwalych, z tym ze moze by¢ w niej uwzgledniony podzial na poszczegédlne
grupy rodzajowe.

W ksiedze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.

Numer pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt po-
winien by¢ na trwale oznakowany. Przy ewidencji rozchodu srodka trwatego nalezy podaé¢ nu-
mer pozycji przychodu.

Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co
najmniej nastepujacych danych:
1) w odniesieniu do przychodu:
- daty wpisu,
- numeru inwentarzowego,
- nazwy $rodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacii czesci sktadowych,
- wartosci poczatkowej (catosci lub poszczegdlnych czgsci sktadowych, jesli dysponuje
si¢ takimi danymi),
- wartosci po aktualizacji,
- symbolu klasyfikacji srodkow trwatych,
- rocznej stawki amortyzacji,
- roku budowy lub produkeii,
- daty przyjecia do uzywania,
- miejsca uzytkowania (pole spisowe)

2) a w odniesieniu do rozchodu:

numeru pozycji ksiggowania rozchodu,

numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego srodka trwalego,
daty rozchodu,

- warto$ci rozchodowej.

W ewidencji szczegotowe) ujmuje si¢ oddzielnie wartos¢ poczatkowa i umorzenie kazdego
obiektu inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwigkszen wartosci
poczatkowe) o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czgsciowe) likwidacji.



Konto 013 - "Pozostale srodki trwale"

Wn Ma
zwigkszenia stanu i wartos$ci poczatkowej zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostalych srodkow trwalych znajdujacych pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniuw si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia uj-
e Srodki trwate przyjete do uzywania z za- mowanego na koncie 072:
kupu lub inwestycji, e wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania
e nadwyzki rodkéw trwatych w uzywaniu, na skutek likwidacji, zniszczenia lub zu-
e nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwa- zycie sprzedazy, nicodplatnego przeka-
tych. zania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,
e ujawnione niedobory s$rodkéw trwatych
W uzywaniu.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe pozosta-
lych $rodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017. wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej, ktére finansuje sie ze srodkéw na wydatki bie-
zace 1 podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydanie do uzywania.

Na koncie 013 ujmuje si¢ srodki trwate:

1) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jesli stanowia:

- $rodki dydaktyczne, w tym takze srodki transportu stuzace do nauczania i wychowywania
w szkotach i placowkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie (o normalnym okresie uzywania dtuzszym niz rok),
- meble i dywany,
- inwentarz zywy,

2) o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej (w ustawie o podatku
dochodowym od o0séb prawnych) dla tych srodkéw trwatych, od ktoérych odpisy amortyza-
cyjne moga by¢ dokonywane w miesigcu oddania do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych
$rodkéw trwatych w uzywaniu, jesli podlegaja one ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Na koncie 013 nie ujmuje si¢ wydanych do uzytkownika pozostatych srodkéw trwalych, ktore
podlegaja wylaczeniu zgodnie z zalacznikiem numer 3.

Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencje iloSciowo - warto$ciowg umozliwiajaca
ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania
poszczegbéinym osobom i komérkom organizacyjnym oraz ewidencj¢ wartosciowa z podziatem
na grupy statystyczne srodkow trwatych.

Analityczne ewidencje ilosciowo-warto$ciowe wedtlug poszezegoélnych miejsc uzywania jest
prowadzona.

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



Konto 020-,,Wartosci niematerialne i prawne”

Wn Ma

e zwigkszenia stanu wartosci poczatkowej |e zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej

wartosci niematerialnych i prawnych warto§ci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia, ktore jest uyjmowa-
ne na kontach 071 1072

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

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

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na komcie 072.

Ewidencj¢ prowadzi si¢ dla kazdej osoby materialnej odpowiedzialnej za ich stan
z uwzglgdnieniem umorzenia naliczonego w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 030-,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma

o zwigkszenia stanu dlugoterminowych |e zmniejszenia stanu dlugoterminowych ak-
aktywow finansowych tywow finansowych

Konto 020 shuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych gléwnie akcji o termi-
nie wykupu dluzszym niz rok.

Konto 071 - ""Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"

Wn Ma

e zmniejszenia umorzenia wartosci poczat- |e zwigkszenia umorzenia wartosci poczatko-
kowej $rodkéw trwalych oraz wartosei wej srodkéw trwatych oraz wartosci niema-
niematerialnych i prawnych terialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszent wartosci poczatkowe) srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzenin wedlug stawek amortyzacyjnych stoso-
wanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401.
Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



Konto 072 - "Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Wn

zmniejszenia umorzenia wartosci poczat-
kowe] s$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

umorzenie Srodkéw trwaltych oraz warto-
sci niematerialnych 1 prawnych zlikwi-
dowanych z powodu zuzycia lub znisz-
czenia, sprzedanych. przekazanych nie-
odptatnie oraz zdjetych z ewidencji syn-

zwigkszenia umorzenia wartosci poczat-
kowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych
jednorazowo w peinej wartosci, w mie-
sigcu wydania do uzywania,

umorzenia nowych, wydanych do uzy-
wania srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obciazajgce

tetycznej, a takze stanowiacych-niedobér
lub szkode .

odpowiednie koszty,

umorzenie dotyczace nadwyzek srodkoéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w mie-
sigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 072 ksigguje si¢ wigc umorzenie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych,

$rodkow dydaktycznych, w tym takze s$rodkéw transportu, stuzacych do nauczania
i wychowywania w szkolach i placéwkach oswiatowych,

odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

mebli i dywanow,

inwentarza zywego,

pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
oséb prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przy-
chodéw w 100% ich wartosci w miesiacu oddania do uzywania (w 2002 r. na podstawie usta-
len podanych w art. 16 ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych jest to war-
tos¢ poczatkowa roéwna lub nizsza niz 3500 zt).

Na stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ naliczone 100% umorzenia pozostatych srodkéw trwalych,
zbioréw bibliotecznych i pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych:

wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymanych nieodplatnie z tytulu da-
rowizn,

przecigtnych na stan ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych
pozostalych srodkéw trwalych otrzymanych nieodplatnie od innych jednostek i zakladow
budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenie wartosci umorzenia, odpowiadajacego war-
tosci rozrachunkowych pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
(z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazanta nieodplatnego lub sprzedazy).



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

Wn Ma
ujmuje si¢ w szczegolnosci: wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
e poniesione koszty dotyczace inwestycji |a w szczeg6lnosci:
prowadzonych zaréwno przez obcych e srodkow trwalych,
wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie, e  wartosci niematerialnych i prawnych,
e poniesione koszty dotyczace przekaza- e wartosci sprzedanych i nieodplatnie
nych do montazu, lecz jeszcze nie odda- przekazanych inwestycji,
nych do uzywania maszyn, urzadzen oraz e rozliczenie nadwyzki strat inwestycyj-
innych przedmiotéw, zakupionych od nych nad zyskami inwestycyjnymi

kontrahentoéw oraz wytworzonych w ra-
mach wlasnej dzialalnosci gospodarcze;.

e Poniesione koszty ulepszania $rodka
trwalego (przebudowa, rozbudowa, re-
konstrukcja, adaptacja lub modernizacja),
ktore powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej srodka trwalego,

e Rozliczenie nadwyzki zyskow inwesty-
cyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Konto 080 do ewidencji kosztéw rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na uzyskane

efekty.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztoéw dotyczacych zakupow gotowych

srodkow trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogdt kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji poniesio-

nych na majace powsta¢ nowe podstawowe srodki trwale lub zwigkszajace warto$¢ juz istnieja-

cych podstawowych $rodkéw trwatych oraz nowe pozostale srodki trwale stanowiace pierwsze

wyposazenie nowych obiektow.

Koszty inwestycji obejmujg warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia

rzeczowych sktadnikéw i wykonanych robot i ushug obeych, warto$¢ swiadczen wlasnych, war-

tosé Swiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzonych

przedmiotéw aktywow trwatych, w tym rowniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciagnigtych przez inwestora zo-
bowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodkéw trwatych,

3) oplaty (np. notarialne, sadowe),

4) odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych zwiazane z wykonywana
budowa.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegélnosci koszty:

- dokumentacji projektowej inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budowg, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidacji budynkow 1 budowli =zlikwidowanych w zwiazku
z wykonywaniem nowych inwestycji,

- nabycia gruntéw i innych skladnikow rzeczowego majatku trwalego oraz koszty wnoszenia
budynkéw i budowli, wylacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,

- oplaty z tytutu uzytkowania gruntéow i terendéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu
uzyskania lokalizacji pod budowg,

- odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie oséb z terenow zaje-

8



tych na potrzeby inwestycyjne,

- zalozenia stref ochronnych,

- zalozenia zieleni,

- poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa, moderniza-
cja i adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych
srodkdw trwatych,

- ulepszenia whasnych, juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych,

- zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkéw
transportu,

- transportu, zaladunku i wytadunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majgtkowych $rodkdéw trwalych w budowie,

- zagospodarowania pomelioracyjnego,

- przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadow lub obiektéw, ktore poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

- nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

- nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towaréw i ustug (VAT) dotyczacy in-
westycil,

- claiinnych optat zwigzanych z nabyciem srodkdw trwalych,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Konto 080 obcigza si¢ rowniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajacymi w okresie

migdzy rozpoczgciem a zakonczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami

nadzwyczajnymi.

Inwestycje finansowane sa bezposrednio z rachunku biezacego jednostki-konto 130 ze $rodkéw

planowanych we wlasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe, a ponadto moga

by¢ dofinansowane:

- ze $rodkoéw specjalnych (z konta 131),

-z sum na zlecenie (z konta 139)-otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

-z zysku gospodarstwa pomocniczego.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 080 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych

W sposob:

1) zapewniajacy ustalenie kosztoéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegélne ro-
dzaje efektéw inwestycyjnych (obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie zrédet finansowania inwestycji 1 wielkosci zaangazowania $rodkow,
w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

3) umozliwiajacy wyceng poszczegdinych obiektow Srodkdéw trwalych oraz tytulow wartosci
niematerialnych i prawnych.

W ewidencji analitycznej wyodrgbnia sig:

- koszty bezposrednie poszczegdlnych obiektéw lub jednorodnych grup rodzajowych srodkéow
trwatych,

- koszty posrednie wspdlne dla calego zadania,

- koszty dotyczace wartosci niematerialnych i prawnych,

- straty i zyski nadzwyczajne zwiazane z inwestycjami.

