Zarzadzenie nr 71/2015
Woéjta Gminy Grodziczno

Z dnia 14 maja 2015 r.
W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki} rachunkowosci

Na podstawie art. 4 ust. 5 oraz art. 10 ust, 1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci
(ti. Dz.U. z 2002 Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. z Nr 157 poz. 1240, Dz. U. z 2010 z pézn. zm.) oraz z
uwzglednieniem przepis6w:

1} rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegbinych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861 z pozn. zm.)

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci

oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r.
Nr 208, poz. 1375)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sig¢ i wprowadza do uzytku wewnetrznego zasady (polityke) rachunkowosci w Gminie
Grodziczno i Urzedzie Gminy Grodziczno, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2
Ustala sig | wprowadza do uzytku wewnelrznego instrukcje gospodarki kasowej, stanowiaca zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ustala si¢ i wprowadza do uzytku wewnetrznego instrukcje gospodarki drukami  $cistego
zarachowania, stanowiaca zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§4
Ustala sig | wprowadza do uzytku wewnetrznego instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiggowych, stanowiacq zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Ustala sig i wprowadza do uzytku wewnetrznego instrukcje inwentaryzacyjna, stanowiaca zatgcznik nr
5 do niniejszego zarzgdzenia.

§6
Ustala si¢ | wprowadza do uzytku wewnetrznego instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, stanowigca zatacznik nr 6 do niniejszego
zarzgdzenia.

§7
Dopuszcza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Grodziczno systemy informatyczne sluzace do

prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie z wykazem stanowigcym zatacznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia,

§8
Ustala sig | wprowadza do uzytku wewnetrznego 2asady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz
ich powigzania z kontami ksiegi giownej dla Gminy Grodziczno, stanowigce zatacznik nr 8 do
niniejszego zarzadzenia.

§9
Ustala sig i wprowadza do uzytku wewnetrznego zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz

ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej dla Urzedu Gminy Grodziczno, stanowigce zatgcznik nr 9 do
niniejszego zarzadzenia.

§10
Okresla sie¢ wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych z okregleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, a takZze opis systemu informatycznegeo,
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zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkeji, w zaleznosci od struktury oprogramowania,
wraz z opisem algorytméw i parametréw zgodnie z instrukcjami  systeméw  informatycznych
stosowanych w jednostce, stanowigce w formie elektronicznej zatgcznik nr 10, 11, 12, 13, 14, 15, 18,
17, 18 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Grodzicznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania sie z postanowieniami, wynikajacymi z niniejszego zarzgdzenia i ich
przestrzegania.

§9

Wykonanie zarzadzenia zlecam Skarbnikowi Gminy Grodziczno.

§10

Tracg moc z dniem 1.01.2015 .

1.
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Zarzgdzenie nr 58/2013 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 8 sierpnia 2013 r.
Zarzagdzenie nr 12/2014 Wejta Gminy. Grodziczno z dnia 27 stycznia 2014 r.
Zarzadzenie nr 36/2014 Woéjta Gminy Grodziczno z dnia 16 kwietnia 2014 r.
Zarzadzenie nr 79/2014 Wojta Gminy Grodziczno z dnia 8 sierpnia 2014 r.
Zarzadzenie nr 94/2014 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 22 pazdziernika 2014 r.
Zarzadzenie nr 102/2014 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 2 grudnia 2014 .
Zarzadzenie nr 125/2014 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 19 grudnia 2014 r.
Zarzadzenie nr 10/2015 Woéjta Gminy Grodziczno z dnia 27 stycznia 2015 1.,

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania | ma zastosowanie od dnia 01.01 2015,
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Zatacznik do 1
Zarzadzenia Nr 71/2015
Wojta Gminy Grodziczno

Z dnia 14 maja 2015 r.

CZESC |
Ustalenia ogolne

1. Ustalone zasady rachunkowosci dla Gminy i Urzedu Gminy Grodziczno, zwanego dalej jednostka,
obowigzujg dla jednostki samorzadu terytorialnego (Gmina Grodziczno) oraz urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego (Urzedu Gminy Grodziczno) z uwagi na realizacje zadan, wynikajaca z

odrebnych przepisow.

2. Jednostka zobowigzuje sie do stosowania okrelonych ustawg zasad rachunkowosci, rzetelnie |

jasno przedstawiajacych jej sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy.
3. Przy dokonaniu wyboru zasad i metod oraz sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych sposrod
dopuszczonych ustawa, dostosowujac je do potrzeb jednostki, zachowano:

1.
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zasade rzetelnego obrazu rzeczywistosci gospodarczej jednostki
(art. 4 ust. 1 UoR),

zasade przewagi tre$ci nad formg prawng (art.4 ust. 2 UoR),

zasade cigglosci (art.5 ust. 1 UoR),

zasade kontynuacji dziatania (art. 5 ust. 2 UoR),

zasade memoriatu (art.6 ust. 1 UoR),

zasade wspétmiernosci (art.6 ust. 2 UoR),

zasade ostroznej wyceny (art. 7 ust. 1i2 UoR),

zasade kompletnosci (art. 20 ust. 1 UoR),

zasade indywiduainej wyceny (art.7 ust. 3 UoR).

4. W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o rachunkowosci oraz nieokreslonych w

niniejszym zarzadzeniu stosuje sie krajowe standardy rachunkowosci, a w przypadku ich braku -
Migdzynarodowe Standardy Rachunkowosci.

CZESC Il

Ustalenia szczegolowe

Ustalenia szczegotowe zasad rachunkowosci dla Gminy Grodziczno oraz Urzedu Gminy Grodziczno,

dotyczg;

1. Okreslenia roku obrotowego | wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych.

2. Okre$lenia metod wyceny aktywdw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego w tym

zasady wyliczenia nadwyzki lub niedoboru budzetu.

3. Okreslenia sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) zakladowego planu kont (wykazu kont ksiegi gtownej), przyjetych zasad klasyfikacji

zdarzen, zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami

ksiegi glowne;j,
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b) wykazu ksigg rachunkowych,
C) opisu systemu przetwarzania danych ksiag rachunkowych, wraz z okresleniem 'wersji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacii.
4. Opisu systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiegowyeh, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

Okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli okres trwajgcy 12 kolejnych, petnych miesiecy
kalendarzowych, poczawszy od dnia 1 stycznia do 31 grudnia danego roku wiacznie.
2. W skiad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze. Za okres sprawozdawczy
przyjmuje sie okres:
- jednego miesigca kalendarzowego,
- kwartalu,
- poélrocza,
- roku kalendarzowego.
3. Za poszczegoine okresy sprawozdawcze sporzadza sie sprawozdania, zgodnie z terminami i
zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach prawa wydanymi na podstawie art. 41 ust 1, 2
i 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2007 r. o finansach publicznych.
4. Na dzienh zamknigcia ksiag rachunkowych (dziem bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia

sporzadza si¢ sprawozdania finansowe, ktorych wzory i zasady sporzadzania okreslaja
odrgbne przepisy prawa,

Okreslenia metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
Metody wyceny aktywow i pasywow

1. Metody wyceny aktywow i pasywow ustala sie przyjmujac zatozenie, ze jednostka bedzie
kontynuowata dziatalno$¢ w dajacej sie przewidzie¢ przysziosci, w niezmienionym istotnie
zakresie, hez postawienia jej w stan upaditosci lub likwidacji.

2. Stosownie do okre$lonych w odrebnych przepisach prawa wzoréw sprawozdan finansowych,
wyrdznia sie nastepujace grupy i metody wyceny aktywow i pasywow:

a) dla Gminy Grodzi¢czno:

AKTYWA | ICH WYCENA PASYWA | ICH WYCENA

Srodki pieniezne W wartosci Zobowigzania W kwocie
nominalnej wymaganej zaplaty

Naleznosci i rozliczenia W kwocie wymaganej | Aktywa netto budzetu W warto$ci
zaplaty, z nominalnej
zachowaniem
0stroznosci

Inne aktywa W uzasadnionej, Inne pasywa W uzasadnionej,
wiarygodnie wiarygodnie
oszZacowanej oszacowanej
wartosci wartosci
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h} dla Urzgdu Gminy Grodziczno:

AKTYWA | ICH WYCENA PASYWA | ICH WYCENA
A, Aktywa trwale: - A. Fundusz; -
|. Wartosci Wedtug cen nabycia lub |. Fundusz jednostki W wartosci
niematerialne wartosci przeszacowanej (po nominainej
i prawne urzedowej aktualizacji
wyceny), pomniejszonych o
odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o
odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.
Il. Rzeczowe aktywa 1. Srodki trwate - Wedtug cen | 1. Wynik finansowy W wartosci
trwate nabycia lub wartosci netto nominalnej
przeszacowanej (po
urzedowej aktualizacji
‘wyceny), pomniejszonych -
0 odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe ,a takze
o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci,
2. Inwestycje rozpoczete
(srodki trwale w budowie)
- w wysokosci ogotu
kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z
ich nabyciem lub
wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy
Z tytulu trwatej utraty
wartosci
Il. Naleznosci W kwocie wymaganej zaptaty, | lll. Nadwyzka $rodkéw | Nie dotyczy
dtugoterminowe Z zachowaniem ostroznosci obrotowych urzedu jednostki
samorzadu
terytorialnego
IV. Dtugoterminowe Wedlug ceny nabycia, IV. Odpisy z wyniku Nie dotyczy
aktywa finansowe pomnigjszonegj o odpisy z finansowego urzedu jednostki
tytutu trwale utraty wartosci samorzgdu
lub wedtug warto$ci godziwej terytorialnego
V. Warto$¢ mienia Wedtug warto$ci mienia tych | V. Fundusz mienia Wedlug wartosci
Zlikwidowanych jednostek, wynikajacej z ich zlikwidowanych funduszu tych
jednostek bilansow jednostek jednostek,
wynikajgce] z ich
bilanséw
B. Aktywa cbrotowe: - VI. Inne W uzasadnionej,
wiarygodnie
oszacowanej
wartosci
I. Zapasy W przypadku gdy cena B. Fundusze celowe W wartoéci
Zakupu zapasow nominalnej
jednakowych lub uznanych za
jiednakowe jest rézna, to
wartosé stanu konicowego
tych zapaséw wycenia sie
przyjmujac zatozenie, ze
3
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rozchéd tych skfadnikow
wycenia sig kolejno po
cenach tych skiadnikdw, ktére
jednostka najwczeséniej
nabyta.
. Naleznoéci W kwocie wymaganej zaplaty, | C. Zobowigzania W kwocie
krotkoterminowe z zachowaniem ostroznosci diugoterminowe wymagajacej
zapiaty
lll. Srodki pieniezne 1. W walucie krajowej - D. Zobowigzania -
wedtug ich wartosci krotkoterminowe
nominalne;. i fundusze specjalne
2. W walucie obcej — po
obowigzujacym na dzien
wyceny Srednim kursie
ustaionym dla danej
waluty przez Narodowy
Bank Polski.
V. Krotkoterminowe Wedlug ich ceny nabycia |. Zobowigzania W kwaocie
papiery wartoSciowe krétkoterminowe wymagajacej
zaptaty
V. Rozliczenia W uzasadnionej, wiarygodnie |Il. Fundusze specjalne | W wartosci
miedzyokresowe oszacowane] wartosci nominalnej
C. Inne aktywa W uzasadnionej, wiarygodnie |E. Rozliczenia W uzasadnionej,
oszacowanej wartosci miedzyokresowe wiarygodnie
oszacowanej
wartosci
F. Inne pasywa W uzasadnione;j,
wiarygodnie
oszacowane]
wartosci

3. Srodki trwate stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane

nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, $g wycenione w wartosci okreslone] w

tej decyzji.

4. Cene nabycita stanowi

cena zakupu sktadnika aktywéw, obejmujgca kwote nalezng

sprzedajgcemu, 13cznie z podatkiem od towaréw i ustug oraz podatkiem akcyzowym, ktory w
przypadku Urzedu Gminy stanowi koszt zakupu i nie podlega odliczeniu. Cena zakupu moze
by¢ powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skladnika
aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami
transportu, jak tez zatadunku, wyladunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu. Jezeli
nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w szczegolnosci przyjetego
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny dokonuje sie wedlug ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkéw trwalych w budowie obejmuje ogét ich

kosztow poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i
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ulepszenia, do dnig bilansowego lub Przyjecia do uz‘ywam'a, W tym réwniez nie podlegajqcy

meble dywany,
POzostafe srogki trwale (wyposazenie) Oraz  wartoge;
niemateria!ne I prawne, ¢ wartoscj nieprzekraczajqcej 3.500

,



13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.
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Niskocenne skiadniki majatkowe, oprécz odziezy i umundurowania jednostek ochotniczych
strazy pozarnych:
1} o cenie zakupu do kwoty 300 zt,
2) o cenie zakupu powyzej 300 zi, lecz o przewidywanym
krotkim okresie uzywania (takie jak: szkio, wyroby
ceramiczne, plastik, drobne dekoracje wystroju wnetrz, itp.),

zalicza si¢ bezposrednio w koszty dziatalnosci jednostki i nie podlegaja one ewidencji
bilansowe;j.