Zespol 1 -,,Srodki pienieine i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasie,

2) krétkoterminowych papieré6w wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienig¢znych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pieni¢znych,



5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.
Konta zespolu 1 majq odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkéw pieniez-
nych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101-,,Kasa”

Wn | Ma
o wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe e rozchody gotéwki i niedobory kasowe

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowe;j i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Warto$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

1) stanu gotoéwki w walucie polskiej,

2) wyrazanego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej, z podzialem
na poszczegélne waluty obce,

3) wartosci gotdwki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Do konta prowadzi si¢ - raporty kasowe : wplywéw podatkowych, pogotowia kasowego, zna-

kéw skarbowych, wptywy i podjecia gotowki odr¢bnie dla budzetu, OPS, biblioteki i funduszy

celowych na podstawie zrédtowych dokumentow kasowych.

Konto 130-,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Wn Ma
wplywy $rodkéw budzetowych: e zrealizowane wydatki budzetowe zgod-
e ofrzymanych na realizacj¢ wydatkéw nie z planem finansowym jednostki bu-
budzetowych zgodnie z planem finanso- dzetowej, w tym réwniez srodki pobrane
wym oraz dla dysponentéw nizszego do kasy na realizacj¢ wydatkéow budze-
stopnia, w korespondencji z kontem 223, towych (ewidencja szczegélowa wedtug
e 7z tytulu zrealizowanych dochodéw bu- podziatek klasyfikacji wydatkéw budze-
dzetowych (ewidencja szczegdtowa we- towych), w korespondencji z wlasciwy-
dlug podziatek klasyfikacji dochodéw mi kontami zespotu 1, 2, 4 lub 8,
budzetowych), w korespondencji z kon- o okresowe przelewy dochodéw budzeto-
tem 101,221 lub innym wiasciwym kon- wych do budzetu, w Kkorespondencji
tem. z kontem 222,
e okresowe przelewy srodkéw budzeto-
wych dla dysponentéw nizszego stopnia
(ewidencja szczegolowa wedlug dyspo-
nentow, ktérym przelano srodki budze-
towe), w korespondencji z kontem 223

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku banko-
wym z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagdw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ z bankiem.(za wyjatkiem Urze¢du — opisane dalej)

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do bigdnych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 stuzy réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okreso-
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wemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych ( nie pdzniej niz na 31.12 ) na

strong¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na strong Wn konta 800.

Urzad Gminy nie posiada wyodrgbnionego rachunku bankowego dla siebie jako jednostki budze-

towej 1 realizuje swoje wydatki i wplaca pobrane dochody bezposrednio na rachunek podstawo-

wy budzetu ( konto 133 ). Na konto 130 po Wn nie uymuje si¢ subwencji i dotacji z budzetu pan-
stwa, ktére ewidencjonowane sg bezposrednio na r-k podstawowy ( konto 133 ).

Wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw dokonywane w tym samym roku obrotowym ksiggowane sa

zapisem ujemnym. Zwroty dokonane w latach kolejnych kwalifikuje sie do dochodéw.

Zwroty nadplat w dochodach budzetowych i zwroty dochodéw nienaleznych ewidencjonuje sig

zapisem ujemnym. Ewidencje analityczng zrealizowanych dochodéw i wydatkéw prowadzi si¢

wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Dla pozostatych jednostek konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow

budzetowych na rachunku biezacym. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewi-

dencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

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

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw bu-
dzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

1) srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korica roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135-,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Wn Ma

¢ wplywy §rodkéw na rachunki bankowe o wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy.
Ewidencjonuje si¢ przede wszystkim srodki:

1) zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2) gminnego funduszu ochrony srodowiska

3) gminnego funduszu przeciw alkoholowego,

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odr¢bnie.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 136-,Rachunki panstwowych funduszy celowych”

Wn Ma

¢ wplyw srodkéw na rachunki bankowe o wyplaty srodkow z rachunkéw bankowych

Konto 136 stuzy do ewidencji $srodkéw funduszy celowych. Ewidencja analityczna prowadzona
11



jest wg rachunkéw bankowych

Konto 138-,Rachunek $rodkéw europejskich”

Wn Ma

e wplyw $rodkow na rachunki bankowe e wyptaty $srodkow z rachunkow bankowych

Konto 138 sluzy do ewidencji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwiaza-
nych z realizacja programoéw i projektow finansowanych ze srodkéw europejskich. Ewidencja
analityczna prowadzona jest wg zrodel pochodzenia srodkow.

Konto 139-,,inne rachunki bankowe”

Wn Ma

e wplywy wydzielonych $rodkéw pieniez- |e wyplaty $rodkow pieni¢znych dokonane z
nych z rachunkéw biezacych oraz sum wydzielonych rachunkéw bankowych
depozytowych i na zlecenie

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pieni¢znych wydzielonych na in-
nych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnoscei na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzié¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia
urzedu, a ksiegowosciag banku.

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

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg bankdéw w ktdrych znajdujg si¢ rachunki z podzialem na
tytuly oraz dla kazdego kontrahenta.

Konto 141-,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma

e zwickszenia stanu krotkoterminowych |e zmniejszenia stanu krotkoterminowych
papierow warto$ciowych i innych srod- papierow wartosciowych i innych $rodkéw
kéw pienigznych pieni¢znych

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych $rodkéw

pieni¢znych, ktérych warto$¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej

(w tym czeki i weksle obce), a takze $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw warto-

sciowych i innych srodkéw pienigeznych.

Ewidencje¢ szczegélowa konta prowadzi si¢ dla:

1) poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw
pieni¢znych,
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2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papieréw
wartoéciowych i1 innych srodkow pienieznych z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

3) wartosci krétkoterminowych papierdéw wartosciowych 1 innych srodkéw pieni¢znych powie-
rzonych poszczegolnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140-,,Sr0dki pieni¢zne w drodze”

Wn Ma

o zwigkszenia stanu $rodkdé6w pienigznych |e zmniejszenia stanu $rodkow pienigznych w
w drodze drodze

Zespot 2-, Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych roz-
rachunkow oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozli-
czen niedoboréw, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie po-
szezegdlnych grup rozrachunkoéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozli-
czen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedhug kon-
trahentdéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych-wedlug poszczegolnych walut.

Konto 201-,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Wn Ma

e powstale naleznosci i roszczenia oraz |e powstale zobowigzania oraz  splatg
splatg¢ 1 zmnigjszenie zobowigzan 1 zmniejszenie naleznosci i roszezen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu do-
staw, robdt i ustug. W tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét 1 ustug oraz kaucji gwaran-
cyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ na-
leznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére uymowane sa na
koncie 221.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma-stan
zobowigzan.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg kontrahentow.

Konto 221-,,Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych”

Wn Ma

e ujmuje si¢ ustalone na dany rok budze- |e ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytulu do-
towy nalezno$ci z tytulu dochodéw bu- chodéw budzetowych oraz odpisy (zmniej-
dzetowych i zwroty nadptat szenia) naleznosci
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Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin plat-

nosci przypada na dany rok budzetowy.

Na koncie 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytwtu dochodéw budzetowych. Na koncie 221 ujmuje si¢

réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu

moga by¢ dokonywane na koniec okres6w sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewi-

dencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty).

- W ewidencji szczegélowej uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw i
dhuznikéw.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych, a saldo Ma-stan zobowiazan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222-,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Wn Ma

¢ ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane |e ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okre-

do budzetu, w korespondencji z kontem 130 sowe lub roczne przeksiggowania zrealizo-
wanych dochodéw budzetowych na konto
800, na podstawie sprawozdan budzeto-

wych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowa-
nych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksieggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzeto-
wych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223-,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Whn Ma

e w ciggu roku budzetowego okresowe lub e okresowe wplywy srodkéw budzetowych

roczne przeniesienia, na podstawie spra-
wozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkow budzetowych na konto 800,

okresowe przelewy s$rodkéow budzeto-

otrzymanych na pokrycie wydatkoéw bu-
dzetowych jednostki oraz przeznaczonych
dla dysponentéw nizszego stopnia, w ko-
respondencji z kontem 130

wych dysponentom nizszego stopnia na
pokrycie wydatkoéw budzetowych, w ko-
respondencji z kontem 130.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

Konto 224-,Rozliczenie dotacji budzetowych ioraz platnosci zbudzetu srodkéw europej-
skich”
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Wn

warto$¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy w korespondencji z kontem 130
warto$é platnosci z budzetu srodkéw eu-
ropejskich na rzecz beneficjenta przez
Bank Gospodarstwa Krajowego w kore-

Ma

okresowe wplywy srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow bu-
dzetowych jednostki oraz przeznaczonych
dla dysponentéw nizszego stopnia, w ko-
respondencji z kontem 130

spondencji z kontem 227

Konto 224 shuzy do ewtdencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych, a takze do ewiden-
cji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu $rodkéw euro-
pejskich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg beneficjentdéw i rodzajow dotacji oraz zaliczek z
tytutu platnosci ze Srodkéw UE tak aby zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci poszczegdlnych
jednostek i przeznaczenia srodkow.

Konto 225-,,Rozrachunki z budzetami”

Wn Ma
e ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do bu- |e zobowiagzania wobec budzetéw i wplaty do
dzetu budzetow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6lnoscei z tytutu dotacji, po-
datkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w rozliczeniach
z budzetami.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z wyodrgbnieniami kazdego urzedu skarbowego i urzedu
gminy z réwnoznacznym uwzglednieniem podziatu na poszczegélne tytuly rozliczen.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowig-
zan wobec budzetéw.

Konto 226-,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Wn Ma

warto$¢ mienia przekazanego spotkom do
odplatnego uzywania lub sprzedanego
w wysokosci ustalonej w umowie, w ko-
respondencji z kontem 015,

inne dtugoterminowe naleznosci, w kore-
spondencji z kontem 840.

rownowartos¢ mienia zwrdconego przez
spotki, w korespondencji z kontem 015,
lub zlikwidowanego, w korespondencji
z kontem 855,

przeniesienie naleznoéci diugotermino-
wych do krétkoterminowych w wysoko-

$ci raty naleznej na dany rok oraz hipo-
teki, w korespondenc;ji z kontem 221,

Konto 226 stuzy ewidencji diugoterminowych naleznodci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem, a w szczegdlnosci naleznosci z tytutu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub
sprzedawanych przedsigebiorstw innych podlegajacych jednostek, naleznosci zahipotekowanych
oraz naleznosci dlugoterminowych, ktérych termin zaptaty ustalony w decyzji o ich powstaniu
przypada na lata nastepujace po roku, w ktérym dokonywane sa ksiggowania.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ mienia zlikwidowanych jedno-
stek, przekazanego do odptatnego korzystania, oraz warto$¢ naleznosci zahipotekowanych, oraz
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warto$é diugoterminowych naleznosci.
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug jednostek, od ktdrych te naleznosci wystepuja.

Konto 229-,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Wn Ma
e naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zo- |e zobowigzania, splate i zmniejszenie nalez-
bowigzan nosci z tytutu rozrachunkéw publiczopraw-
nych

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

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma-stan zo-
bowigzan.

Konto stuzy do ewidenc)i rozrachunkéw z ZUS, PFRON, Funduszem Pracy, Ubezpieczenia
Zdrowotne.

Konto 231-,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Wn Ma
e wyplaty pienigzne lub przelewy wynagro-|e zobowiazania jednostki z tytulu wynagro-
dzen, dzen

e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

e warto$¢ wydanych $wiadezen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,

e potracenia wynagrodzen obcigzajace pra-
cownika

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fi-
zycznymi z tytulu wyplat pienigznych i s$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosei naleznosei za pracg wykonywana
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zo-
bowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ na imiennych kontach wynagrodzen poszczegdlnych pra-
cownikdw i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.

Konto 234-,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Wn Ma
e wyplacone pracownikom zaliczki i sumy e wydatki wylozone przez pracownikow
do rozliczenia na wydatki obciazajace w imieniu jednostki,
jednostke, e rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw
e naleznosci od pracownikoéw z tytutu do- pienigznych,
konanych przez jednostke swiadczen od- e  wplywy naleznosci od pracownikow.
platnych,
e naleznosci z tytulu pozyczek z zaklado-
wego funduszu $wiadczen socjalnych,
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e naleznosci i roszczenia od pracownikéw
z tytulu niedoboréw i szkod,

e zaplacone zobowigzania wobec pracow-
nikow.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma- stan zobowiazan wobec pracownikdw.

Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ dla poszczegélnych pracownikow imiennie,

Konto 240-,,Pozostale rozrachunki”

Wn Ma
e powstale naleznosci i roszczenia oraz |e powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniej-
splat¢ 1 zmniejszenie zobowiazan szenie naleznoéci i roszczen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko i dlugoterminowych naleznosei funduszy
celowych.

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug jednostek i 0sob z uwzglednieniem poszczegdlnych
rozrachunkéw, roszczen oraz zakreséw dziatalnosci z ktérymi sa zwigzane z jednoczesnym
wskazaniem podziatki klasyfikacji budzetowej.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma-stan
zobowiazan.

Konto 245-,,Wplywy do wyjasnienia”

Wn Ma
e wplaty i zwroty wyjasnionych kwot e wplaty niewyjasnionych kwot

Konto 245 shizy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu docho-
déw budzetowych. Moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych kwot.

Konto 290-,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Wn Ma

e odpisanie nalezno$ci umorzonych, prze- |e odpisy aktualizujgce naleznosci od diuzni-
dawnionych lub uznanych za niesciagal- kéw
ne (od ktérych uprzednio dokonano odpi-
su aktualizujacego),

e rownowarto$¢ dokonanego uprzednio
odpisu aktualizujacego - réwnolegle do
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sptaty naleznosci lub roszczenia |

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od nalez-
nosci przypisanych, a niewyplaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci oraz wartosé naleznych,
a jeszcze niezaplaconych przez kontrahentow jednostki.

Zespol 3-,, Materialy i towary”
Konto 310-,,Materialy”

Wn Ma
o zwigkszenie ilosci i wartosci zapasow |e zmniejszenie ilosci i wartosci zapasow ma-
materialow teriatéw

Konto 310 Materialy stluzy do ewidencji zapaséw materialow

Zespot 4-,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” sluza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmuje sie¢ rowniez koszty finansowane ze srodkéw specjalnych.

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

Konto 400-,,Amortyzacja”

Wn Ma

o odpisy amortyzacyjne e przeksiggowanie poniesionych kosztéw na
konto 860 na koniec roku obrotowego.

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkdéw trwalych 1 wartosci niematerial-
nych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ ponie-
sionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto401-,,Zuzycie materialéw i energii ”

Wn Ma
e poniesione koszty zuzycia materialdw i |e przeksiegowanie poniesionych kosztéw na
energii konto 860 na koniec roku obrotowego

Konto 400 stuzy do ewidencji zuzycia materiatlow i energii.

Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ ponie-
sionych kosztow. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wediug podziaiek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wy-
datkow.
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Konto402-,Uslugi obce”

Wn Ma

¢ poniesione koszty uslug obcych ¢ przeksiggowanie poniesionych kosztéw na
konto 860 na koniec roku obrotowego

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz jednostki.
Konto 402 moze wykazywa¢ w ciagu oku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ ponie-
sionych kosztéw. Saldo konta 402 przenosi sig w koncu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wy-
datkow.

Konto403-,,Podatki i oplaty ”

Wn Ma

¢ poniesione koszty podatkéw i optat ¢ przeksiggowanie poniesionych koszidw na
konto 860 na koniec roku obrotowego

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytlu podatkéw(VAT, akcyza, podatek od nieruchomo-
sci, srodkéw transportu, lesny, od czynnosci cywilnoprawnych), innych oplat o charakterze po-
datkowym oraz oplat notarialnych, skarbowej i administracyjne;j.

Konto 403 moze wykazywac w ciggu oku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokos$¢ ponie-
sionych kosztéw. Saldo konta 403 przenosi si¢ w korficu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wy-
datkow.

Konto404-,,Wynagrodzenia”

Wn Ma

e poniesione koszty wynagrodzen ¢ przeksiegowanie poniesionych kosztéw na
konto 860 na koniec roku obrotowego

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw wynagrodzen pracownikéw 1 innych oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umoéw: zlecenia, o dzielo, uméw agencyjnych.

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciagu oku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ ponie-
sionych kosztow. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe) ustalonej dla wy-
datkow.

Konto405-,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Wn Ma

e poniesione koszty $wiadczen e przeksiggowanie poniesionych kosztdéw na
konto 860 na koniec roku obrotowego

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracowni-
kéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na umowy jak w opisie konta 404
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Konto 405 moze wykazywaé w ciggu oku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é ponie-
sionych kosztow. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wy-
datkow.

Konto401-,Pozostale koszty rodzajowe ”

Wn Ma
e poniesione koszty niekwalifikujace si¢ |e przeksiegowanie poniesionych kosztéw na
do ujecia na kontach 400-405 konto 860 na koniec roku obrotowego

Konto 409 Pozostata koszty rodzajowe stuzy do ewidencji kosztéw niekwalifikujace si¢ do uje-
cia na kontach 400-405( w szczegblnosci delegacje, diety, zwroty za uzywanie samochodéw
prywatnych, ubezpieczenia majatkowe itp.

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciagu oku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ ponie-
sionych kosztdw. Saldo konta 401 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wy-
datkow.

Zespol 7-,, Przyvchody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7°Przychody i koszty ich uzyskania” stuzg ewidencji:

1) przychoddéw i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow, przychodéw
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,

2) podatkow nieujg¢tych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przeka-
zanych.

Za moment sprzedazy w kraju uwaza si¢ date wykonania §wiadczenia zgodnie z umowg kupna-

sprzedazy (a w szczegolnosci wysylki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow i towaréw- date

przewiezienia ich przez granicg, potwierdzona przez graniczny urzad celny.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do po-

trzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720-,,Przychody z tytulu dochodéw finansowych”

Wn Ma
e przeksiggowanie salda w koficu roku na |e przychody z tytulu wszelkich dochodow
konto 860 budzetowych

Konto 750-,,Przychody finansowe”

Wn Ma

e odpisy przychodéw z tytutu dochodéw |e przychody z tytutu dochodéw budzetowych
budzetowych oraz koszty operacji finan- oraz kwoty nalezne z tytulu operacji finan-
sowych, a w szczegélnosci odsetki od sowych, a w szczegdlnosci przychody ze
kredytéw 1 pozyczek, odsetki za zwloke sprzedazy papierow wartosciowych, odsetki
w zaplacie zobowiagzan z wyjatkiem ob- od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
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cigzajacych inwestycje w okresie realiza-
cji, dyskonto przy sprzedazy weksli, cze-
kéw obeych i papieréw wartosciowych,
ujemne réznice kursowe z wyjatkiem ob-

zakupie weksli, czekéw obcych 1 papieréw
wartoSciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice
kursowe

cigzajacych inwestycje w okresie realizacji

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz operacji finan-

sowych,

Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wediug przepiséw o rachunkowosci

podatkowych i nie o podatkowych dochodéw budzetowych, moga by¢ ujmowane na koncie 750

okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowe;j.

Ewidencja szczegétowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow z tytulu dochoddw

budzetowych wedtug pozycji planu finansowego lub:

1) w zakresie przychodoéw finansowych-przychody z tytutu udzialéw w innych podmiotach go-
spodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci,

2) w zakresie kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa

prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw po-

bieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach budze-

towych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody z tytulu dochodow budzetowych oraz przychody finansowe na strong Ma konta
860 (Wn konto 750),

2) koszty operacji finansowanych na strong¢ Wn konta 860 (ma konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760-,,Pozostale przychody operacyjne”

Wn Ma

koszty osiggnigcia przychoddéw ze sprze-
dazy materialéw, w tym warto$¢ w ce-
nach zakupu lub nabycia tych materialow
pozostate koszty operacyjne, do ktérych
zalicza sie w szczegdlnosci kary, grzyw-
ny, odpisane, przedawnione, umorzone i
niesciggalne naleznosci, umorzone re-
zerwy na naleznosci od dtuznikéw, kosz-
ty postepowania spornego i egzekucyjne-
go oraz nieodplatnie przekazane sSrodki
obrotowe

przychody ze sprzedazy materiatow
przychody ze sprzedazy §rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych 1 in-
westycji w jednostkach budzetowych
pozostate przychody operacyjne, do ktérych
zalicza si¢ w szczegblnosci odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
1 nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na kon-
tach 700, 730, 740, 750.
Konto 760 sluzy ewidencjonowaniu kosztéw na kontach 400, 490, ewidencji zapiséw uzupel-
niajacych, dokonanych na kontach zespotu 5 i 6 z tytutu zwigkszen badz zmniejszen stanu pro-
duktow (w tym takze rozliczen miedzy okresowych kosztow), w korespondencji
z innymi kontami niz konto 490 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie
Wn konta 760 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje sie zmniejszenie stanu produk-
tow.
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W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwiazane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli
zostaly ujgte na koncie 760, w korespondencji ze strong Ma konta 760,

2) na strong Wn konta 860-wartos$¢ sprzedanych materialéw w cenach zakupu lub nabycia oraz
pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 860,

3) na strong Ma konta 860- przychody ze sprzedazy sktadnikoéw majatkowych ujmowanych na
koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne, w korespondenciji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 761-,,Pozostale koszty operacyjne”

Whn Ma

e koszty zwigzane z ze sprzedaza skladni- |e przeniesienia salda na wynik finansowy
kéw majatku

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 770-,,Zyski nadzwyczajne”

Wn Ma
e przyznane lub otrzymane odszkodowania |e przeniesienia salda w koncu roku na konto
860

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw zdarzen losowych.