Zbycie rzeczowych aktywéw trwatych nastgpuje w trybie przetargu lub w trybie
bezprzetargowym na zasadach okreslonych w przepisach prawnych dotyczgcych gospodarki
nieruchomosciami. Cene ustala sie na podstawie wartosci rynkowej rzeczowych aktywow
trwatych, okreslonej w wycenie sporzadzonej przez rzeczoznawce majatkowego.

W przypadku likwidacji lub przekazania skiadnika rzeczowych aktywéw trwatych lub
obrotowych innej jednostce wycena tych sktadnikow nastepuje wedlug ich wartosci
wynikajacej z ewidencji, tzn. wedlug ceny nabycia, pomniejszonej o wartosé dokonanych
odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych.

Ustala sig nastepujgce zasady ewidencji i rozliczania kosztéw: Ponoszone koszty ujmowane
g na kontach zespolu 4 —  Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie®

Ze wzgledu na art. 4 ust 4 ustawy o rachunkowosci nie beda dokonywane rozliczenia o
ktorych mowa w art. 39 ustawy o rachunkowosci.

Okreslenie metody ustalania wyniku finansowego w tym zasady wyliczenia nadwyiki
lub niedoboru budzetu

Wynik finansowy jest obliczany przez poréwnanie przychodow i kosztdw, ktdre sg liczone
wediug zasady memoriatowej, okreslonej w art. 6 ustawy o rachunkowosci. Zgodnie z tg
zasada w ksiggach rachunkowych nalezy ujaé wszystkie osiggniete, przypadajace na rzecz
jednostki przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego
roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Wynik finansowy ustala si¢ w wartosci nominalnej na koniec roku obrotowego na koncie 860
»Wynik finansowy”, przenoszac zaksiegowane w ciggu roku koszty i przychody.
Koszty sg rejestrowane po stronie Wn na kontach:

e 400 ,Amortyzacja”

e 401 Zuzycie materialow i energii”

e 402  Ustugi obce”

* 403 ,Podatki i optaty”

e 404 Wynagrodzenia”

s 405 ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia®

e 409 Pozostale koszty rodzajowe”

s 751 Koszty finansowe"



20.

* 761 ,Pozostate koszty operacyjne”
* 771 Straty nadzwyczajne"
Przychody s3 rejestrowane po stronie Ma na kontach:
* 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
» 750 ,Przychody finansowe”
* 760 ,Pozostale przychody operacyjne”
¢ 770 ,Zyski nadzwyczajne”

Sposdb ustalania wyniku finansowego Urzedu Gminy Grodziczno prezentuje ponizszy
schemat:

Objasnienia do schematu:

Przeniesienie amontyzacji od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Przeniesienie wartosci kosztéw zuzycia materiatéw i energii.

Przeniesienie wartoéci kosztow ustug obcych.

Przeniesienie wartoéci kosztow podatkéw i optat.

Przeniesienie warto$ci kosztéw wynagrodzen.

Przeniesienie wartosci kosztéw ubezpieczen i innych $wiadczen.

Przeniesienie wartosci kosztéw pozostatych kosztow rodzajowych.

Przeniesienie wartosci kosztéw finansowych.

Przeniesienie warto$ci pozostatych kosztéw operacyjnych.

. Przeniesienie wartosci strat nadzwyczajnych.

. Przeniesienie wartosci przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.

. Przeniesienie warto$ci przychodéw finansowych.

- Przeniesienie wartosci przychodéw ze sprzedazy sktadnikow majgtkowych.
. Przeniesienie wartoéci zyskéw nadzwyczajnych.



Ustalenie wyniku finansowego urzedu jednostki samorzadu terytorialnego

400 ,Amortyzacja” 860 ,Wynik finansowy” 720 ,Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych”
1 - 11 ’
401 ,Zuzycie materiatow i »
inergii" 750 ,Przychody finansowe
2
—> 12 ‘
402 ,Uslugi obce” B
_ 760 ,Pozostate przychody
- 3 ! operacyjne”
| >
13 ‘
403 ,Padatki i oplaty”
770 Zyski nadzwyczajne”
‘ 4
- 14 ‘
404 Wynagrodzenia”
} 5
405 Ubezpieczenia
spoteczne i inne $wiadczenia”
| 6
409 ,Pozostate koszty
rodzajowe”
7
751 Koszty finansowe”
' 8
761 ,Pozostate koszty
operacyjne”
9
771 ,Straty nadzwyczajne”
‘ 10

21. Na koniec roku obrotowego konto 860 — Wynik finansowy” moze wykazywat:

1) saldo Wn, ktdre oznacza ujemny wynik finansowy (strate netto),

-
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2)  lub saldo Ma, ktére oznacza dodatni wynik finansowy (zysk netto).
22. W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przeksiggowuje
si¢ na konto 800 — Fundusz jednostki”, zgodnie z ponizszym schematem:

800 ,Fundusz jednostki” 860 Wynik finansowy”
1
2
Cbjasnienia do schematu:

1. Przeksiggowanie w roku nastepnym pod date zatwierdzenia sprawozdania finansowego, zysku netto za

rok ubiegty,
2. Przeksiggowanie w roku nastgpnym pod date zatwierdzenia sprawozdania finansowego, straty netto za

rok ubiegty,

23. Sposob ustalenia nadwyzki lub niedeboru budzetu Gminy Grodziczno przedstawia ponizszy schemat:

902 Wydatki budzetu” 961 ,Wynik wykonania 901 ,Dochody budzetu”
budzetu”
I 1 R 3
903 ,Niewykonane wydatki”
’ 2
Objasnienia do schematu:

1. Przeniesienie zrealizowanych w roku obrotowym wydatkow budzetowych.
2. Przeniesienie ustalonych wydatkéw niewykonanych.
3. Przeniesienie zrealizowanych w roku obrotowym dochodéw budzetowych.

24. Na koniec roku obrotowego konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu moze wykazywaé dwa

salda:

e



1) saldo Wn oznacza stan deficytu budzetowego
2) saldo Ma oznacza stan nadwyzki budzetowej

25. W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta

961 przeksiegowuije sig na konto 960 — ,Skumulowane wyniki budzetu zgodnie z ponizszym
schematem:

960 ,Skumulowane wyniki

961 Wynik wykonania
budzetu” S ot

budzetu”

A

F 3

Objaénienia do schematu;

1. Przeksiggowanie w roku nastepnym pod date zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, niedoboru za rok ubiegly.

2. Przeksiggowanie w roku nastgpnym pod date zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, nadwyzki za rok ubiegty.

Okreglenie sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych

Okreslenie sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych dotyczy:

a) zakiadowego planu kont (wykazu kont ksiegi gldwnej), przyjetych zasad klasyfikaciji
zdarzen, zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi gtownej,

b} wykazu ksigg rachunkowych,

c) opisu systemu przetwarzania danych ksigg rachunkowych, wraz z okresleniem wersji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacii.

Ad. a):

Zaktadowy plan kont, przyjete zasady klasyfikacji zdarzeri, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi giéwne;j.

Zaktadowy plan kont przedstawiajg ponizsze wykazy kont syntetycznych i pozabilansowych,
stosowane dla Gminy Grodziczno oraz Urzedu gminy Grodziczno.

Prowadzony jest wspélny rachunek bankowy dla Gminy Grodziczno i jednostki budzetowej Urzad
Gminy w Grodzicznie.
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W celu realizacji obowigzku wynikajacego z art. 152 ust. 1 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych w urzedzie gminy wyodrebnia sie ewidencja ksiegowg w odpowiednich jednostkach
zadaniowych oraz cdpowiednimi wyrdznikami omowionymi w zatgczniku 9 do Zarzadzenia nr 71/2015

Wojta Gminy Grodziczno z dnia 14 maja 2015 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci.

Wykaz kont syntetycznych dla Gminy Grodziczno

Numer konta Nazwa konta
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki '
140 Srodki pienigzne w drodze
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetuy
225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznoéci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 QOdpisy aktualizujace naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykenania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

Wykaz kont ksigg pomocniczych do powyzszych kont ksiegi gtownej Gminy Grodziczno, dla ktorych
okreslono w zasadach funkcjonowania kont konieczno$é prowadzenia ewidencii szczegotowe),
stanowi zatgeznik nr 8 do Zarzadzenia nr 71/2015 Wéjta Gminy Grodziczno z dnia 14 maja 2015 r. w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Zasady powigzania kont ksiag pomocniczych z kontami ksiegi gléwnej okresia instrukcja uzytkowa
systemu | Ksiggowos¢ budzetowa” Infosystem Groszek Legionowo, przy uzyciu kiérego prowadzone
89 ksiggi rachunkowe Gminy Grodziczno, stanowiagca zatacznik nr 11 do Zarzadzenia nr 71/2015

11



Wojta Gminy Grodziczno z dnia 14 maja 2015 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci.

Wykaz kont pozabilansowych Gminy Grodziczno

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

Zasady funkcjonowania kont Gminy Grodziczno:

Konta bilansowe:

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacii pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w
dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu
odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznicg te wyksiegowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytdw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontemn 134,

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

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywac saldo Wn lub saido Ma.

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

Ewidencje szczegélowa do konta 133 prowadzi sie wg poszczegolnych rachunkéw bankowych,

Konto 134 -, Kredyty bankowe”

Konto 134 sluzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na jego finansowanie.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Whn Ma
- sptata lub umorzenie kredytu - kredyt bankowy na finansowanie budzetu
- przypis odsetek od kredytu - sptata odsetek od kredytu
12
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Konto 134 moze wykazywac saldo Ma ozhaczajace zadtuzenie z tytulow kredytéw wraz z odsetkami
zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Ewidencje szczegélowa do konta 134 prowadzi sie wedtug poszczegolnych umdw zwigzanych z
zaciggnigciem kredytu bankowego.

Konto 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operaciji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajgce
wydatki,

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy érodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencii z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan $rodkéw pienieznych na rachunku $rodkow
na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze”

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

- $Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy érodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego

- kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochoddw budzetowych w przypadku potwierdzenia wpltaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym, '

- przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie
sprawozdawczym.

W powyzszych przypadkach ewidencjonuje sie na tym koncie $rodki pieniezne w drodze tylko na
przetomie okresu sprawozdawczego rocznego.

- przelewow $rodkow pienieznych pomiedzy subkontami rachunku biezgcego budzetu.

Konto 140 — Srodki pienigzne w drodze
Wn Ma

- kwoty $rodkodw pienieznych w drodze - - wptyw Srodkéw pienieznych w drodze

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.



Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Wn Ma
- dochody budzetowe zrealizowane przez - przelewy dochoddw budzetowych na
jednostki budzetowe i urzad gminy wysokos$ci | rachunek budzetu, dokonane przez jednostki
wynikajgcej z okresowych sprawozdan budzetowe i urzad gminy, w korespondencji z
jednostek budzetowych (Rb-27 8), w kontem 133

korespondencji z kontem 901

- zwroty nienaleznych, a wplaconych do
budzetu dochoddéw

Ewidencje szczeg6lowg do konta 222 prowadzi sie w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
Z poszczegllnymi jednostkami budzetowymi i urzedem gminy z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
i urzagd gminy i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
urzad gminy na rachunek biezacy budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami,

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczer z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Whn Ma

- Srodki przelane z rachunku budzetu na - wydatki dokonane przez jednostki budzetowe

pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w | w wysokosci wynikajgcej z okresowych

korespondencji 2 kontem 133 sprawozdan tych jednostek zgodnie z ich
planami finansowymi, w korespondencji z
kontem 902

- zwrot niewykorzystanych $rodkéw przez
jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 133

- zwrot wydatkow dotyczacych urzedu gminy w
korespondencji z kontem 133

Ewidencje szczegétowg do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkéw
pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
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Konto 224 - , Rozrachunki budzetu®

Konto 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkédw dotyczgeych budzetu, a w
sZczegolnosci:

- rozliczer dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
- rozrachunkow 2 tytutu udzialdéw w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

- rozrachunkdw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznosci | zobowigzar wediug poszczeg6inych tytuléw oraz wediug poszczegolnych budzetéw.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda:
- saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci,
- saldo Ma konta 224 oznacza stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencii rozliczer z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw niewygasajacych.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw
Wn Ma

- $rodki przelane z rachunku budzetu na - wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w | w wysoko$ci wynikajacej z okresowych
korespondencji z kontem 133 sprawozdan tych jednostek zgodnie z ich
planami finansowymi, w korespondencji z
kontem 904

- przelewy Srodkdw niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135

Ewidencje szczegbtowa do konta 225 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajgcych wydatkow.