Konto 771-,,Straty nadzwyczajne”

Wn Ma
e przeniesienia salda w koncu roku na kon-
to 860

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkdéw zdarzen losowych.

Zespot 8-, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczen migdzy okresowych przychoddw.

Konto 800-,,Fundusz jednostki”

Wn Ma

e zmniejszenia funduszu e zwigkszenia zgodne z odrgbnymi przepisa-
mi regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki

Konto 800 stuzy ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
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bilansowej roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budze-
towych z konta 222,
3) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, rozli-
czenia wyniku finansowego z konta 820,
4) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych wy-
korzystanych na inwestycje z konta 810,
5) rdznice z aktualizacji srodkow trwatych,
6) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych s$rodkéw trwalych
1 inwestycji.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzeto-
wych z konta 223,
3) wplywy dotacji i sSrodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych,
5) nieodplatne otrzymanie srodkoéw trwatych i inwestycji.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810-"Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Wn Ma

e dotacje przekazane przez jednostki bu- |e zwroty dotacji przekazanych w tym samym
dzetowe na finansowanie srodkow obro- roku budzetowym oraz przeksiegowanie w
towych 1 inwestycji oraz inne dotacje koncu roku obrotowego na konto 800
przekazane z budzetu, wykorzystanie »~Fundusz jednostki” stanu dotacji przeka-
srodkéw budzetowych na finansowanie zanych
inwestycji jednostek budzetowych.

Konto 810 stuzy do ewidenc;ji:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje pod-
miotowe, przedmiotowe),

2) dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zaktadow budzetowych,

3) innych dotacji przekazywanych z budzetu,

4) rownowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycje w jednostkach budzetowych.

Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji, jednostek, kto-

rym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851-,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Wn Ma
e zmniejszenia funduszu e zwigkszenia funduszu

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszeti zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
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Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszy $wiadczen socjalnych.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego pracownika.

Konto 853-,,Fundusze pozabudzetowe”

Wn
e Kkoszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy

Ma

e przychody oraz pozostale zwigkszenia fun-
duszy

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ odr¢bnie dla kazdego funduszu.

Saldo Ma wyraza stan funduszy celowych.

Konto 855-,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Wn

e zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy
mienia lub jego likwidacji

Ma

e stan funduszu i jego zwiekszenia o réwno-
warto§¢ mienia zlikwidowanych przedsie-
biorstw lub innych jednostek organizacyj-
nych, ustalong na podstawie bilansow tych
Jjednostek, w korespondencji z kontem 015

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwo-
wych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy zalozyciel-
skie 1 nadzorujace.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przej¢tego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860-,,Wynik finansowy”

Wn
® w ciagu roku obrotowego straty nadzwy-
czajne

W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume:
e poniesionych kosztow, w korespondencji
z kontami zespotu 4,

e materialdow w korespondencji z kontem
311,

e kosztow operacji finansowych, w kore-
spondencji z kontem 750, oraz pozosta-

Ma

e w ciagu roku obrotowego zyski nadzwy-
czajne

Ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:

e uzyskanych przychodow, w korespondencji
z poszczegdlnymi kontami zespohu 7,
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tych kosztéw operacyjnych, w korespon-
dencji z kontem 760,

e obowigzkowych zmniejszen wyniku fi-
nansowego, w korespondencji z kontem 870.

Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat
i zyskéw nadzwyczajnych.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stra-
t¢ netto, saldo Ma-zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia spra-
wozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 998-,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Wn Ma

o rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw |e zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosé
budzetowych w danym roku budzeto- umoéw, decyzji i innych postanowien, ktd-
wym, rych wykonanie spowoduje koniecznosé

e rownowartos¢ zaangazowanych wydat- dokonania wydatkéw budzetowych w roku
kéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku biezacym.
nastepnego

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

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegéiowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Konto 999-,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Wn Ma
e rownowarto$¢ zaangazowanych wydat- |e wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat
kow budzetowych w latach poprzednich, przysztych

a obciazajacych plan finansowy roku bie-
zacego jednostki budzetowej

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkoéw
budzetowych lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego.
BURMISTRZ
mgr inz. trebskl
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 192/2013

URZAD MIASTA I GMINY PILICA

INSTRUKCJA

sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

dla Urzedu Miasta i Gminy Pilica

- Pilica 2013 -



a)
b)

¢)

Czes¢ 1. Ogolna

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Pilica

Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r.
o rachunkowosci ( Dz.U. z 2009 nr 157 poz. 1240 t;j .z p6zn .zm.) i ustawy z dnia 2 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 nr 152, poz. 1223 j.t. z pdzn. zm)

§2

Sprawy nie objg¢te niniejsza instrukcja zostalty uregulowane odrebnie:
w Zaktadowym Planie Kont,

w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

w Instrukeji Kasowe;j.

§3

Ilekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:

ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2009 nr 157 poz. 1240 tj.z pézn .zm. )

ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pu-
blicznych (Dz.U. z 2009 nr 152, poz. 1223 j.t. z pézn. zm)

ustawle o zamoOwieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo za-
mowien publicznych (tj Dz.U. z 2010 Nr 113 poz. 759)



Czes¢ 2. Szczegdélowa

§4

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszitych lub zmierza-
jacych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy t¢ cze$é odpowied-
nio opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzajq dokonanie lub rozpoczecie operacji gospo-
darczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow
ksiegowych, zwane dalej "dowodami zrédtowymi".

2. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwier-
ciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksie-
gowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej, szczegélnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

§5

1. Zgodnie ustawg o rachunkowo$¢ za prawidlowy uwaza sie¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co naj-
mnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowéd doty-
czy; w dowodach wilasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania do
obiegu wewngtrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastapione
nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach natural-
nych,

d) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat sporzg-
dzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majat-
kowe,

f) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego ro-
dzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskaza-
nie miesiaca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposo-
bu uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy powiazanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodéw ksiego-
wych w celu:



a) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktdrych uczestniczg tylko komorki organiza-
cyjne jednostki ksiegujacej dowod,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow (in-
nych jednostek, bankow, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zy-
skow, potwierdzenia ilosci 1 wartosci otrzymanych od kontrahentéw skladnikéw majatku
i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikéw majatku pracownikom jed-
nostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspétodpowiedzialnym),

c) udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksi¢gujacej dowod i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu robét
i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi swiadczen umownych lub okreslo-
nych przepisami, ktore sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a wymie-
nione w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewngtrznymi.

. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wlasciwi do wystawienia dowodow ksigego-
wych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy tej jednostce sktadnikéw majatku, wykonywania robot, swiadczeniu ustug oraz nalez-
nych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontra-
hentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewngtrznymi obcymi.

. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczeg6lne okreslaja inne jednostki
jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastgpione dowodami wysta-
wionymi wspdlnie przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokoty
zdawczo-odbiorcze).

. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w ust.
3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza réznice ilosciowo - warto$ciowe, pod-
legajq one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposéb okreslony w planie kont.

. Za dowody obce uwaza sie rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie uza-
sadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej kontra-
hentow.

. Za dowody wlasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uza-
sadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksi¢ggowania, jezeli sa podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowod.

. Jednostki dokonujace ksiggowania sa wlasciwe do wystawienia dowoddéw wlasnych wewngtrz-
nych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, je-
zeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiggowych a dowdd obey nie
wptynal w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotow i sald oraz
sprawozdania finansowego.

10. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych polega

na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie Miasta i Gminy, planie
finansowym danej jednostki,



I1.

12.

13.

14.

15.

16.

- czy zostal dokonany w sposdéb celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania naj-
lepszych efektdw z danych nakladow,

- czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysokos$ci wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w przepi-
sach ustawy o zamowieniach publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono
analiz¢ i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

- wzory podpiséw osdb upowaznionych do opisywania i zatwierdzania dokumentéw w tym
zakresie zawiera wykaz zawarty w niniejszym zataczniku.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé usunigte.

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wy-
stawione zostaly w sposéb technicznie prawidlowy (§ 10), zawieraja wszystkic elementy pra-
widlowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.
Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowoddéw wihasnych, w ktérych tresci zawarte sg
rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wlasnych wewngtrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodar-
czych, moze by¢ pominig¢ta wartos¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodow
(§ 9) lub sporzadzonych tabulogramach.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla
poprawienia bledéw w dowodach ksiggowych. (§ 7 pkt 3 1 4).

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem zgodnoéci z ustawq o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik- Gléwny Ksiggowy, ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodar-
czych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany obok podpisu wlasciwe-
go rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wczesniej,
niz dokonano wstgpnej kontroli przez gtéwnego ksiggowego poddana kontroli pracownika wy-
znaczonego przez kierownika jednostki.

Ztozenie przez glownego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci mery-
torycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospo-
darnosci, celowosci i legalnosci),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawi-
dlowosci dokumentow dotyczacych dokonanej operacji,

¢) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie fi-
nansowym oraz w harmonogramie dochodéw i wydatkéw, oraz ze jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien byé wystawiony w spos6b staranny, czytelny i trwaty, pi-
smem maszynowym, dtugopisem lub za pomoca drukarki komputerowe;j



§6

Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapisoéw zbioru dowodéw zZrodlowych, ktére mu-
sza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédlowego,

d) rozliczeniowe - uyjmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu do-
konania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btgdnego zapisu, przeniesienie rozliczo-
nych kosztéw, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiggowosci.

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

W  przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca ksiggowych dowodéw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zaku-
py opodatkowane podatkiem od towarow 1 ustug.

§7

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

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5
oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksig-
gowych wymazywania i przerobek.

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

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnoséci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢ do-
konane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknig-
ciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego ko-
rekty blednych zapiséw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wyltacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

Ustala si¢, ze dowodem ksiegowym, ktdéry stanowi podstawg zapisow w ksiggach rachunko-
wych jest oryginal dowodu.



§8

. W sprawdzaniu dowodow biora udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi ko-
nieczno$¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

. Obieg dowoddéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wplywu droga pocztowa
dowodow do sekretariatu, ktory nastepnie przekazuje te dowody do referatu finansowego, gdzie
upowazniony pracownik sprawdza ich zgodnos$¢ z wczesniej zlozonym zleceniem po czym
przekazuje je upowaznionemu pracownikowi, ktoéry zlozyt zlecenie celem opisu merytoryczne-
go oraz zgodnos¢ z planem finansowym i sprawdzenia zgodnos$ci zakupu z ustawa 0 zaméwie-
niach publicznych. Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje ra-
chunku / faktury opisuje rachunek / faktur¢ sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym oraz
zgodnos$¢ z planem finansowym po czym przekazuje je do referatu finansowego, celem spraw-
dzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:

a) Referaty i samodzielne stanowiska opracowujg projekty umow na realizacje zadania w
trzech egzemplarzach z okre$leniem terminu, wartosci i kontrahenta

oryginal - wykonawca,
I kopia - referat finansowy,
I kopia - w miejscu.
W referacie finansowym sprawdzana jest wysokos¢ srodkéw w planie finansowym

umozliwiajaca podpisanie umowy.

b) obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki za realizacje zadania jest dokladnie
taki sam jak przedstawiony w ust 2.

. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodoéw ksiggowych, ktory obejmuje
droge dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

. Poszczegdlne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzglgdu na rodzaj dowoddw, nalezy zaw-
sze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac na-
stepujace zasady:
a) przekazywal dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych 1 sg kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowoddéw w celu zapobiegania okreso-
wemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwoé¢ zwigkszenia pomylek,
¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komérki do
minimum.

Sprawdzenia dokumentdéw dokonuja: pracownicy, ktérym powierzono taki obowiazek.



6. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowiacy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty bu-
dowlane zostaly wykonane zgodnie z zawartqg umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumen-
ty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Prze-
trzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych
oplat (odsetek za zwlokg) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku
stwierdzenia takich uchybient winni zostang obciazeni suma odsetek lub beda w stosunku do
nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowa¢ si¢ roéwniez adnotacja:

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg

z dnia 10 czerwca 1994 r. o zaméwieniach publicznych
(Dz. U. Nr 76, poz. 344 ze zm.)

11 5,4 1 JN ceerrrtesserarssansssassse cesrressans

Pilica, dnia .......cccerneense 200... r. podpis.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja: skarbnik lub jego

zastepca. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy poszczegodlne dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci

b) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zalaczniki,

¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci,
dla ktorych udowodnienia maja stuzy¢,

d) czy nie zawieraja bledéw arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacj¢ o udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg 0 zaméwie-
niach publicznych,

f) czy dowdd zostal wpisany do rejestru udzielonych zaméwien publicznych W przypadku
stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupelnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie

nastgpujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

7. Obieg dokumentdéw (dowodéw) obrazuje schemat, ktdry stanowi Wzor nr 2

§9

1. Dekretacja okresla si¢ ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowoddéw do ksiggowa-
nia, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pissmnym potwierdzeniem jej wy-
konania.

Dekretacja obejmuje nastgpujgce etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodéw,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)



2. Segregacja dowoddw polega na:

1) wylaczeniu z ogdtu dowodow naptywajacych do komorki ksiggowosei tych dowodow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich za-
powiedzia),

2) podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z usta-
wa o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich
do wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz lub Sekretarz Gminy na dowodzie
do wyptaty. Kasjerka po dokonaniu zaplaty zamieszcza klauzulg potwierdzajaca ten fakt:

Kwotg .... otrzymalem ...data ... podpis...

W odniesieniu do dowoddéw kasowych stanowiacych podstawe wyptaty gotdwki, nalezy po-
nadto sprawdzi¢, czy sg one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze do-
wody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupetnienia.

4. Wlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksig-
gowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych (po-
mocniczych ),

5) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowa-
ny pod inna data niz data wystawienia przy dowodach wilasnych lub data otrzymania -
przy dowodach obcych,

6) podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy sto-
sowacé pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg Wzoru Nr 3.

§10

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialow 1 ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
a) umowy (w odniesieniu do materiatléw i ustug),
b) oryginal faktury dostawcy,
¢) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d) korygowanie faktur - rachunkow,
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towaréw),
g) dowdd przyjecia materiatdw ,,Pz” (w oduiesieniu do materiatow)

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po

podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ jg do kontrasygnaty skarbnikowi.

3. Faktura - rachunek



Faktura -.rachunek jest dowodem ksi¢gowym. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatkowych
moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmnie;):
a) nazwe 1 adres jednostki wystawiajacej,
b) dat¢ wystawienia i numer kolejny,
c) nazwe i adres odbiorcy,
d) sposob zaplaty,
e) numer i datg¢ zamoéwienia (umowy),
f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materialow i ustug,
g) sumg brutto,
h) informacje dotyczace opakowan i przewozow,
i) kwoty potracen z okresleniem ich tytulow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorcg, przedplaty, potracenia podatkowe itp.)
j) sumg naleznosci,
k) kwot¢ naleznosci wpisang stownie,
1) piecze€ i podpis wystawcey,
m) pokwitowanie zaplaty gotdéwkowe;j.
Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
¢) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture - rachunek,
d) powotlanie na cenniki i symbole indeksow,
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztoéw podatkowych itd.
f) datg i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wplywajace do stanowisk pracy Urz¢du Miasta i Gminy Pilica winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastgpnie przekazane do refe-
ratu finansowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4. Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaly
faktur- rachunki dostawcow. Faktury - rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku rekla-
macji sumy faktur - rachunkow.
Faktury - rachunki wtasne sporzadza pracownik Referatu Finansowego na druku powszechnie
stosowanym zewngtrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginal dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysylka poczta do
kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksi¢gowej (zostaje dotaczona do whasnej faktury
- rachunku).
Fakture — rachunek podpisuje Burmistrz, Sekretarz lub osoba upowazniona przez Burmistrza.

4. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciagi bankowe podajace su-
my zrealizowanych czekéw, zalaczone do wyciagdéw kopie przelewdw bankowych, dowody ka-
sowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dolaczonymi dowodami stwier-
dzajacymi poniesione wydatki.
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§11

1. Dowody bankowe.
1) dowdd wplaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciagi z rachunkéw bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wihasne i obce.
Jednostka korzysta w zakresie obstugi bankowej z systemu HOMENET i dokumenty genero-
wane przez ten system sa rownoprawnymi dokumentami w tym zakresie.

ad. 1) Dowdéd wptaty

Wszelkie wplaty na rachunek wilasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjal-
nych drukéw "Dowod wplaty”. Dowéd wplaty wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach. Do-
wdd wplaty uyymowany jest w raporcie kasowym.

ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy za-
placie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracow-
nik w czterech egzemplarzach lub w systemie HOMENT, ktére po podpisaniu przez upowaz-
nione osoby sklada si¢ w banku lub przekazuje elektronicznie.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni egzem-
plarz (odcinek D) przelewu lub generuje wydruk z systemu.

ad. 3) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane sa przez pracownikow ksiggowosci budzetowe) w
jednym egzemplarzu i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
Ziozonymi w Banku Spéldzielczym Wolbrom O/ Pilica. Czeki wystawiane sa na podstawie za-
twierdzonych dowodéw zrédlowych po uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zawierajacym
wszystkie cechy czeku.

Kasjer winien pokwitowa¢ jego odbiér na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wy-
ciggu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu po-
réwnawczemu z kwotg uj¢ta w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy z ksiagzeczki wystawia
pracownik ksiggowosci i podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami w
banku. Odbiér czeku winien by¢ pokwitowany na grzbiecie ksigzeczki przez otrzymujacego
czek.

ad. 4) Wyciagi z rachunkow bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez gléwnego
ksiegowego wraz z zalaczonymi do nich dokumentami.

Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku ob-
shugujacego rachunek

§12

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplatg wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zrodlami do sporzadzania listy plac sa:
1) pismo angazujace,
2) umowa o prac¢ zlecona,
3) 2zmiana umowy o praceg,



4) rozwigzanie umowy o prace,

5) Kkarta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.

§13

. Listy plac sporzadza inspektor ds. ptac do 29 dnia miesiaca (jezeli przypada dzien wolny od
pracy to na dzien wczesniejszy), wjednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporza-
dzonych i sprawdzonych dowodow Zrédtowych.

. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczng sume do wyptaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia,

€) sume wynagrodzen netto,

f) sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

g) sume zasitku rodzinnego,

h) sumg ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunek ROR pra-
cownika nie pdzniej niz w dniu wyplaty.

. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

- zaliczki na podatek dochodowy i sktadki ZUS platne przez pracownika,

- rat pozyczek z ZFSS, sklad ubezpieczen deklarowanych przez pracownika, rat pozyczek z
Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej.

- inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na piSmie zgoda pracownika.

. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobg sporzadzajaca,

b) osobg sprawdzajaca,

¢) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Burmistrza lub Sekretarza.

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje 29 dnia kazdego miesiaca (jezeli przypada dzien wolny od
pracy, to wynagrodzenie wyplaca si¢ dzien wczesniej), poprzez wyplate w kasie oraz przelewy
na rachunki oszcz¢dnosciowo - rozliczeniowe pracownikow.

Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyplata, listy ptac z pokwitowaniem odbioru znajduja
si¢ przy Raportach kasowych w dokumentach ksiggowych Urzedu Gminy. Listy plac brutto
znajduja sie¢ w odrgbnych segregatorach u pracownika sporzadzajacego listy plac.

Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe za po-
moca polecen przelewéw sporzadzonych przez pracownikow ksiggowos$ci w dniu wyplaty
i skladane w Banku Spéldzielczym Wolbrom O/ Pilica wraz z czekiem na pobranie wynagro-
dzen.



§ 14

Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen spo-
tecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§15

1. Dany sktadnik majatku powinien spelni¢ nastgpujace warunki, aby moégt byé zaliczony do
srodkow trwatych:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dhuzszy niz jeden rok
- stanowi¢ wlasno$¢ (wspétwlasnosc) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, le-
asing i jednostka ma prawo dokonywac od nich odpiséw amortyzacyjnych

- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastgpujace dowody ksiggowe:

A/ OT ,, przyjecie srodka trwatego”

B/ MT ,,zmiana miejsca uzytkowania s$rodka trwatego™

C/PT protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego

D/ LT ,likwidacja srodka trwalego”

OT ,, przyjecie srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyj¢cia srodka trwatego do

uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami.

Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal —referat finansowy

- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwale w uzytkowanie,

- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Sporzadza si¢ go na podstawie

- w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, proto-
kotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

- w przypadku zakupu s$rodka trwatego wymagajacego montazu — oprocz dowodow wy-
miennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcéw montazu,

- wprzypadku przyjecia Srodka trwalego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja komisji inwentaryzacyjne;.