Saldo Wn konta 225 oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym
na realizacje niewygasajgcych wydatkow,

Konto 240 - ,, Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach:

222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegolowa zapewnia ustalenie stanu rozrachunkow wedhlug poszczegélnych tytutdw oraz
wedtug kontrahentow.
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Konto 240 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu pozostatych rozrachunkéw,

- saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytuiu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 250 — ,, NaleZznosci finansowe”

Konto to stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegbinosci z
tytutu udzielonych pozyczek,

Konto 250 - Naleznos$ci finansowe
Whn Ma

- powstanie i zwiekszenie naleznosci - Zmniejszenie naleznosci finansowych
finansowych

- przelewy $rodkéw niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda;
- saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
- saldo Ma oznacza stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.
Ewidencje szczegétowa do konta 250 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznosci z poszczegdinymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci.

Konto 260 - ,, Zobowiazania finansowe”

Konto to stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem

kredytow bankowych — a w szczegélnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek oraz wyemitowanych
instrumentéw finansowych (obligacii).

Konto 260 - Zobowigzania finansowe
Whn Ma

- wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych | - warto$¢ zaciagnietych zobowigzar
finansowych

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda:
- saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych,
- saldo Ma oznacza stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencje szczegétowa do konta 260 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu

zobowigzan finansowych, wedlug poszczegéinych umoéw zwigzanych z Zaciggnieciem zobowiazan
finansowych.

Konto 290 — ,, Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto to stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.
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Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Whn Ma
- Zmniejszenie wartosci odpiséw - zwiekszenie wartos$ci odpisdw
aktualizujacych naleznosci aktualizujgcych naleznosci
Konto 280 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci,
Konto 801 - ,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu gminy.
Konto 901 - Dochody budzetu
Whn Ma
- przeniesienie, w koricu roku, sumy - dochody na podstawie sprawozdan jednostek

osiagnigtych dochodéw budzetu na konto 961 | budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

- dochody na podstawie sprawozdan innych
organow, w korespondencji z kontem 224,

Ewidencja szczegdlowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdinych dochoddw budzetu

wedtug podziatek planu finansowego, oraz ustalenie dochodéw budzetu wykonanych przez jednostki
budzetowe,

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu gminy za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 -, Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidenciji wydatkow budzetu gminy.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Wn Ma
- wydatki jednostek budzetowych na podstawie | - przeniesienie, w koficu roku, sumy wydatkodw
sprawozdan w korespondencji z kontem 223 budzetu gminy na konto 961

- wydatki realizowane z kredytu
uruchomionego w formie realizacji zelcen
ptatniczych, w korespondencji z kontem 134

Ewidencja szczegblowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegodinych wydatkéw budzetu

wedtug podziatek klasyfikacji, oraz ustalenie wydatkéw budzetu wykonanych przez jednostki
budzetowe.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 - ,, Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.
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Na stronie Wn ujmuje sie wartosé niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961,

Konto 904 - ,, Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Wn Ma
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w

cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na - wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w wydatkow

korespondencji z kontem 225

- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na
dochody budzetowe

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub
do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Konto 909 — Rozliczenia migdzyokresowe

Whn Ma
- koszty finansowe stanowigce wydatki - przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw (np. odsetki od przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje
zaciggnietych kredytdw i pozyczek w przekazane w grudniu dotyczace nastepnego
korespondencii z kontami 134 Jub 260) roku budzetowego)
- przypis odsetek od kredytow, w
korespondencji z kontem 134

Ewidencja szczegGlowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu  rozliczen
miedzyokresowych wediug poszczeg6inych tytutow.
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W szczeg6inosci na stronie Wn ub Ma konta 960 ujmuije sie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962,
Konto 960 moze wykazywaé:

- saldo Wn — stan skumulowanego deficytu budzetu,

lub
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- saldo Ma — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 -~ ,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ebvidencji wyniku wykaonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencii z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.
Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienia
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespendencii z kontem 901.
W ewidenciji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszer! i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961moze wykazywad:

- saldo Wn — deficyt budzetu,

lub

- saldo Ma — nadwyzke budzetu.
W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni,
saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 862 — ,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 sluzy do ewidenciji pozostatych operacii niekasowych, wplywajacych na wynik wykaonania
budzetu.

Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach

Wn Ma
- koszty finansowe oraz pozostale koszty - przychody finansowe oraz pozostate
operacyjne zwigzane z operacjami przychody operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi budzetowymi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywad:

- saldo Wn — nadwyzka kosztéw nad przychodami,

lub

- saldo Ma - nadwyzka przychodéw nad kosztami.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni,
saldo konta 962 przencsi sie na konto 960.

Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacii,

Konto 968 - Prywatyzacja

Whn Ma
- rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji - przychody z tytutu prywatyzacji
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Ewidencje szczegdlowa do konta 968 prowadzi sic wedlug podziatek klasyfikacji i tytutéw
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywat saldo Ma oznaczajace stan $rodkéw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe:

Konto 991 -, Planowane dochody budzetu”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Konto 991 — Planowane dochody budzetu

Wn Ma

- Zmiany budzetu, zmniejszajace plan
dochodéw budzetu - planowane dochody

- Zmiany budzetu, zwiekszajace planowane
dochody

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991,

Konto 992 - , Planowane wydatki budzetu”

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

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu
Wn Ma

_ ; ; - zmiany budzetu, zmniejszajace plan
planowane wydatki budzetu wydatkow budzetu lub wydatki zablokowane

- zmiany budzetu, zwickszajace planowane
wydatki

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

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

Konto 993 - ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidenciji rozliczert z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podiegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptaty zobowigzan wobec innych

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

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci od innych
budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.
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Wykaz kont syntetycznych Urzedu Gminy w Grodzicznie

Nazwa konta

Srodki trwate

013 Pozostale érodki trwale

015 Mienie zlikwidowénych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dilugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niemateriainych

072 Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Kasa

101

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki $rodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Diugoterminowe naleinos$ci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzeri

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245

Wptywy do wyjasnienia

290

Cdpisy aktualizujace naleznosci




A ord

310 Materiaty

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $éwiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne

m

Straty nadzwyczajne

800

Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy
Wykaz kont syntetycznych Urzedu Gminy stuzacych do prowadzenia rachunkowosci arganu
podatkowego:
- Konto 101 ~ Kasa
- Konto 130 — Rachunek biezacy Urzedu
- Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze
- Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
- Konto 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
- Konto 720 — Przychody z tytutu dochoddw budzetowych.

- Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikow
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Wykaz kont ksigg pomocniczych do powyzszych kont ksiggi gtéwnej Urzedu Gminy w Grodzicznie, dia
ktorych okreslono w zasadach funkcjonowania kont  koniecznosé prowadzenia ewidencij
szczegotowej, stanowi zatacznik nr 9 do Zarzadzenia nr 71/2015 Woéjta Gminy Grodziczno z dnia 14
maja 2015 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Zasady powigzania kont ksigg pomocniczych z kontami ksiegi gldwnej okrestajg instrukcje uzytkowe
systemow ,Finanse i Ksiegowos¢ — FKB Radix Gdansk®, Ksiggowosé budzetowa” Infosystemn
Legionowo, ,Kasa” Radix Gdarisk, ,Pogrun” Radix Gdansk ., Wip" Radix Gdansk, ,Place” Radix
Gdansk, ,Srodki Trwate” Infosystem Legionowo, ,Materiaty” Infosystem Legionowo przy uzyciu ktorych
prowadzone sg ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy w Grodzicznie, stanowigce odpowiednio zalacznik
nr12, 11, 13, 14, 15, 18, 17 i 18 do Zarzgdzenia nr 71/2015 Wojta Gminy Grodziczno z dnia 14 maja
2015 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w formie elektronicznej.

Wykaz kont pozabilansowych Urzedu Gminy w Grodzicznie

Nr konta Nazwa konta
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
299 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat
991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

Zasady funkcjonowania kont Urzedu Gminy w Grodzicznie :
Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaly

Konta zespotu 0 ,Majatek trwaly” stuzg do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego,
- wartoéci niematerialnych i prawnych,
- finansowego majatku trwatego,
- umorzenia majgtku,

- inwestyciji.

Konto 011 - ,Srodki trwate”
Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszer i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow

trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktdre nie podlegajg ujeciu na koncie 013 |
014.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie Zmniejszenia

stanu i warto$ci poczatkowej $rodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére
ujmuje sie na koncie 071.

Konto 011 — Srodki trwale

Wn

- przychody nowych fub uzywanych $rodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$é ulepszen

zwigkszajacych wartos¢ poczgtkows $rodkéw
trwatych

- przychody $rodkédw trwatych nowo
ujawnionych

- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych

Ma

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na
skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
Zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego
przekazania

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych

- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow

dokonywane na skutek aktualizaciji ich wyceny
- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow
trwatych dokonywane naskutek ich wyceny

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektow $rodkéw trwatych,
- ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate.
- nalezyte obliczenie.umorzenia | amortyzaciji $rodkéw trwatych.

Konto 011 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan rodkéw trwatych w wartosci poczatkowe).

Konto 013 - ,,Pozostate $rodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, niepodiegajacych ujeciu na koncie 011 i 014 wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie Zmnigjszenia

stanu i wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Konto 013 — Pozostale srodki trwate

Whn

- Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu
lub inwestycii

- nadwyzki srodkoéw trwatych w uzywaniu

- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych

Ma

- wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na
skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania

- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w
uzywaniu

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 013 umoziiwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych do uzywania,
- Uustalenie osob lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja sie $rodki trwale.
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Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartosé srodkow trwatych znajdujgcych sie w

uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Konto 015 - ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen | zmniejszen wartosci mienia przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjnej, czyli zakiadzie budzetowym.

Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

Whn

- wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug warto$ci wynikajacej z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki

- korekte warto$ci mienia, stanowigca réznice
pomigdzy wartoscia mienia wynikajacg z
bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki a warto$cig mienia przekazanego
spoice, innej jednostce organizacyjne;j lub
sprzedanego

- warto$¢ mienia zwréconego przez spodtke lub
pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyijnej, ktéra zostaje przyjeta na stan
sktadnikéw majatkowych organu
zalozycielskiego lub organu nadzorujgcego

Ma

- wartos¢ mienia pozostajgcego po
zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego
spolce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze
spolka, lub przekazanego jako udzial do spétki,
warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom

- korekte warto$ci mienia stanowigcg réznice
pomigdzy wartoscig mienia wynikajgca z
bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej a wartoscig
mienia przekazanego spéitce lub innym
jednostkorn

Ewidencje szczegbtowa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej

jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Konto 015 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan mienia Zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartoéci wynikajacej z bilansu tego przedsiebiorstwa lub
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego

spdtkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, aibo tez

zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 - ,,Wartoéci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe] wartosci

niemateriatnych i prawnych.
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Konto 020 — Wartoéci niematerialne i prawne

Wn Ma
- zwigkszenia warto$ci | stanu wartosci - Zmniejszenia wartosci i stanu wartosci
niematerialnych i prawnych niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem

umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072

Ewidencja szczegtlowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytuléw i osob odpowiedzialnych.