Dowod OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe Srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, cig¢zar, itp.),

- miejsce uzytkowania srodka trwalego,

- okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

- wartos¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjna, kwot¢ odpisu amortyzacyjnego,

- sposéb ujgcia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaz-
nionego pracownika referatu finansowego).

Sporzadzony dowéd OT podpisuje osoba , ktora dany srodek przyjeta do uzytkowania

i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dow6d OT

podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru

technicznego. W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzyt-

kowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian
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miejsca uzytkowania $rodka trwalego jest dowéd MT ~ zmiana miejsca uzytkowania $rod-
ka trwalego.

Dowod ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawiera¢:

- nazwe $rodka trwatego i krotka jego charakterystyke

- numer inwentarzowy $rodka trwatego

- jego wartos¢ poczatkowa

- dat¢ zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

- podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty

- date sporzadzenia dowodu

Dowody MT sporzadza sie¢ w czterech egzemplarzach

- oryginal — referat finansowy,

- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,

- druga kopia — dla komérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,

- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza.
Dowdd PT ,,protokol przyjecia — przekazania srodka trwalego” stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania §rodka trwalego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka
trwalego nast¢puje na podstawie zarzadzenia Burmistrza.
Zarzadzenie stanowi podstawg do wystawienia dowodu PT ,, protokolu przekazania — przyjecia
srodka trwalego”

Dowad ten zawiera co najmnie;):

- nazwg srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych
- wartos¢ poczatkowg i wysokos$é dotychczasowego umorzenia

- nazwg i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy 0s6b reprezen-

tujacych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli
formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w pi¢ciu egzemplarzach:

- oryginal i czwarta kopia — dla jednostki otrzymujacej srodek trwaly,
- pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaly,

- druga kopia — dla referatu finansowego,
- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.
Likwidacja érodka trwatego nast¢puje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru [ub sprzedazy.
Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego shuzy dowéd LT ,likwidacja Srodka trwalego”.
Wystawiany jest przez osobg materialnie odpowiedzialng.
Dowdéd LT powinien zawierag:
- numer i dat¢ dowodu

- nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy

- wartosé poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkdw

Zalqcznlkaml do LT moga by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokét fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

- oryginal - referat finansowy



- pierwsza kopia — dla komdrki organizacyjnej w ktorej srodek trwaly byt uzywany

- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Sprawdzony dokument pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiggowania sSrodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodoéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej
(np, w zakresie Srodkéw pienigznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegaja
od ogdlnie obowiazujacych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci
eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w instrukcji ograniczono si¢ do oméwienia dowodéw doty-
czacych inwestycji rozpoczetych 1 zakonczonych. Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje)
rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwatych srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci).
Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracow-
nika nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury - rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcow,

2) dowody wydania materialow,

Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzyt-
ku rownoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami do-
stawcdw zgodnie z zaméwieniami oraz dotaczonymi do faktur - rachunkéw dowodami OT -
przyjecia srodka trwatego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto srodki
obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si¢ dowod PZ, na ktérym nalezy zaznaczy¢ "inwestycja".
W omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowia rowniez podstawe do zaewidencjonowa-
nia operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu srodkéw trwalych i obroto-
wych. W protokole tym nalezy rowniez umiesci¢ dane dotyczace osoby, ktorej powierzono do-
kumentacj¢ do przechowania. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladow na
remonty do faktury - rachunku wykonawcy powinien byé dotaczony protokét odbioru wyko-
nanych i przekazanych robdt, elementoéw robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wyko-
nawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
Dowodami stanowiagcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczo-
nych inwestycji sa:

1) protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2) dowody OT - przyj¢cia srodka trwalego,

3) polecenie ksiggowania.

Protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumen-
towania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku rob6t budow-
lano-montazowych.

Do omawianego protokétu powinny by¢ dotaczone dowody OT, w ktérych zgodnie z wynika-
jaca z protokoétu faktyczng wartoscig inwestycji - ustala si¢ warto$¢ 1 granice poszczegolnych
sktadnikow obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koncowego i przekazania
inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a) oryginat - ksiegowos¢,

b) pierwsza kopia - dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,

¢) druga kopia - dla referatu nadzorujacego inwestycjg.

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protoko-
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tem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem zakonczo-
nych robo6t budowlano-montazowych.

Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowied-
nich dowodéw zroédlowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych
na koncie inwestycji zakonczonych.

Dowody ksiggowe dotyczace realizacji zadan inwestycyjnych o czasie realizacji dtuzszym niz
dwa lata gromadzone sa w odr¢gbnym zbiorze, odrebnie na kazde zadanie inwestycyjne.

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiegach inwenta-
rzowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego
pracownika.

Ksiegi inwentarzowe winny byé przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejka z pieczecig urzedows. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie Burmistrza i Skarb-
nik podpisujg adnotacj¢ stwierdzajaca ilo$é stron lub kart ksiegi.

Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszg by¢ oznaczone trwatymi numerami inwentarzo-
wymi.

Ewidencje pozaksi¢gowa umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych prowadzone;j
przez upowaznionego pracownika. prowadzi si¢ na kartach imiennych dla kazdego pracownika,
ktéremu z mocy przepiséw ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej nalezy réwniez odnoto-
waé wyplate ekwiwalentu pieni¢znego, ktéry pracownik otrzymal zamiast odziezy.

§ 16

. Pod pojeciem materiatéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatéw dokonuje si¢ tylko do bezpo-
$redniego zuzycia (z wyjatkiem opatu, materialow obrony cywilnej). Dowodem przyjgcia jest
potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktéry pobrat
materiatl.

Rozchod opatu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodéw sporzadzanego
przez pracownika miesiecznie oraz na koniec roku i sezonu grzewczego. Rozchod materialow
biurowych ewidencjonowany jest przez wlasciwego pracownika.

Rozchéd materiatdw biurowych. ewidencjonowany jest na podstawie zbiorczego zestawienia
rozchodu z potwierdzonymi o odbiorze pozycjami.



Czes¢ 3. Zasady obrotu mieniem Miasta i Gminy

§17

. Pod pojeciem mienia Miasta i Gminy Pilica nalezy rozumie¢ wiasnos¢ i inne prawa majatkowe
nabyte przez gming lub inne osoby prawne.

. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowéd OT "Przyjecie Srodka trwalego", ktoéry stanowi warunek wpi-
sania srodka trwatego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika referatu gospo-
darki gruntami i rolnictwa.

. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna jest
"Protokdl zdawczo-odbiorczy' o symbolu PT sporzadzany przez pracownika referatu gospo-
darki gruntami i rolnictwa

. Ewidencja analityczna mienia Miasta i Gminy sprowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okre§lonych grup, z opisana i potwierdzong przez

Burmistrza ilo$cia stron.

. Faktury wystawia referat finansowy



Cze¢sS¢ 4. Sposdb i zasady wypelniania formularzy
i drukéw kasowych

§18

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypehiany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa. Prawi-
dlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace ztozony
wzor podpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia,
wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anu-
lowac.

Czek rozrachunkowy jest drukiem Scislego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go
z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupéw i innych operacji naste-
puje wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslona w rachunku
kwote musi by¢ potwierdzony w miejscu do tego przeznaczonym. Sposob wypelniania jest
identyczny jak czeku gotéwkowego. W przypadku koniecznosci jego anulowania, postgpuje
si¢ w sposob okreslony jak przy czeku gotdéwkowym. W przypadku utraty czeku nalezy poste-
powaé zgodnie z instrukcjq banku , a w szczegdlnosci niezwlocznie zawiadomic bank oraz pi-
semnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastgpila jego utrata.

Dowod wptlaty "kasa przyjmie" jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym nie-
zwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w
trzech egzemplarzach, z ktorych jeden (oryginat) jest wreczany wplacajacemu jako dowdd
wptaty, kopia dolaczona jest do raportu kasowego, za$ trzeci pozostanie w bloku do rozliczenia
i kontroli. W przypadku dokonania pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowacd.

"Kasa wyplaci” jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania. Wystawiany jest przez
upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepczy, w przypadku np. nie podje-
tych plac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowdd zrédlowy, zatwierdzony
przez upowaznione osoby. Dow6d podpisuje osoba wystawiajaca w dwdch egzemplarzach, na
oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznos¢ pobiera. Orygi-
nal zastgpczego dowodu kasa wyplaci zatacza si¢ do raportu kasowego.

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania. Wypelniany jest przez
kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastgpuja wplaty 1 wy-
platy. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone.

Raport kasowy jest sporzadzany w okresach nie dtuzszych niz 10 dni, z tym jednak, ze zawsze
musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca. Mozna prowadzi¢ kilka raportow kaso-
wych odrebnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu utatwienia i przejrzystosci dokony-
wanych operacji kasowych. Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreslone
oraz zaopatrzone naniesionym w sposob wiasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem
na dzien nastepny. Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje, za potwierdzeniem od-
bioru osobom do tego upowaznionym wraz z zatacznikami.

Dorazne kontrole kasy przeprowadza Skarbnik w dowolnych terminach.

Wszystkie wyze] wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera, jako druki
Scistego zarachowania w specjalnej na ten cel zalozonej ewidencji.
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Czesé 5. Ewidencja podatkéow i oplat

§19

Ewidencja podatkéw i optat prowadzona jest wedlug zasad okre§lonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208 poz. 1375), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podat-
kowa (Dz.U. z 2012 r. poz. 749 j.t. z pézn. zm.) i Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10
wrzesnia 1996 r. w sprawie facznego zobowiazania pieni¢znego (Dz.U. Nr 112 poz. 539).

§20

Zadaniem Referatu finansowego w zakresie poboru podatkéw i optat jest:
prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat,
zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i oplat,
kontrola terminowej wplaty naleznosct przez podatnikéw i inkasentdw,
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkdw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,
zwracanie i zaliczanie nadptat,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
sporzadzanie sprawozdan,
prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych z przyjmowaniem
wplat gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy urzedu,
ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokosci zalegto$ci podatkowych.
prowadzenie drukow Scistego zarachowania

§21

Do udokumentowania przypisoéw i odpisow stuza:
1) rejestry przypisdw i odpisdw, do ktdrych sa dotaczone dokumenty zrodlowe,
2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptlat
odsetek za zwloke,
4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigza-
nia przedawnione,
5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urz¢du albo inne dokumenty stwierdzajace doko-
nanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,
6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty po-
datku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku.

Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana w kasie, z wyjatkiem wplat w
zakresie zobowiazania pieni¢znego,
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2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowiazania pienieznego, jezeli wplata jest dokonana
u inkasenta, soltysa w zakresie zobowiazania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, rol-
nego i lesnego,

3) dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa za po-
Srednictwem banku lub poczty,

4) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci podatko-
wych), w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

5) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez zarzad jednostki samorzadu teryto-
rialnego.