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

Konto 030 - ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 sluzy do ewidencji dtugotrwatych aktywéw finansowych, a w szezegdlnoscei akeji i innych

diugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok:

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Wn Ma
- Zwigkszenia wartosci i stanu - zmniejszenia wartosci i stanu
dtugoterminowych aktywdw finansowych diugoterminowych aktywow finansowych

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegoinych skfadnikow diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

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

Konto 071 - ,,Umorzenie $érodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”

Kontoe 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkdw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Konto 071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Whn Ma

- Zmniejszenia umorzenia wartosci - zwiekszenia umaorzenia wartosci poczgtkowej
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
niematerialnych i prawnych i prawnych

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 prowadzi sie wspoéing ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowe] $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
peinej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych
Wn Ma
- ZmMnigjszenia umorzenia wartosci - zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowe]
poczatkowe) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
~ umorzenie srodkéw trwalych, wartosci - odpisy umorzenia nowych, wydanych do
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw uzywania srodkéw trwalych, wartosci
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie
przekazanych nieodptatnie, a takze koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych,
stanowigcych niedobdr lub szkode wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Zbiorow bibliotecznych, dotyczace $rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie

Na koncie 072 ujmuje sig umorzenie, w szczegolnosci:

1) meblii dywandw,

2) odziezy i umundurowania,

3) pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych o
wartosci poczatkowej w dniu zakupu (nabycia — nieodptatne otrzymanie) nie przekraczajace;
kwoty 3.500 zt.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow

trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania
ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidenciji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow $rodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.




Konto 080 —Srodki trwate w budowie {inwestycje)

Wn

- poniesione koszty dotyczace $rodkow
trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow,
jak i we wiasnym imieniu

- poniesione koszty dotyczace przekazanych
do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzer oraz innych
przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasne;
dziatalno$ci gospodarczej

- poniesione koszty ulepszenia $rodka
trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja),
ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej
$rodka trwalego

- warto$¢ uzyskanych efektéw srodkow
trwatych

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie
przekazanych srodkow trwatych w budowie

Ma

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych Srodkéw

trwalych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedtug
poszczegblnych rodzajéw efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia poszczegoinych
obiektéw $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartosé kosztéw srodkow trwatych w budowie i

ulepszen.

Zespot 1 -, Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych, przechowywanych w kasach,
2) krajowych izagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
3) krotkoterminowych papieréw warto$ciowych,

4) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.
Zadaniem kont zespolu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienieznych oraz obrotéw i stanéw srodkéw
pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw wartoéciowych.

Konto 101 - ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowe] i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki.

Konto 101 - Kasa

Wn
- wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe

- rozchody gotowki i niedobory kasowe

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

Ma




- stan gotoéwki w walucie polskiej

- stan gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegolne waluty obece

- wartosci gotdwki powierzonej poszczegdinym osobom za nie odpowiedzialnym

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo W, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Ponadto na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy: '

1)} na stronie Wn konta 101 ksieguije sie:
a) wptyw gotowki z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe,
b) wptyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat craz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguije sie rozchéd gotowki:
a) przekazanie $rodkoéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze strong Wn
konta 141 — Srodki pienigzne w drodze,
b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe |
c) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondenciji ze strona Wn konta

221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strona Wn konta 226 — Diugoterminowe
naleznosci budzetowe.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

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

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostek budtetowych
Wn Ma

- zrealizowanych przez jednostke dochodéw - zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z
budzetowych (ewidencja szczegéiowa wedtug | planem finansowym jednostki, jak réwniez
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), | Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw
w korespondencii z kontem 101, 221 lub innym | budzetowych (ewidencja szczegdlowa wedtug
whasciwym kontem podziatek klasyfikacji wydatkdw budzetowych),
w korespondencji z wiasciwymi kantami
zespoldw: 1,2, 3,4, 71ub 8

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisOw, zwrotdw nadpfat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 sluzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezgcego budzetu Gminy Grodziczno. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie
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zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodoéw - na stronge Wn konta 800.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6lowosci planu finansowego
dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczeQOtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkdéw budZzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, kiére oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

- 2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sig wptywy i zwroty z tytulu podatkow,
dokonywane za posrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
a) wptywy z tytutu podatkow, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe
nalezno$ci budzetowe,

b) wplywy Srodkéw pienigznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 — Srodki pieniezne w
drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkéw pienigznych zgromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat oraz
ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Whn konta 141 — Srodki pieniezne w dradze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe naleznosci
budzetowe,

c) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -

Naleznosci z tytutu dechodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe naleznosci
budzetowe.

Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Konto 135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Wn Ma
- wptywy $rodkow na rachunek bankowy - wyplaty srodkdw z rachunku bankowego

30

=



RN}
"
5

Ewidencja szczegtlowa umozliwia ustalenie stanu $rodkow kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienieznych na raéhunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencii operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjainego przeznaczenia,

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wytacznie na podstawie dowoddw bankowych, w zwigzku z

czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisdw konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki a
ksiegowoscig banku.

Na koncie 139 prowadzi sie ewidencje w szczegoinosci sum depozytowych oraz sum na zlecenie.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Wn Ma
- wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych, - wyptaty $rodkéw pienieznych dokonane z
sum depozytowych i sum na zlecenie wydzielonych rachunkéw bankowych

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu rodkéw pienieznych
dla kazdego rachunku bankowego, a takze wg kontrahentéw.
Konto 140 - , Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 sluzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdinosci akgji,

udzialow i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach
obcych,

Konto 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

Whn Ma
- Zwigkszenia stanu krotkoterminowych - zmniejszenia stanu krétkoterminowych
papieréw warto$ciowych i innych $rodkow papieréw wartosciowych i innych srodkaw
pienigznych pienieznych

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 140 umozliwia ustalenie:

1) poszczegoinych skfadnikéw krétkoterminowych aktywdw finansowych;

2) stanu poszczegdinych krotkoterminowych aktywdw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegéine waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegoinym osobom za
nie odpowiedzialnym.

Kaonto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw finansowych.
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Konto 141 -, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Wn Ma
- zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w
drodze drodze

Na koncie 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne ewidencjonuje sie
srodki pienigzne znajdujace sie miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 140 ksigguje si¢ pobranie $rodkow pienieznych;
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Ma konta 101
- Kasa,
b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondenciji ze strong Ma konta
130 - Rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta 140 ksieguje sie przekazanie $rodkow pienigznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Konto 141 moze wykazywat saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespol 2 — | Rozrachunki i roszczenia®
Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji wszelkich krajowych rozrachunkéw
oraz roézczen.
Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, , wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi,
Ewidencja szczegtlowa prowadzona do kont zespolu 2 umozliwia :
- wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczef spornych i
zobowigzar z podziatlem wedtug kontrahentow.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen z tytutu dostaw, robét i usiug, w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, a takze naleznoéci z tytulu przychodow finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére ujmowane s3 na koncie 221.

Konto 201 obciaza sig za powstale naleznosci | roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a

uznaje za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.



Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzah wedlug poszczeg6inych kontrahentéw oraz podzialek klasyfikacji
budzetowe],
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
Zobowigzan.

Konto 221 -, Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych,
ktorych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy,

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Whn Ma
- ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z | - wplaty naleznosci z tytutu dochoddw

tytutu dochoddw budzetowych budzetowych

- zwroty nadpiat - odpisy {zmniejszenia) naleznosci

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wtasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga byé dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona Jest wedtug dluznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moZe wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
W zakresie ewidencji podatkéw na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
ewidencjonuje sie rozrachunki:

1)z podatnikami z tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu
na ich kontach:;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikéw:

3) zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wpiat;

3) Z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest whlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasgdzonych od nich kwot;

6) wplywow do wyjasnienia.

2. Ewidencijg na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,
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b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwogcie wplaconej - na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z t&ftulu dochoddw budzetowych,

¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachﬁﬁek biezacy urzedu, jesli zwrot
nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

d} wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje
sig na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencii ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu;

e) przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci
raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma konta 226.

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondenciji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

¢} wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta
130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 101 - Kasa,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynaciji podatkowej, w korespondencii ze strong Wn:

— konta 011 - Srodki trwate, przy przeniesieniu wiasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi,

— konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wiasnosci praw majatkowych,

— konta 310 - Materialy, przy przeniesieniu wtasnosci rzeczy niebedacych $rodkami trwalymi ani
prawami majatkowymi,

f} wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, ¢ ktbrym mowa w art. 65 g 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika z tytulu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

h) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkdw, w
korespondencii ze strong Whn konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za
poszczegolne okresy.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciagu roku budzetowego roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku, w korespondencji z kontern 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkdéw budzetowych, w

tym wydatkow w ramach wspdtfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $Srodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) w ciagu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych,

2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w
ramach wspdifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w
korespondencii z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow budzetu parnistwa w ramach wspéffinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

W samorzgdowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje zwigzane z

przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek
samorzgdu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

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

Konto 224 — , Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
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Konto 224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich
Whn Ma
- wartos¢ dotacji przekazanych przez organ - wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
dotujgcy, w korespondencji z kontern 130 rozliczone, w korespondencii z kontem 810
- wartpsc dotacji zwréconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondenciji z kontem
130
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$é ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedlug jednostek.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodow budzetowych,
$3 ujmowane na koncie 221,
Konto 225 - Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdinosci z tytulu podatkéw,
nadwyzek srodkéw budzetowych oraz nadplat w rozliczeniach z budzetami.
Konto 225 — Rozrachunki z budzetami
Whn Ma
- nadptaty oraz wplaty do budzetu - zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od
budzetdéw
Ewidencja szczegdlowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci | zobowigzan wedtug
kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.
Konto 226 - ,.Diugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznoci Ilub diugoterminowych rozliczen z
budzetem.
Konto 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe
Whn Ma
- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych | - przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do diugoterminowych w wysokosci raty do krétkaterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok w korespondencji z naleznej na dany rok w korespondencji z
kontem 221 kontem 221
- inne diugoterminowe naleznoéci, w - Zzmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej
korespondencji z kontem 840 wplaty, w korespondencii ze strong Wn konta
130 Jub 101
36
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Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé ditugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegbtowa do konta 226 zapewnia mozliwoéé ustalenia stanu poszczegodinych naleznosci
budzetowych,

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczer spoiécznych i zdrowotnych.

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

Whn ' : Ma
- naleznosci oraz spiata i zmniejszenie - zobowigzania, sptata i zmniejszenie
zobowigzan z tytulu rozrachunkéw naleznosci z tytutu rozrachunkdow
publicznoprawnych publicznoprawnych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci |
zobowigzan wedtug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotéw z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

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

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, na mocy odrebnych przepisdw, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zZlecenia, umowy o dziefo.

Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Wn Ma

- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen | - zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen

- wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen

- potrgcenia wynagrodzen obcigzajace
pracownika

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

Ewidencje szczegélowa do konta 231 prowadzi sie wediug poszczegdinych pozycji podziatek
klasyfikacji budzetowej, oraz wedlug poszczegbinych pracownikéw Urzedu (szczegotowe karty).

Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
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Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z wszelkich
" innych tytutéw niz wynagrodzenia. |

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Wn Ma
- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do - wydatki wylozone przez pracownikéw w
rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke imieniu jednostki

- naleznoéci od pracownikéw z tytutu - rozliczone zaliczki i zwroty srodkow
dokonanych przez jednostke $wiadczen pienieznych

odplatnych

- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z - wplywy naleznosci od pracownikow

tytutu niedoboréw i szkod

- Naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych

- zaptacone zobowiazania wobec pracownikéw

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczeg6inymi pracownikami.

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

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie objetych ewidencjg
na kontach w zakresie 201-234,

Konto 240 — Pozostate rozrachunki
Whn Ma

- powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i | - powstale zobowigzania oraz splate i
zmnigjszenie zobowigzan Zmniejszenie naleznosci i roszczen

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen z poszczegdinych tytuldow.

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

Konto 245 -, Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych.

38



Konto 245 — Wplywy do wyja$nienia
Whn Ma

- kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty - kwoty niewyjasnionych wptat

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

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznogci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci w zwigzku z zaistnieniem przyczyn
okreslonych w art. 35b ustawy z dnia 29.09.1994 o rachunkowosci.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Wn . Ma
- Zmniejszenie wartosci odpisow - zwigkszenie wartosci odpiséw '
aktualizujacych naleznosci aktualizujgcych naleznosci

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 - , Materialy i towary”

Konta zespolu 3 Materialy i towary” shuza do ewidencji zapaséw materialéw, Ewidencja szczeg6towa
prowadzona do konta 310 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich
znajdowania sie | 0séb, ktérym powierzono piecze nad nimi.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, znajdujacych sie. w magazynach wiasnych
jednostki. Na tym koncie prowadzi sig ewidencje zapasow wegla i paliwa wg cen zakupu i ilosci.

Konto 310 — Materiaty

Whn Ma
- zwigkszenie ilosci | wartosci stanu zapasu - Zmniejszenie ilosci | wartosci stanu zapasu
materiatow materialow

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu Zapasow
wedtug miejsc ich znajdowania sig i os6b, ktérym powierzono piecze nad nimi.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach zakupu.

Zespét 4 -, Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wediug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na
podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujgcych).
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AN 51

Nie ksigguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z

funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw

operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. '

Ewidencje szczegblowa do kont zespolu 4 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdar budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Na przetomie kolejnych miesiecy sprawozdawczych danego roku cbrotowego, zobowigzania zalicza

sig w koszty na podstawie dowodéw ksiegowych, ktore wptyng do Urzedu do 5 dnia miesigca,

nastgpujacego po danym miesigcu sprawozdawczym.

Konto 400 — ,,Amortyzacja™ )
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i

prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wediug stawek
amortyzacyjnych.

Konto 400 - Amortyzacja
Wn Ma

- naliczone odpisy amortyzacyjne - zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysoko$¢ kosztow
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w korcu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,, Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 sluzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na ceie dziatalnosci podstawowe,
pomocniczej | ogdlnego zarzadu.

Konto 401 — Zuzycie materiatéw i energii
Whn Ma

- poniesione przez jednostke koszty - Zmnigjszenie poniesionych przez jednostke
kosztow

Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 402 — ,,Usltugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej jednostki.
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Konto 402 - Ustugi ohce
Wn Ma

- poniesione przez jednostke koszty - zmniejszenie poniesionych przez jednostke
kosztow

Saldo konta 402 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug podziatek kiasyfikacii p]anu finansowego.

Konto 403 - ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdinosci kosztéw z tytutu podatku, podatku od nieruchomosci i
podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz opfat o charakterze
podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Konto 403 - Podatki i oplaty
Wn Ma

- poniesione przez jednostke koszty - Zmniejszenie poniesionych przez jednostke
kosztow

Saldo konta 403 przenosi sig w koficu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencije analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 404 — , Wynagrodzenia™

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

Konto 404 — Wynagrodzenia
Wn Ma

- poniesione przez jednostke koszty - ZMniejszenie poniesionych przez jednostke
kosztow

Saldo konta 404 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wediug podziatek klasyfikaciji planu finansowego.

Konto 405 - , Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe] z tytutu réznego rodzaju $wiadczen

na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo
i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Ujmuje sie poniesione koszty z tytulu
ubezpieczeri spotecznych i éwiadczen na rzecz pracownikéw i osdb fizycznych zatrudnionych na

podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
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Konto 405 - Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia

Whn Ma

- poniesione przez jednostke koszty - Zmniejszenie poniesionych przez jednostke
kosztow

Saldo konta 405 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidenciji kosztéw dziatalnosc podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy sluzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych | osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych. '

Konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe

Wn Ma

- poniesione przez jednostke koszty - Zmnigjszenie poniesionych przez jednostke
kosztow

Saldo konta 409 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow operacii finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych:
2) podatkéw nieujetych na koncie 403

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy.

Ewidencje szczegblowg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy | sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
Z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktorych zalicza sie podatki,
skiadki, optaty, inne dochody gminy, naiezne na podstawie odrebnych ustaw.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Wn Ma

- odpisy przychodéw z tytutu dochodéw - przychody z tytutu dochodow budzetowych
budzetowych
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Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytulu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegottowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegdiowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody z tytutu
podatkow:

1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sie:
a) odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznoéci z tytulu
dochoddw budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych,
b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie przychoddw
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - , Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig w szczegolnosci warto$é sprzedanych udziatow, akeji i innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwioke w
zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i
papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w
budowie.



Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od zobowigzan,

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsa dziatalnoscig

jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podiegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie; '

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa cbrotowe;
W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale'przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondenciji ze strong Wn konta 760. ‘

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — , Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia
jednostki.

W szczegoinosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen Zakupu lub nabycia materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieéciagalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe.

Na strong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 -, Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sig korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sig zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn konto 770).




Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda,
Konto 771 - ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdinosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza dziatainoscia operacyjng

jednostki i niezwigzanymi z ogéinym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koricu roku obrotowego przenosi sig straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma konto 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zesp6t 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i

rozliczeh miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednastki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Konto 800 — Fundusz jednostki

Whn

- przeksiggowanie straty bilansowej roku
ubiegtego z konta 860

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego,
dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810

- rdznice z aktualizacji wyceny $rodkow
trwatych

- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie
przekazanych oraz wniesionych w formie
wkladu niepienieznego (aportu) srodkow
trwalych, warto$ci niemateriainych i prawnych
oraz Srodkéw trwatych w budowie

Ma

- pprzeksiggowanie zysku bilansowego roku
ubiegtego z konta 860

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223

- wplyw $rodkéw przeznaczonych na
finansowanie inwestycji

- roznice z aktualizacji wyceny Srodkéw
trwatych

- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych,
wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie



- warto$¢ pasywow przejetych od - wartos¢ aktywow przejetych od
zlikwidowanych jednostek zlikwidowanych jednostek

- wartosc aktywow przekazanych w ramach . . .
centralnego zaopatrzenia - wartos¢ objetych akciji i udziatow

- wartos¢ aktywow otrzymahych w ramach
centralnego zaopatrzenia '

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

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

Konto 810 - "Dotacje budietowe, platno$ci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z
budZetu na inwestycje"

Konto 810 sluzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
$rodkow z budzetu na inwestycje

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

Wn Ma

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

- rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez
jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwalych w budowie,
zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci
niemateriainych i prawnych

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w kofcu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

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

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Wn Ma
- Zmnigjszenie lub rozwigzanie rezerwy - utworzenie i zwigkszenie rezerwy

- zaliczenie rozliczen miedzyokresowych - powstanie i zwiekszenia rozliczen
przychodow do przychodow roku obrotowege | miedzyokresowych przychodow

lub zyskow nadzwyczajnych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 umozliwia ustalenie stanu:
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1) rezerwy oraz przyczyn jej zwicksze i zmnigjszen,
2) rozliczeri migdzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - ,, Zakladowy fundusz $éwiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Na stronie Wn konta 851 ujmuje sie wartoé¢ zmniejszen funduszu, na stronie Ma ujmuje sie warto$é
zwiekszen funduszu.
Ewidencja szczegéowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
1) stanu, zwiekszen | zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug Zrédet zwiekszen i kierunkow zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokoséci uzyskanych przychodéw przez poszczegtine
rodzaje dziatalnosci socjalne.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczer: socjalnych.

Konto 855 -, Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw komunalnych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zafozycielskie i nadzorujace.

Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Wn Ma
- zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy - stan funduszu i jego zwiekszenia o
mienia lub jego likwidacji réwnowartos¢ mienia zlikwidowanych

przedsiebiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, ustalong na podstawie
bilansow tych jednostek, w korespondencii z
kontem 015

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiehiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub wartosé mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:



Konto 860 —-Wynik finansowy

Wn B Ma
- poniesionych kosztow, w korespondencji z - uzyskanych przychodéw, w korespondencji z
kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409 poszczegolnymi kontami zespolu 7

- kosztow operacji finansowych, w - zyskdw nadzwyczajnych, w korespondencji z

korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych | kontem 770
kosztow operacyjnych, w korespondencji z :
kontem 761

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

Konta pozabilansowe

Konto 975 — , Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartoéci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w
ktorych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wediug klasyfikacji wydatkow strukturainych w celu wykazania tych
wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

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

Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ na dzier bilansowy:

- naleznosci od innych jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych bedacych jednostkami
organizacyjnymi gminy Grodziczno sporzadzajacej taczny bilans samorzadowych jednostek i
zaktadow budzetowych.

- zmniejszenie funduszu jednostki spowodowane nieodptatnym przekazaniem Srodkow trwatych,
srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niemateriainych i prawnych do innych jednostek
budzetowych i zaktadéw budzetowych bedacych jednostkami organizacyjnymi gminy Grodziczno

Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ na dzien bilansowy:

- zobowigzania od innych jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych bedacych jednostkami
organizacyjnymi gminy Grodziczno sporzadzajacej taczny bilans samorzadowych jednostek i
zakladow budzetowych.

- zwigkszenie funduszu jednostki spowodowane otrzymaniem $rodkow trwatych, $rodkdw trwalych w
budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych od innych jednostek budzetowych i zaktadéw
budzetowych bedacych jednostkami organizacyjnymi gminy Grodziczno

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu.

Na stronie Wn konta 980 ujmuije si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuije sie:
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1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 880 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidenciji planu finansowego niewygasajgcych wydatkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych obciazajgcych plan  finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;j.
Ewidencie szczegblowg do konta 981 prowadzi sie w szczegolowosci planu  finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 — ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie :

- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego .

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, oraz kosztow, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgeym.

Ewidencja szczegbtowa do tego konta prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji budzetowej planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda .

Konto 999 -, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ realizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki lub plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig wysoko$¢ zaangazowanych wydatkdw lat przysziych.
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Ewidencja szczegétowa do tego konta prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

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

Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw”

Na koncie 991 ewidencjonuje sig kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw:
1. na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznoéci do pobrania,

b) odsetki za zwioke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wplaconey;

2, na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuije sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konto 920 — ,,Gwarancje i zabezpieczenia”

Na koncie 920 ewidencjonuje sie kwoty wynikajace z gwarancji i zabezpieczen:
1. na stronie Wn konta 920 ksieguje sie zwroty gwarancji i zabezpieczen
2. na stronie Ma konta 920 ksieguje sie wplywy gwarancji izbaezpieczen

Ewidencja szczegélowa do tego konta prowadzona jest wediug poszczegblnych gwarancji i
zabezpieczen metoda tradycyjng — recznie.

Ad. b):
Wykaz ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Gminy Grodziczno oraz Urzedu Gminy w Grodzicznie prowadzi sie w siedzibie
Urzedu Gminy w Grodzicznie, Grodziczno 17 A, 13-324 Grodziczno. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) ksiegi Gminy Grodziczno,
2) ksiegi Urzedu Gminy w Grodzicznie podzielone na nastepujace jednostki zadaniowe:
- 18 — Urzad Gminy
- 16 — Zakladowy Fundusz Swiadczer Socjalnych
- 17 — Sumy depozytowe
- 18 — Kaucje mieszkaniowe
- 24 - Finansowania kosztéw miodocianych pracownikéw
W skiad powyzszych ksigg rachunkowych wchodza;
1) dziennik,
2) ksigga gtéwna (ewidencja syntetyczna),
3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna).



4) Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Ad. c):
Opis systemu przetwarzania danych .ksiqg rachunkowych, wraz z okresleniem wersji
oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploataciji.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uZyciu komputera przy uzyciu nastgepujacych systeméw
informatycznych:

1) Ksiegowos¢ budzetowa - Infosystem Legicnowo

2) System finansowo- ksiggowy FKB+ - Radix Gdansk

3) POGRUN+ - Radix Gdarisk

4) WIiP+ - Radix Gdansk

5) Ptace - Radix Gdansk

6) Kasa+ — Radix Gdansk

7) Srodki Trwate — Infosystem Legionowo

8) Materiaty — Infosystem Legionowo
Opis systemu przetwarzania danych ksigg rachunkowych oraz wykaz zbioréw danych tworzacych
ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania
danych, zawierajg instrukcje uzytkowe wyzej wymienionych systemow informatycznych stanowiace
odpowiednio zatgeznik nr 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 i 18 w formie elektronicznej do Zarzadzenia nr

71/2015 Wojta Gminy Grodziczno z dnia 14 maja 2015 . w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci.

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow,
w tym dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapisow
Zasady ochrony danych ksigg rachunkowych i ich zbiorow zawierajg instrukcje uzytkowe wyzej
wymienionych systeméw informatycznych stanowiace odpowiednio zatgeznik nr 11, 12, 13, 14, 15, 16,
17 118 w formie eiektronicznej do Zarzadzenia nr 71/2015 Waijta Gminy Grodziczno z dnia 14 maja
2015 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci oraz przepisy wewnetrzne dotyczace
ochrony danych osobowych funkcjonujgce w jednostce.
W celu przechowywania ksiag rachunkowych, dokonuje sie przeniesienia tresci ksiag rachunkowych
na ustalony z administratorem systemu komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwalo$é zapisu
informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.
Miejscem przechowywania dowodéw ksiegowych, sprawozdan budzetowych i finansowych jest
siedziba jednostki:
Urzad Gminy w Grodzicznie
Grodziczno 17 A
13-324 Grodziczno
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Dowody ksiggowe, stanowigce podstawe dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych craz ksiegi

rachunkowe prowadzone metodg tradycyjna — recznie | przechowywane sg w szafach

zabezpieczonych przed dostepem osob nieupowaznionych, wprowadzaniem niedozwolonych zmian,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem |ub zniszczeniem.
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Zatgeznik Nr 2 do zarzgdzenia Wojta
Gminy Grodziczno Nr 71/2015 z dnia
14 maja 2015 .