3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urz¢du potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia, umowy lub
inne dokumenty okre$lajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji po-
datkowej,

2) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty po-
datku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych srodkéw na rachunek
urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuzg:
1) dowody wyptat KW, jezeli wyplaty dokonywane sa w kasie urzedu,
2) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za po-
srednictwem banku lub poczty.

§22

1. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfika-
cje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokoéci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie
jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko i imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
¢) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
3) rodzaj naleznosci gléwne;,
4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu:
a) naleznosci zalegle;j,
b) naleznosci biezacej,
¢) odsetek za zwloke,
d) kosztu upomnienia,
5) kwota wplaty ogétem cyframi i slownie,
6) data wplaty,
7) odcisk pieczgei urzgdu,
8) wiasnor¢czny podpis kasjera.

2. Data wplaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie data dokumentu.



§23

1. Kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze zobowigzania pieni¢znego sa drukami Scistego
zarachowania.

2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow (formularz K-210).
W ksigdze te) uyjmuje si¢ rowniez przychdd i rozchdd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub
innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.

3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw przekazanych mu do

sprzedazy.

§2

1. W urz¢dzie wplaty od podatnikéw i przyjmuje kasjer, a soltysi i inkasenci dokonuja wplat bez-
posrednio na rachunek Urzgdu w banku.

2. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypeinia si¢ oddzielny kwit wplaty K 103
w trzech egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wptacajacy.

§25

Kwity kasowe stanowiace dowody wplaty powinny by¢ przy ksigegowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju
podatku lub naliczenia odsetek za zwlokg. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty
na wihasciwa nalezno$é ksiegowy ksigguje wplatg jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul
wplaty.
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Cze¢$¢ 6. Terminarz wplywu dowodow ksiegowych
do ksiggowosci

§ 26

Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sktadaé w ksiggowosci w terminie 2
dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesiacu konczacym rok
finansowy nie p6zniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu shuzbowego — podrdz krajowa
Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okre$lonego przez pracodawce poza miejsco-
woscig, w ktdrej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslo-
nych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia pracownik referatu organizacji i spraw obywa-
telskich, a podpisuje Burmistrz lub Sekretarz (w przypadku Burmistrza - Przewodniczacy
Rady Miasta i Gminy), ktéry okresla:
- termin i miejsce podrézy stuzbowej
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to -
migjsce pracy pracownika
- cel podrozy shuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowaé, nr
karty drogowej samochodu stuzbowego
W przypadku gdy pracownik chce podrézowac innym srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym nu-
merem, ktéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdinienia
o ktorych byla mowa wyzej. Zwrot kosztéw podrézy radnym Miasta i Gminy nastgpuje na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia pracownik Referatu
Organizacji 1 Spraw Obywatelskich, a podpisuje Przewodniczacy Rady Miasta i Gminy (w
przypadku Przewodniczacego Rady Miasta i Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady Miasta i
Gmlny) ktory okresla:
termin i miejsce podrozy
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura
Rady
- cel podrozy
- rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrézowac
W przypadku gdy radny chee podrozowad innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w po-
leceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrgbnej ewidencji wyjazdéw pod kolejnym numerem
(famanym przez BR), ktory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegoélnie-
nia, o ktérych byta mowa wyzej.
Pracownicy oraz radni Miasta i Gminy zobowigzani sg podr6zowaé najtanszym srodkiem
lokomocji.



b) polecenie wyjazdu shuzbowego poza granicami kraju

Podrédza stuzbowa odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podrézg stuzbowag" jest

wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawcg. Polecenie wy-

jazdu stuzbowego wystawia pracownik referatu organizacji i spraw obywatelskich, a podpi-

suje Burmistrz lub Sekretarz, ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowe;j

- miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrozy stuzbowej

- rodzaj $rodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrdzy stuzbowej odbywanej

srodkami lokomocji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili prze-
kroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza si¢ skladanie o§wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy shuzbo-

wej w migjsce potwierdzenia w formie pieczatki 1 daty oraz podpisu osoby potwierdzajace;j.

Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbo-
wej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 28 grudnia danego roku.

. Na poczet kosztéw podrozy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek
znajdujacy si¢ w dolnej czesei druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza
Kierownik Jednostki lub Sekretarz. Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu po
uprzednim przedtozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z obo-
wigzujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i rachunko-
wym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek na-
lezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie p6zniej niz w ciagu 7
dni. Podstawa wyplacenia zaliczki jest wntosek, ktory powinien zawiera¢ termin rozliczenia i
cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we
wniosku podlegajg potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu
Pracy.

. Pracownicy dla celow stuzbowych moga uzywaé¢ samochody osobowe, motocykle i motorowe-
ry nie bedace wilasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania. Podstawa zwrotu
kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodawcg a pracownikiem dotyczaca
uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych :
- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celow stuz-
bowych w danym miesigcu,
- jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje
przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
cywilno- prawne;j.

. Na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych
1 analitycznych

. Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowka, czekami i wekslami dokonywa-
ne s3 w tym samym dniu, w ktdrym zostaly dokonane.



Cze¢s¢ 7. Ewidencja i kontrola drukéw Scislego
zarachowania

§27

. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obo-
wigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

. Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zalozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych
drukow $cistego zarachowania.

§28

Do drukdéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta i Gminy Pilica do drukéw $cistego zarachowania zali-
cza si¢:

- czeki gotdwkowe,

- czeki rozrachunkowe

- dowody wplaty - KP,

- dowody wyplaty ~ KW,

- arkusze spisu z natury,

- $wiadectwa pochodzenia zwierzat.

- kwitariusze przychodowe K-103

- kontokwitariusze zobowigzania pieni¢znego

- karty drogowe

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu przez pracownika drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukéw $cistego za-
rachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarni¢

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie dru-
koéw scislego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke dru-
kami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposob zabezpieczajacy
przed zniszczeniem i kradzieza,

Do obowiazké6w pracownika, o ktérym mowa a ust 2, nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numeréw,
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b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktdre nie posiadajg serii i numeréw nadanych
przez drukarnig,

¢) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach a i b, ktéry pozostaje w ak-
tach przechowywanych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zara-
chowania

§29

Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarnig¢

serii numerdw, dokonuje si¢ w sposob okreslony w § 30 ust. 4

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ pracownik stawia
swoj podpis,

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku

odnotowac (dotyczy réwniez drukow posiadajacych serie 1 numery nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr.....donr .....,

¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cislego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wplaty - przez Skarbnika lub
osob¢ upowazniong

Poszczegolne bloki dowodoéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyj¢cia do
magazynu zaprzychodowaé w ksi¢dze drukow scistego zarachowania. Poszczegélne karty blo-
k6w nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cia-
glosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu
bloku, przy wydawaniu nast¢pnego na okladce nalezy wpisa¢ okres w ktérym druki zostaty
wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania.

Sposéb numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostate druki $cistego
zarachowania nalezy numerowaé¢ w sposéb umozliwiajacy ich zmiang np. ustalenia znaku i se-
rii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez osob¢ odpowie-
dzialng za ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania.

Oznaczenie dowodéw dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi drukow
$cislego zarachowania w opisany sposdb nie narusza ogolnie obowiazujacych zasad numeracji
magazynowej. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 30

Ewidencje wszystkich drukow $cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :
Ksigga zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

i zalakowanych a nastgpnie zaopatrzyé w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Burmi-
strza lub 0s6b przez nich upowaznionych.



Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig :

a) dla przychodu - protokél przyjecia i ocechowania drukéw z opisem rachunku dostawcy,
ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

. Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramen-
tem lub dlugopisem. Omyltkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposdb opisany w czesci II § 7 pkt 31 4.

. Wydania drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na pisemne zapotrzebowanie,
akceptowane przez samodzielne stanowisko w ktérym dane druki bedg uzywane. Pobranie no-
wego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego. Zapo-
trzebowanie powinno okresla¢ zgdang liczbe drukow $cislego zarachowania, wskaza¢ imiennie
osobg upowazniona do odbioru drukéw.

. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowa-
nia, rozliczenia itp.) nalezy przechowywa¢ przez okres S lat. Dotyczy to takze drukow anulo-
wanych.

. Blednie wypelnione druki powinny by¢ uniewaznione przez wpisanie adnotacji "anulowano”
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczo-
nym do tego celu segregatorze lub teczce.

§31

. Druki écistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komi-
sja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania
w skladowaniu oraz u 0s6b dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury
lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbg.

§ 32

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania podlega-
ja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos$¢ przekazania (przejecia) dru-
kow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy nie-
zwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw 1 ustalié liczbg i cechy (numery, serie, rodza-
je pieczeci) zaginionych drukow.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukdw §cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
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b) w przypadku zaginigcia czekow powiadomié niezwlocznie bank finansujacy ktory czeki
wydal,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié policje

4, Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow scistego zarachowania powinny zawieraé naste-
pujace dane:
a) liczb¢ zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
b) doktadne okreslenie zaginionego druku,
¢) datg zaginigcia drukow,
d) okolicznos$ci zaginiecia drukow,
€) miejsce zagini¢cia drukow,
f) nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié pro-
tokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzial-
na za gospodarke drukami $cislego zarachowania.



L 4

Cze¢sé 8. Sprawozdawczosé

§ 33

1. Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowigzani sg kierownicy jednostek
organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych przewodniczacy zarzadéw jednostek samo-
rzadu terytorialnego.

2. Obowigzek sporzadzania przez jednostki sektora finansoéw publicznych sprawozdan z wykona-
nia procesOw zwiagzanych z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich rozdysponowaniem -
zwanych ,,sprawozdaniami budzetowymi” - okre$lono w art. 41 ust. 1 ustawy o finansach pu-
blicznych. Rodzaje i zasady sporzaqdzania sprawozdan budzetowych, zgodnie z delegacja za-
wartg w art. 41 ust. 2 i 5 ustawy, okreslity rozporzadzenia Ministra Finans6w:

- z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, (Dz. U. Nr 20, poz. 103)
- z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 43
poz. 247 z2010r.)