Instrukcja gospodarki kasowej

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z
poZnigjszymi zmianami),

2. Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 roku w
sprawie szczegdtowych zasad i wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z
1998 r., Nr 129, poz. 858 z péZniejszymi zmianami).

§1
1. Kasa znajduje sie¢ w Urzedzie Gminy w Grodzicznie.
2. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach Zapewniajgcych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
3. Ustala sie minimalne warunki zabezpieczenia kasy znajdujacej sie w Urzedzie Gminy w
Grodzicznie: wydzielone pomieszczenie kasowe, atestowane antywtamaniowo okna kasy, system

alarmowy, w pomieszczeniu kasowym winno znajdowaé sie okienko przez ktdre kasjer dokonuje
wyptaty.

§2
1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra w szczegolnosci:
a) posiada minimum $rednie wyksztatcenie,
b} nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine lub wykroczenie przeciwko mieniu,
C) cieszy sig nieposzlakowang opinia,
d) posiada peing zdolno$é¢ do czynnosci prawnych, a ponadto spetnia wymogi okreslone dla
pracownika samorzadowego w ustawie o pracownikach samorzadowych.
2. Funkcji kasjera nie nalezy igczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i kontrolnym w
zakresie obrotu pienieznego.
3. Kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujgcych przepiséw
odno$nie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania oraz transportu gotéwki,
4. Kasjer ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wiasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,
podpisujac o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci
przepisow w zakresie gospodarki kasowe]. Kasjer ponosi odpowiedzialno$é za stan kasy za okres od
momentu jej protokolarnego przyjecia do momentu jej protokolarnego przekazania.
5. Za stan gotowki w kasie odpowiada kasjer, ktory powinien mie¢ jednoznacznie okreslony zakres
czynnosci i odpowiedzialnoéci, z ktérego wynikajg zadania i obowiazki w zakresie prowadzenia kasy
lub czynno$ci o charakterze kasowym, co dotyczy takze pracownika zastepujacego kasjera.
6. Kasjer powinien posiada¢ wykaz oraz wzory podpiséw 0séb upowaznionych do dysponowania
srodkami pienigznymi oraz zatwierdzania dowodow kasowych do wyplaty.

§3
1. W kasie moze znajdowaé sie:
- pogotowie kasowe do kwoty 4.000 - zt.
- gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw budzetowych,
- gotéwka pochodzgca z biezacych wplywow do kasy,
- gotowka przyjeta do kasy i przechowywana w formie depozytu otrzymanego od oséb fizycznych i
prawnych.
taczna kwota gotowki w kasie Urzedu z wymienionych tytuldw nie moze przekraczaé kwoty 10.000 zt.
(wg stanu na koniec dnia).
2. W przypadku przekroczenia limitow gotowki przechowywanej w kasie, kasjer jest zobowigzany do
jej odprowadzenia na rachunek bankowy odpowiednio do zrédet pochodzenia gotowki.
3. Gotowke podjeta z banku na pokrycie okre$lonych wydatkéw przeznacza sie wylacznie na cel
okreslony przy jej pobraniu. Nie wykorzystana cze$¢ tej gotdéwki kasjer najpézniej w terminie 7 dni



roboczych (liczonych od dnia jej podjecia) wplaca na wiasciwy rachunek bankowy, z ktérego gotéwke
podjeto.

4. Gotdéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy podlega odprowadzeniu do banku najpozniej w
dniu nastepnym. W sytuacji w ktorej laczny stan gotéwki w kasie przekroczy kwote 10.000 zt., kasjer
jest obowigzany odprowadzi¢ gotéwke do banku w dniu iei przyjecia.

5. Zakazuje sie dokonywania wydatkéw bezposrednio z wplat przyjetych do kasy z tytutu dochodéow.

8. Gotdwka przechowywana w kasie w Urzedu Gminy w formie depozytu podlegajgcege zwrotowi
osobie fizycznej lub prawnej, ktora ja wniosta, nie moze byé wykorzystana na pokrywanie wydatkow.

§5
Dopuszcza sie jednorazowe transportowanie wartosci pienigznych do kwoty nie przekraczajgcej 40-
krotnosci przecigtnego miesiecznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat, oglaszanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski".

§6
1. Obrét kasowy obejmuje w szczegdinosci: krajowe znaki pieniezne, czeki, oraz inne dokumenty
zastgpujgce w obrocie gotéwke w tym np.: depozyty wnoszone do kasy w formie poreczer i gwarangji.
2. Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane zrodiowymi dowodami uzasadniajgcymi
wyptate gotowki. Sa to w szczegbinosci dowody: ’

1) zewngtrzne obce — wystawione przez kontrahentéw oraz jednostki wspétpracujgce z gming
(np. dostawcy, wykonawcy, urzedy, banki), w tym: faktury i rachunki za dostawy, roboty i
ustugi, a takze wyciggi bankowe.

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, w tym np. rachunki, dowody
wpfat wniesionych do kasy (druk K-103) lub dowody generowane w dopuszczonym do
stosowania w jednostce programie komputerowym ,Kasa®, noty ksiegowe, polecenia
przelewu.

3} wewnetrzne sporzadzane dla potrzeb jednostki, w tym np. listy wyptat wynagrodzen, diet
radnych, diety soltyséw, raporty kasowe, polecenia ksiggowania, noty ksiegowe, dokumenty
gospodarki materiatowej, druki polecen wyjazdow stuzbowych, druki Scistego zarachowania —
zgodnie z instrukcjg w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania, wnioski
druku o zaliczke oraz druku rozliczenia zaliczki.

3. Poza powyzszymi dokumentami w kasie prowadzi si¢ takze rejestr dla wniesionych do kasy
depozytow oraz ksiggi drukéw $cislego zarachowania zgodnie z zapisami instrukcji gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

4, Dopuszcza sig udzielanie pracownikom urzedu oraz soltysom zaliczek jednorazowych oraz
stalych z przeznaczeniem na koszty podrézy oraz na pokrycie drobnych wydatkow.

1) Zaliczki stale na caly rok budzetowy lub na okres krétszy moga by¢ udzielane pracownikom
ktorzy w zwiazku z czynnosciami sluzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne, stale
powtarzajace sie wydatki.

2) Kwote zaliczek jednorazowych ustala sie do wysokosci 5000 zt.

3) Kwote zaliczek statych ustala sie do wysokosci 5000 zi.

5. Zaliczki jednorazowe sq rozliczane w terminie wskazanym na wniosku o ich udzielenie.

1) Zaliczki state sg rozliczane po uptywie okresu, na jaki zostaty udzielone jednak nie pdzniej
niz przed koncem roku budzetowego, w ktérym zostaly udzielone oraz przed ustaniem
stosunku pracy.

2)  Sumy zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych, a niewydatkowanych do korica roku
budzetowego, powinny by¢ wptacone do banku najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku
budzetowego.

3)  Zaliczki udzielane sg na wniosek pracownika, po sprawdzeniu wniosku w zakresie
koniecznosci dokonania zakupu pod wzgledem merytorycznym, sprawdzeniu wniosku pod
wzgledem formalno — rachunkowym przez Skarbnika oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez
Wojta lub osobg upowazniona. Okoliczno$é dokonania kontroli w powyzszym zakresie
winna by¢ potwierdzona podpisami ww. 0s8b na wniosku.

4)  Zaliczek udziela si¢ na podstawie wniosku pracownika ziozonego na standardowym druku
wniosku o zaliczke.

3)  Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik na standardowym druku rozliczenia zaliczki {w
terminie wskazanym we wniosku o jej udzielenie) zataczajgc do rozliczenia dowody
potwierdzajgce dokonanie przez pracownika wydatkow na cele wskazane we wniosku o
zaliczke.




6. Do szczegolowej ewidencji obrotu gotéwkowego realizowanego w kasie urzedu w zakresie
dokonywanych wptat i wyptat stuzy raport kasowy (RK). Dla potrzeb "kasy funkcjonujgcej w
urzedzie raport kasowy generowany jest po przyjeciu wplat i dokonaniu wyplat w okresie co
najwyzej trzy dniowym w dopuszczonym do stosowania programie komputerowym _Kasa” w
formie odpowiadajgcej standardowemu drukowi raportu.

7. Raport kasowy wypeiniany jest w porzgdku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych
wplat | wyplat. Raport kasowy powinien zawieraé: .

1) nagtéwek: nazwe jednostki, kolejny numer wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju operacji
dotyczy oraz okres za jaki zostat sporzadzony,

2)  czesd tabelaryczna: wplaty | wyptaty z zachowaniem liczby porzadkowej operacji, symbal
numeru zrédtowego dowodu kasowego oraz krotka tresci operacii;

3)  podsumowanie: tgczna suma obrotéw ujetych w raporcie wpisuje sig na ostatniej stronie
raportu w wierszu ,obroty". Po ustaleniu obrotéw rubryk ,przychéd ™ i rozchéd " nastepuje
obliczenie pozostatosci gotowki na dzien nastepny w ten sposdb, ze do stanu poprzedniego
wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni " dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje
obroty rozchodowe, a kwotg ustalonej pozostato$ci wpisuje sie w wierszu ,stan kasy
obecny”.

4)  nastepnie dokonuje sie zsumowania stron raportu. Podpisany przez kasjera oryginat raportu
wraz z dowodami kasowymi kasjer urzedu przekazuje Skarbnikowi najpézniej nastepnego
dnia roboczego po jego zamknieciu.

8. Wprowadza sig do stosowania nastepujace raporty kasowe (ewidencje analityczng do konta 101
JKasa’);

1) Urzad Gminy w Grodzicznie - dochody,

Urzad Gminy w Grodzicznie — wydatki,
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
Sumy depozytowe,
Gminna Biblioteka Publiczna w Grodzicznie,
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Grodzicznie,
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — ogwiata,
Zespot Szkot w Nowym Grodzicznie,
Zespot Szkot w Mrocznie,
Szkola Podstawowa w Zajaczkowie,
Szkota Podstawowa w Montowie,
Szkoia Podstawowa w Boleszynie,
Szkota Podstawowa w Zwiniarzu.
Ekologiczny Zwigzek Gmin ,Dzialdowszczyzna”
Ekologiczny Zwigzek Gmin ,Dziatdowszczyzna® ~ koszty egzekucyjne
9. Przed przyjeciem lub wyplatg gotdwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowoddw kasowych wystawionych przez kasjera.
10. Kasjer realizuje wytgcznie rzetelne dowody kasowe, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej ktdra dokumentujg, kompletne oraz wolne od bledow
rachunkowych.
11, Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania i przerébek. Bledy
moga by¢ poprawiane przez skreSlenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych zapiséw lub liczb, a nastepnie wpisanie treéci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu przez osobg dokonujacg poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
12. Zrodiowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani i uprawnieni do wykonywania tych czynnosci umieszczajg na dowodach kasowych,
celern udokumentowania tych czynnos$ci podpis i date ich dokonania. Sprawdzone dowody musza byé
zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione zgodnie z ,Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentow”.

14. Gotowke wyplaca sie osobie wymienione] na dowodzie wyptaty. Odbiorca kwituje odbidr

gotéwki na dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem lub diugopisem podajac stownie kwote i

date jej otrzymania oraz zamieszczajac swodj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej

kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowoddw, gdzie ogolna suma wyptat jest wpisana slownie

w zlotych np. listy ptac.
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1) Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest Zadac\akezania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki. Przy wyptacie
gotowki osobie nie mogacej sie podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera dowdd kasowy moze
podpisac inna osoba (nie moze to byé kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt
dokonania wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie
tym zamieszcza sig numer, date i okreélenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamosé osoby
otrzymujacej gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako swiadek.

2) Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyptata zostata dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dotgczone do rezchodowego dowodu
kasowego bgdZ listy na podstawie ktorej dokonanc wyptaty.’ Upowaznienie do odbioru gotéwki
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamoséci oraz wiasnoreczno$ci podpisu osoby wystawiajgcej
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez Aatariusza, wlasciwy urzad administracji
panstwowej, samorzadowej, zakiad pracy zatrudniajgcy osobe, ktdra wystawita upowaznienie lub
zakiad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu. W przypadku innych
wyplat realizowanych przez Urzgd Gminy moze byé takze potwierdzenie z odpowiedniej komoarki
organizacyjnej jednostki organizacyjnej Gminy Grodziczno.

§7
1. Rozchéd gotdwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi stanowi
niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasows.

§8
Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ wylgcznie protokolarnie w obecnosc komisji. Wzbr
protokolu przekazania ~ przejecia kasy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgji.

§9
1. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu inne wartosci pieniezne, dokumenty, czeki,
papiery wartosciowe nie dotyczgce dziatalnosci podstawowej jednostki.
2. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawieraé co
najmniej nastgpujgce dane: kolejny numer depozytu, okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote
gotéwki, okreslenie jednostki, ktérej wlasnos¢ stanowi depozyt, date przyjecia depozytu, date zwrotu
depozytu oraz podpis osoby przekazujacej i odbierajgcej depozyt.
3. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotdwka nie moze by¢ lgczona z gotowka
jednostki.

§10
1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja, ktérg
nalezy przeprowadzi¢ droga spisu z natury: $rodkéw pienigznych, drukow $cistego zarachowania oraz
depozytow, a nastepnie poréwnania stanu rzeczywistego z ksiggami rachunkowymi i rozliczania
ewentualnych réznic.
2. Walory gotéwkowe, druki $cistego zarachowania oraz depozyty znajdujace sie w kasie jednostki
powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:
a} na dzien koriczgcy rok obrotowy,
b} przy zmianie kasjera,
¢) w dowolnym czasie wedtug wskazan przez Wéijta lub Skarbnika,
d) w sytuacjach losowych.
3. Inwentaryzacje nalezy udokumentowaé protokotem a jej wyniki nalezy odpowiednio powiaza¢ z
zapisami ksigg rachunkowych, Wzor protokolu kontroli kasy stanowi zatacznik nr 2 do hiniejszej
instrukcji.
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Zalgeznik nr 1 do instrukcji
gospodarki kasowej

PROTOKOL PRZEKAZANIA - PRZEJECIA KASY

Przekazania kasy Urzedu Gminy w Grodzicznie dokonano w dniy ... .

Pracownik przekazujacy kase:

(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Pracownik przyjmujacy kase:

(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Przekazania kasy dokonano w obecnosci:

(imig, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

W wyniku zliczenia stanu rzeczywistego gotéwki, drukéw Scistego zarachowania oraz sum
depozytowych przekazaniu podlega:

1. Gotéwka w kasie w kwocie ... zt.
Stan gotéwki wediug raportéw kasowych:
pn. ... Nr ... z dnia ..., stan gotéwki ... zt.
pn. ... Nr... zdnia ..., stan gotéwki ... z}.
pn. ... Nr... zdnia ..., stan gotéwki ... zt.
pn. ... Nr...z dnia ..., stan gotowki ... zt.
pn. ... Nr...zdnia ..., stan gotowki ... zt.

2. Depozyty przechowywane w kasie (formy, oraz tytut ich wniesienia):

Stan ewidencyjny przekazywanych depozytow zgodny/niezgodny* z prowadzong ewidencja
depozytdw,

3. Inne walory przechowywane w kasie (wymieni¢ jakie):

4. Uwagi (wymienié jakie):

Osoba przekazujgca i przejmujaca gotéwke w kasie, druki $cistego zarachowania oraz depozyty nie
wnosi zastrzezen/wnosi zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu kasy.

Osoba przekazujaca kase Osocba ocbecna Osocha przyjmujgca kase

* Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2 do instrukcji
gospodarki kasowej

PROTOKOL - kontroli stanu kasy Urzedu Gminy w Grodzicznie

przeprowadzonej w dniu ... przez:

Kontrolg przeprowadzono w obecnosci:

(imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli (przeprowadzonej poprzez zliczenie — ustalenie stanu rzeczywistego, a nastepnie
weryfikacji ze stanem ewidencyjnym) ustalono:

1. Gotéwka w kasie ... zt.
Stan gotowki wg raportéw kasowych:
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi... zi.
pn. ... Nr ... z dnia ... wynosi.., zi.
pn. ... Nr ... 2 dnia ... wynosi... z}.
pn. ... Nr... z dnia ... wynosi... zi,

W wyniku kontroli rzeczywistego stanu gotdwki w kasie stwierdzono iej zgodnoséé/niezgodnose* ze
stanem ewidencyjnym.

2. Depozyty przechowywane w kasie (formy, oraz tytut ich wniesienia):

Stan ewidencyjny przechowywanych depozytéw zgodny/niezgodny* z prowadzong ewidencja
depozytéw,

3. Inne walory przechowywane w kasie (wymienié jakie):

4, Uwagi (wymieni¢ jakie):

W wyniku kontroli stanu rzeczywistego przechowywanych w kasie depozytéw stwierdzona ich
zgodnos¢/niezgodnose® z prowadzonym rejestrem depozytow.

Ostatnig kontrole kasy przeprowadzono w dniu ................... r.

Obowigzki kasjerapetni ........................
Kasjer ziozyl pisemng deklaracje o odpowiedzialnoéci materialnej za powierzona gotéwke i inne
walory. Kasjer posiada takze aktualny wykaz os6b upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienieznymi oraz wzory ich podpisow.

Na powyzszych ustaleniach kontrole zakonczono.

Do ustaleri zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen/wniesiono zastrzezenia*,

Kasjer Zespot kontrolujgcy

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia Wojta
Gminy Grodziczno Nr 71/2015 z dnia
14 maja 2015,

Instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania

§1
llekro¢ w instrukeii jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Gminy,
— kierowniku jednostki ~ oznacza to Wéijta,
— ksiggowym — oznacza to Skarbnika.
§2

1. Druki Scistego zarachowania to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjaina ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich praktycznego stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania wprowadzone do stosowania i uzywane w jednostce podlegajg
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego
- zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksigdze drukéw écistego
zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednia dats, liczbe i numery przyjetych,
wydanych do uzytkowania, zwrdconych oraz anulowanych drukéw. Zapisow wymienionych operacji
dokonuje si¢ w ksiedze w porzadku chronologicznym.
3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktbrych wskazana
jest wzmozona kontrola,

§3
W Urzedzie Gminy do drukéw $cislego zarachowania zalicza sie:
— czeki gotéwkowe,
— kwitariusze przychodowe ~ K 103,
- kasa wyplaci - KW,
— arkusze spisu Z natury.

§4
Gospodarka drukami $cistego zarachowania podlega kontroli wewnetrznej przez osoby upowaznione
przez kierownika jednostki.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospeodarki drukami scistego
Zzarachowania,

2. Kontroli wewnetrznej dokonuja, w odniesieniu do drukéw Skarbnik lub osoba upowazniona przez
Wojta,

§5.
Ewidencje drukéw $cislego zarachowania prowadzi sie w samodzielnym stanowisku pracy ds. obstugi
kasowej i dziatalnoéci gospodarcze;.
1. Ewidencja prowadzona jest w specjalnie do tego celu zatozonych ksiegach drukéw Scistego
zarachowania, w ktorych rejestruje sie:
1) przychod drukow, poprzez wpisanie liczby i numeréw przyjetych drukéw $cistego zarachowania w
dniu i pod datg ich otrzymania,
2) rozchod drukow, poprzez wpisanie liczby i numeréw wydanych drukéw $cislego zarachowania w
dniu i pod datg ich wydania,
3) anulowanie drukéw, poprzez wpisanie ich liczby i numeréw w dniu | pod datg ich anulowania.
2. Kazdorazowo ustala sie stan koficowy drukéw écistego zarachowania, wpisujac doktadng liczbe
poszczegoinych drukéw pozostajacych do wydania.

§6
Ksigga drukéw Scistego zarachowania winna mie¢ ponumerowane strony. .
. Na ostatniej stronie ksiegi nalezy dokonaé adnotaciji ,Ksiega niniejsza zawiera ..... stownie
kolejno ponumerowanych i przesznurowanych stron”,



2. Ksigga winna by¢ przesznurowana, a nastgpnie opieczetowana na ostatniej stronie, celem
zabezpieczenia przed mozliwoscia wymiany jej stron,

§7
Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cislego zarachowania stanowig;
1. dla przychodu - faktura, rachunek za zakup drukOw i oznaczenie drukow, w ksiedze nalezy
wskaza¢ numer dowodu i date jego wystawienia (w przypadku zewngtrznego dowodu zakupu).

2. dia rozchodu - pisemne pokwitowanie odbioru druku osoby, ktorej druk wydano ze wskazaniem
daty jego odbioru.

§8

Zapisdw w ksiedze drukow $cislego zarachowania nalezy dokonywac czytelnie atramentem Ilub
diugopisem. Niedopuszczaine jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem pomylkowych zapisow.

1. Pomytkowe zapisy nalezy przekreslié tak, aby mozna byto odczytat zapis pierwotny, a nastepnie
poprawiC poprzez wpisanie prawidtowej tresci, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy
o rachunkowosci. Osoba dokonujgca korekty zapisu obok wniesionej poprawki umieszcza swoj podpis
i date dokonania tej czynnoséci zgodnie z przepisami art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci.

§9
Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadza pracownicy wyznaczeni przez kierownika
jednostki. Zadania w tym zakresie winny znajdywaé odzwierciedlenie w zakresach czynnosci
poszczegolnych pracownikow.
1. Do obowigzkow pracownika prowadzacego ewidencje drukew scistego zarachowania nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacja (fakturg wystawiona przez dostawce, itp.) liczby oraz serii i numeréw
przychodowanych drukow,

2) nadanie numerdw ewidencyjnych oraz opieczetowanie drukow, ktére nie Zostaly pierwotnie
oznaczone numeracjg przez drukarnie.

§10
Wedlug stanu na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego (roku obrotowego) zapisy w ksiegach
drukow écistego zarachowania nalezy podkresli¢ i podsumowaé (ogotem przychody i rozehody oraz

stan}) ich catoroczne stany oraz wpisa¢ date dokonania tej operacji, z podpisem osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie ewidencii.

§11
Druki scislego zarachowania niewykorzystane w danym roku pozostajg do wyKkorzystania w latach
nastepnych, za wyjatkiem sytuacji, w ktérych nie bedzie mozna ich zastosowad z przyczyn
obiektywnych np. zmiana przepiséw prawa miejscowego co do pobieranych oplat lokalnych i ich
wysokosci. W powy2szym przypadku druki nalezy anulowaé w terminie do korica roku obrotowego w
ktdrym ich stosowanie stalo sie niemozliwe.

§12
Odstepstwo od powyZej opisanego sposobu prowadzenia ksiag drukow scislege zarachowania
dotyczy dowodoéw wplat generowanych we wprowadzonym do stosowania w jednostce systemie
informatycznym KASA dia przyjmowanych w kasie wplat z tytutu podatkéw | optat, ze wzgledu na fakt,
e s generowane w systemie komputerowym bezpoérednio po przyjeciu wplaty.

§13
Kierownik jednostki jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cislego zarachowania warunki nalezyte do ich przechowywania, ti. w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

§14
Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych przez drukamie serii i
numeréw, dokonuje sie w nizej podany sposab.
1. Kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé zastrzezong do tego celu pieczatkg okragta.
2. Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
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3. Pieczet okragta nalezy zabezpieczyé, w kasie. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do
cechowania drukéw Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik ktéremu powierzono
obowigzki w zakresie prowadzenia kasy w jednostce.

§15
W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy na okladce kazdego bloku odnotowaé
(dotyczy to rownie drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni);
—numer kart bloku od nr ... do nr ..,

- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
scistego zarachowania.

Oznaczenia drukéw nalezy dokonaé w momencie ich przychodowania w ksiedze drukéow $cistego
zarachowania.

§16
Arkusze spisu z natury traktuje sig jako druki Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer oraz opieczetowuje pieczgcig urzedu i od tego
momentu s3g drukami $cistego zarachowania.

§17
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie vjetych w ewidencji
oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§18
Biednie wypelnione druki powinny byé anulowane przez wpisanie adnotacji wraz z data i czytelnym
podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile s3 broszurowane, nalezy
pozostawic w bloku, a nastepnie przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce. Anulowane dowody wplat wygenerowane w systemie informatycznym ,KASA" dolgczane sg
do raportu kasowego z dnia anulowania danego dowodu. Anulowane dowody sg przechowywane
lgcznie z prawidtowo sporzgdzonymi dowodami zatgczonymi do raportu kasowego.

§19
Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki

drukami $cistego zarachowania, nalezy przechowywaé przez okres trzech lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.