3. Rozporzadzenie zgodnie z tytulem reguluje sprawozdawczos¢ budzetowa obejmujaca zakresem
przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzadzone z wykonania proceséw gromadzenia
i wydatkowania srodkéw publicznych w tym jednostkach samorzadu terytorialnego, zwigzkach
tych jednostek oraz w samorzadowych jednostkach dziatajacych w formach organizacyjno -
prawnych ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak - w $wietle regulacji okreslonych
odrebnym rozporzadzeniem - nie wyczerpuje obowiazkdéw sprawozdawczych jednostek samo-
rzadu terytorialnego w tym zakresie. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z10 grud-
nia z 2001 r., jednostki samorzgdu terytorialnego zobowiazane sa do sporzadzania i przekazy-
wania: zbiorczych sprawozdan w zakresie panstwowego diugu publicznego oraz porgezen i
gwarancji tych jednostek sektora finansow publicznych (posiadajacych osobowos¢ prawna), dla
ktorych sa organem zatozycielskim lub nadzorujacym.

4. Ustawa o rachunkowosci, ktdrej przepisy stosuje si¢ do jednostek samorzadu terytorialnego,
ich zwigzkow oraz jednostek organizacyjnych, okresla, ze jednostki sporzadzaja sprawozdania
finansowe na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych. Ustawa o finansach publicznych przewi-
duje, ze w jednostkach sektora finanséw publicznych maja zastosowanie szczegolne zasady ra-
chunkowosci, ktdre dotycza m.in. sporzadzania sprawozdan finansowych.

5. W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczeg6towych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu teryto-
rialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych okreslono, ze jednostki pro-
wadza rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach pu-
blicznych, z uwzglednieniem zasad szczegdlnych, okreslonych w rozporzadzenin. Rozporza-
dzenie to okreslifo rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowigzane do sporzadzania 1
przekazywania poszczegélnych rodzajéw sprawozdan finansowych, zwanych ,bilansem”.
W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowiazek ten dotyczy sporzadzania:

- bilansu z wykonania budzetu,

- bilanséw zbiorczych dla jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw po-
mocniczych jednostek budzetowych,

- skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.



Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wlaczenie sprawozdan finansowych sporza-
dzanych na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych do sprawozdan budzetowych..

6. Sprawozdawczos¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan finansowych,
sporzadzanych cyklicznie i wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zarza-
dzania finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku
jego wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

7. Prawidtowo sporzadzona sprawozdawczo$é budzetowa umozliwia:

1) jednostce samorzadu terytorialnego:

- sprawowanie przez organ stanowigcy i jego komisje kontroli dziatalnosci zarzadu i sa-
morzadowych jednostek organizacyjnych,

- prawidlowe wykonywanie budzetu przez zarzad,

- wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadan zwigzanych z kontrola finan-
sowg i audytem wewnetrznym.

2) organom nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig finansowa jednostek samorzadu terytoriainego
oraz dysponentom czesci budzetowych:

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem procesow finanséw publicznych,

- dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu proce-
sow finansowych,

- ustalenie wskaznikéw podstawowych dochodéw podatkowych gmin, niezbgdnych dla
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowosci
gmin, okreslonego w ustawie z 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego latach 1999 - 2002 (Dz.U. nr 150, poz. 983 z pézn. zm.).

8. Znaczenie sprawozdawczodci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga wykaza-
nia w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i prawidlowego
sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowigzek prowadzenia ewidencji w sposdb prawi-
dlowy, w celu zapewnienia rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finanso-
wej jednostki, w tym zachowania zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad ra-
chunkowosci. Wymoég zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi
podstawowa  przestank¢ realizacji zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych.
Wymég zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, takze z przepiséw
ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego. Zapewnienie jawnosci i przejrzystosci
wykonania procesow finansow publicznych, okre$lonych w ustawie o finansach publicznych
dotyczy:

- jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,
- udostepniania corocznych sprawozdan,
- sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego,
- przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego 1 Regionalnej
Izbie Obrachunkowe;:
- informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze poétrocze, w terminie do 31
sierpnia roku budzetowego
- sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w terminie do 31 marca nast¢pnego
roku.



Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych wymaga takze stosowania
jednolitych zasad:

- klasyfikowania dochodow i wydatkow publicznych oraz przychodéw i rozchoddw,

- ewidencjonowania przebiegu proceséw finanséw publicznych,

- sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.

Ewidencja wykonywania budzetu musi byé réwniez prowadzona w sposdb umozliwiajacy
ustalenie wielkosci dochoddw i wydatkow w poszezegdlnych podziatkach klasyfikacji budze-
towej.

9. Zgodnie ze szczeg6lng zasada okreslong w art. 14 ust. 2 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych
dochody i wydatki beda ujmowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza (zasad kasowa budzetu).

10. W zwigzku z odstepstwem od zasady ogdlnej, przewidzianej przez art. 6 ustawy o rachunkowo-
sci, zgodnie z ktdra w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy ujaé
wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwiazane
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty -
ewidencja wykonywania budzetu wymaga ujgcia wszystkich etapdéw rozliczen poprzedzajacych
platnos¢ dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkéw - takze zaangazowania srodkow

§34

1. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogélnych rachunkowosci
i szczegdlnych zasad rachunkowosci budzetowe;.
Z nadrzednej zasady prawidlowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikaja obo-
wigzki:

- ujecia wszystkich procesow dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

- dokonywania zapiséw w ksi¢gach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych
i sprawdzonych dowoddow ksiegowych,

- dokonywania zapiséw w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym we-
dtug kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke
sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

- zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnoscei danych, w tym dokonania uzgodnien za-
piséw kont ksiggi gtéwnej z kontami ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien
obrotow i sald,

- dokonywania zapis6w w sposob trwaly,

- sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowiazek ujecia wartosci nomino-
wanych w walutach obcych wedlug obowigzujgcego na dzien bilansowy (dzier sporza-
dzenia sprawozdania) sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa Naro-
dowego Banku Polskiego.

2. Ze szczegdlnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu proceséw finan-
sOw publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikaja obowiazki:

- klasyfikowania dochodow (przychodow) i wydatkéw publicznych wedtug dziatdéw, roz-
dzialéw i paragraféw, a przychodéw i rozchodéw budzetu wedtug paragraféw obowigzu-
jace) klasyfikacji budzetowej

- ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie ich zaplaty,

- ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych platnos¢ dochodéw (naleznosci,
potracenia, zalegltosci, nadptaty, skutki ulg, wpltywy w drodze) i wydatkow (zobowiazania,
w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie srodkow, wydatki nie wygasajace),
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naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz przeszacowania
wartosci aktywow 1 pasywow dewizowych wedlug biezacych kurséw walutowych - nie

pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Zasady ogélne sporzadzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzadzenia, dotycza
obowiazku:

sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, tacznych i zbior-
czych w ustalonych terminach,

wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po uwzgled-
nieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczego,
w tym dla sprawozdan dotyczacych dhugu publicznego wedtug stanu na okreslony dzien,
sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formal-
no - rachunkowym,

sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowej,

usuni¢eia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem danych do
sprawozdan zbiorczych.

§ 35

. Rodzaje formy i terminy sprawozdan okreslone zostaty w w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. (Dz.U. Nr 20 poz.103 z 2010r)

. Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ,,Besti@” umozliwia jednostkom samo-
rzqdu terytorialnego:

wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawozdawczych,

dokonanie niezbg¢dnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowia-
zujacy klasyfikacjq budzetowa,

wysylke danych droga elektroniczna,

wydruk sprawozdan w formie okre$lonej w rozporzadzeniu.

. Zapewniajac zgodnos¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami
w formie elektronicznej, system ,.Besti(@” umozliwia jednostkom przekazywanie i
archiwizacj¢ danych, a odbiorcom sprawozdan - odezyt danych i generowanie plikow
zbiorczych.



Cz¢$¢ 9. Archiwizacja

§ 37

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposdb zapewniajacy ich nienaruszaino$é i fatwosé od-
szukania. Dowody ksiggowe oznacza si¢:
a) nazwa jednostki do ktérej naleza
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczona cyfra arabska oznacza dokumentacje
ktdra po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulaturg
d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
¢) pierwszym 1 ostatnim nr dowodow ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru po-
zwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosé

§ 38

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwiza-
cja, polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezer-
wowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem za-
pewnienia trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wy-
maganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw
komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpo-
wiednich rozwiazan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostgpem lub zniszczeniem.

2. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach kom-
puterowych, nie spelnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane
w terminach nie poZniejszych niz na koniec roku obrotowego.

§ 39

1. Dowody ksiggowe przechowuje sie w siedzibie urzgdu w oryginalnej postaci, w ustalonym po-
rzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacych na ich fatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbo-
lem koncowych lat i koncowych numeréow w zbiorze.

§ 40
1. Terminy przechowywania:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego doste-
pu do tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatko-
wych, nie krdcej jednak niz 50 lat,

c¢) dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krdcej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktorym powierzono skladniki aktywow objete sprzedazq detaliczna,



d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytow
oraz uméw handlowych, roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetym
postepowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastg¢pujacego po
roku obrotowym, w ktoérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakon-
czone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od
5 lat od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody ksi¢gowe i dokumenty - 5 lat ( w tym ewidencja inwestycji Kat.A)

h) Listy ptac — 50 lat, roczne sprawozdania z wykonania budzetu — Kat A.

2. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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Wzér nr 2

Komoérka Organizacyjna

Rodza) czynnosci

Czas zalatwiania

I Kancelaria/ wptywajace poczta
lub elektronicznie/

rejestracja w dzienniku podawczym
i przekazanie do ksiegowosci
{ papierowo i elektronicznie)

w dniu otrzymania

11, upowaznieni pracownicy

uzupetnienie dowodow, sprawdze-
nie pod wzgledem merytorycznym

w ciggu dwoch dni

111 Skarbnik i upowaznieni pra-
cownicy

sprawdzenie pod wzgledem for-
malno-rachunkowym, sporzadzenie
polecenia przelewu, czeku

w ciagu dwdch dni

IV Burmistrz

zatwierdzenie do wyplaty

w dniu otrzymania
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Zatacznik Nr S do Zarzadzenia
Burmistrza Nr 492/2013 z28.02.2013

Wykaz ksiag rachunkowych

Dziennik Glowna (facznie dla UMIG i Budzetu)

Czesciowy dziennik Glowna dla ZFSS.

Ksiggi pomocnicze :

a) Ksiegi inwentarzowe (konta 011, 013, 020) wraz z tabelami odpisow
amortyzacyjnych

b) Rozrachunki z kontrahentami (konto 201)

¢} Rozrachunki z US, PFRON i ZUS (konta 225 i 229)

d) Rozrachunki z pracownikami (konta 231 i 240) wraz z kartami wynagrodzen

e) Rejestr sprzedazy VAT

f) Ewidencja depozytow i zabezpieczen (konto 139)

g) Ewidencja kredytow i pozyczek (konta 134 i 260)

h) Ewidencja rozliczen dochoddw i wydatkdw jednostek podlegtych (222, 223)
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