§20
Druki scistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw scislego zarachowania, poprzez ich
zliczenie z podaniem rodzajow drukow, serii, numerdw i liczby drukéw, a nastepnie poréwnac stan
rzeczywisty ze stanem ewidencyjnym wynikajacym z ksiag drukéw $cislego zarachowania. Wzér
protokotu kontroli stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukgji.
1. Komisje inwentaryzacyjna w skiadzie, co najmniej trzyosobowym powatuje kierownik jednostki.
2. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego
zarachowania nalezy je przekaza¢ protokolarnie. Okoliczno$é przekazania (przyjecia) drukow $cistego
zarachowania musi by¢ udokumentowana protokotem przekazania drukow, Wzér protokotu stanowi
zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§21
W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw Scislego zarachowania nalezy niezwtacznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje) zaginionych
drukow.
1. Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
— sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
- w przypadku zaginigcia czekéw, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktéry czeki wydat,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ policje.
2. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw s$cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujgce dane:
- liczbg zaginionych drukéw luZznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,




— dokiadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub opracowanie drukow
numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje | nazwy pieczeci,

— date i okolicznos$ci zaginiecia drukow,

— miejsce zaginiecia drukéw,

- nazwe i dokfadny adres (miejscowos$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét,

ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zatgeznik nr 1 do instrukcji
gospodarki drukami $cistego
zarachowania

PROTOKOL - kontroli stanu drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy Grodziczno

przeprowadzonej w dniu ... przez:

(imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe)

W toku kontroli (przeprowadzonej poprzez zliczenie — ustalenie stanu rzeczywistego, a nastepnie
weryfikacji ze stanem ewidencyjnym) ustalono:

1. Stan drukéw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie urzedu oraz ich zgodnoéé
Z ewidencja.

Druki $cistego zarachowania (rodzaje, od numeru do numeru, stan):

W wyniku kontroli stanu rzeczywistego drukéw $cislego zarachowania przechowywanych w kasie
stwierdzono zgodnosé/niezgodnosc* ze stanem ewidencyjnym.
2. Ostatnig kontrole przeprowadzono w dniu... ..

Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezerd/wniesiono zastrzezenia*.

Osoba odpowiedzialna Zespdt kontrolujacy
za ewidencje drukéw

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do instrukcji
gospodarki drukami scislego
zarachowania

PROTOKOL PRZEKAZANIA — PRZEJECIA DRUKOW $CIStEGO ZARACHOWANIA

Przekazania drukéw $cistego zarachowania znajdujgcych sig w Urzedzie Gminy Grodziczno
dokonano w dniu ... .

Pracownik przekazujacy druki:

(imie, nazwisko, stanowiska sluzbowe)

Pracownik przyjmujacy druki:

{imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

Przekazania drukéw dokonano w obecnosci:

{(imie, nazwisko, stanowiska stuzbowe)

W wyniku zliczenia-ustalenia stanu rzeczywistego drukow Scistego zarachowania przekazaniu
podlegajg;

2. Druki scistego zarachowania w kasie urzedu (rodzaje drukow i ich numery).

Stan ewidencyjny przekazywanych drukéw Scistego zarachowania zgodny/niezgodny* z
prowadzong ewidencjg (ksiggami drukow &cistego zarachowania)

3. Uwagi (wymieni¢ jakie):

Osoba przekazujgca i przejmujgca druki scistego zarachowania nie wnosi zastrzezen/wnosi
zastrzezenia* do opisanego w protokole stanu drukow $cistego zarachowania.

Osoba przekazujaca druki Osoba obecna Osoba przyjmujaca druki

* Niepotrzebne skreslié
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Zatgcznik Nr 4 do zarzgdzenia Woéjta
Gminy Gredziczno Nr 71/2015 z dnia
14 maja 2015 .

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne
§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w

Urzedzie Gminy Grodziczno, wedlug struktury organizacyjnej okreslonej w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu.

Instrukcje opracowanc na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci {(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze
Zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 ze
Zmianami),

3) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 26 pazdziernika 2007 roku w sprawie szczeg&towej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 209, poz. 1511).

Do instrukcji dotaczony jest:

1) wykaz pieczeci opisujgcych dowody ksiegowe (zatgcznik nr 1),

2) wzor o$wiadczenia do celdéw ubezpieczer osoby zawierajacej umowg-zlecenie/o dzielo
(zatgcznik nr 2),

3) wzor upowaznienia do kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych {zatacznik nr 3),

4) wzor upowaznienia do kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych (zatacznik nr 4),

5) wykaz osob upowaznionych do dysponowania srodkami finansowymi (zatacznik nr 5)

§2

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja;

1.
2
3.

w N

.jednostka organizacyjna” — Urzgd Gminy Grodziczno,

-kierownik jednostki organizacyjnej” — Wojt Gminy Grodziczno,

»skarbnik” — Skarbnik Gminy Grodziczno, ,skarbnik lub osoba upowazniona” ~ skarbnik lub 0soba,
ktorej powierzono obowigzki i odpowiedzialnosé w zakresie okreslonym przepisami art. 54 ust. 1
ustawy o finansach publicznych,

=Sekretarz” — Sekretarz Gminy Grodziczno,

.komorka organizacyjna” ~ komérki odpowiedzialne za merytoryczne wykonywanie zadan
jednostki organizacyjnej, o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjinym Urzedu Gminy
Grodziczno,

npodpis” — oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny z uzyciem
pieczeci imiennej,

sumowa" — oznacza umowe wraz z zawartymi aneksami.

Rozdziat 2
Dowody ksiegowe
§3

Dowodami ksiggowymi sg te dokumenty, ktére stwierdzajg dokonanie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidenciji ksiggowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktére powoduja zZmiany w
sktadnikach bilansu.
Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wytacznie prawidiowe dowody ksiggowe.
Dowdd ksiegowy winien zawierad:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej warto§¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg — takze date

sporzadzenia dowodu,
) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywdw,
) dowéd winien by¢ sprawdzony pod wzgledem:

- merytorycznym

- formalno-rachunkowym
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7) stwierdzenie dokonanie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym co potwierdzajg podpisy osob upowaznionych do dokonywania okreslonych
czynnosci oraz daty wykonania czynnosci,

8) zatwierdzenie do wyptaty przez kierownika jednostki organizacyjnej i skarbnika lub osoby
upowaznione, co potwierdzaja ztozone podpisy,

9) dekretacje - stwierdzenie sprawdzenia | zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach
rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

10} oznaczenie numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi
na jego podstawie.

4. Dowdd ksiegowy powinien byé rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze;
oraz wolny od biedéw rachunkowych.

5. Dowod ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowéd ksiggowy moze by¢ réwniez sporzadzony
w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.
Jezeli dowod ksiggowy zawiera warto$é operacji gospodarczo — finansowej wylacznie w walucie
obcej, nalezy jg przeliczy¢ wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej i wpisaé wartos¢ w PLN w wolnych miejscach dokumentu lub zatgczniku.

6. Dowody ksiggowe podlegaja sporzadzeniu (czesto tylko wypeinieniv) z zachowaniem
nastepujacych warunkow:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypeiniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
diugopisem, lub pismem maszynowym lub komputerowym w kolorze czarnym badz
niebieskim, niektére informacje - jak nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komorki
organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu - moga byé nanoszone pieczeciami lub
numeratorami,

2) podpisy oséb na dowodzie ksiggowym musza by¢ autentyczne i skladane atramentem lub
dtugopisem w kolorze czarnym lub niebieskim,

3) tres¢ dowodu powinna byé pelna i zrozumiata, wstawiona w sposob staranny i czytelny;
formutujac tres¢ dokumentu dopuszcza sie mozliwose uzywania powszechnie stosowanych
skréotow i symboli,

4) bledne zapisy w dowodach ksiegowych moga byé poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu przez osobe dokonujaca poprawki.

7. Dowody obce i wiasne, ktére wyszly na zewnatrz jednostki moga by¢ poprawione wytacznie przez
wystawienie i przeslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu Zawierajgcego sprostowanie
np. noty korygujgcej, faktury korygujacej. Btedy w dowodach ksiegowych (K-103, czeki, listy
wyplat, listy ptac, noty korygujgce, noty ksiegowe) moga byé poprawione jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajgcego biad | wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

Rozdziat 3
§4
Obieg dowodow ksiegowych
1. Dowdd ksiggowy podlega sprawdzeniu przez komaorki organizacyjne odpowiednio do ich zadan
przewidzianych w regutaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Grodzicznie.
2. Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia lub wplywu do jednostki az do
momentu ich dekretac]i i przekazania do zaksiegowania.
3. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw ich obieg powinien odbywac sig jak najkrotszg i najprostsza
droga, wedtug zasad.
1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komoérek, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych i sg kompetentne do ich sprawdzania,
2) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w  celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sig prac powodujacemu mozliwosé zwiekszenia pomytek,

3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentdéw przez odpowiedzialne komérki do
minimum,

§4
Kontrola dowodéw ksiegowych
1. Dowody ksiggowe podlegajg opisowi przez wiasciwe merytorycznie komérki.
2. W przypadku zakupu $rodkéw trwatych i pozostatych rodkow trwatych (z wyjatkiem przedmiotow
do wartosci 100 zi) fakture nalezy na odwrocie opisa¢ poprzez wskazanie miejsca uzytkowania
(wskazujgc numer biura).
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3. Osoby dokonujace kontroli dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,
(dokumentujgce ww. czynnosci podpisem i data ztozong na dowodzie ksiggowym), ponosza
odpowiedzialnoé co do zakresu dokonanej kontroli Zgodnie z ponizszymi zapisami.

4. Dowody ksiggowe (opisane) podlegaja kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym,
2) formalno-rachunkowym.

5. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami, Kontrola merytoryczna dowodéw
ksiggowych polega w szczeg6Iinosci na sprawdzeniu:
czy dokument zostal wystawiony przez whasciwy podmiot,
czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania
jednostki,

* c2y dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy Zostaty wykonane w sposéb
rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

* ¢Zy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa lub umowa - zlecenie, wzglednie
czy Ztozono zaméwienie,
€zy umowa, umowa-zlecenie zostaty wykonane zgodnie z zapisami,
czy zastosowane ceny i stawki, zakres prac, dostaw i ustug odpowiada tresci umowy lub innym
przepisom obowigzujgcymi w danym zakresie,

* czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, w tym z ustawg —
Prawo Zamowien Publicznych,

Dokonujacy kontroli merytorycznej okresla na rewersie faktury/rachunku itp. - Zgodnie z zatacznikiem

nri:

s syntetyczny opis operacii,

* zgodnos¢ zakupu, dostawy, uslugi, rob6t z ustawg Prawo zamowien publicznych, oraz
sprawdzenie operacji gospodarczej pod katem merytorycznym, jej zgodnosci z prawem, celowosci
i gospodarnosci.

Dokonanie kontroli merytorycznej potwierdza sie date jej dokonania oraz podpisem.

Kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu sluzbowego krajowego, zagranicznego polega na
sprawdzeniu:

* czy polecenie wyjazdu stuzbowego zostato podpisane przez wlasciwa osobe (pracodawce lub
osobg upowazniona),

* czy dane (dotyczace wyzywienia i kosztow przejazdu) odpowiadaja rzeczywistosci oraz czy
odpowiadajg (jezeli wyjazd byt z tym zwigzany) zaproszeniu, programowi szkolenia itp.

* czy w ewidencji czasu pracy widniejg zapisy dotyczace wyjazdu sluzbowego pracownika.

Kontrola merytoryczna listy wyplat polega na sprawdzeniu;

* czy osoby wymienione na liscie wyptat (imig i nazwisko) maja zawartg umowe o prace, umowe
zlecenia z Urzedem Gminy Grodziczno,

* czy dane umieszczone na liscie plac dotyczace kwot wynagrodzen, tj. ptac zasadniczych,
dodatkéw  specjalnych, stazu, nagréd, nagréd  jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
ekwiwalentéw za urlop, premii, wszelkich wyréwnan wynagrodzen itp. sa zgodne z zawartymi
umowami, rzeczywistym stazem pracy (wynikajacym ze $wiadectw pracy itp.), pismami
pracodawcy co do wysokosci i okreséw ewentualnych nagréd itp.,

* czy wynagrodzenia naliczane sg zgodnie z ewidencjg czasu pracy.

6. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dowéd ksiegowy nalezy przekaza¢ do komorki finansowej
celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7. Kontrola formalino-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiegowe zostaly wystawione w
sposéb technicznie prawidiowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez osoby
upowaznione oraz ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika lub upowaznionego pracownika.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio udokumentowane podpisem osoby
sprawdzajgcej ze wskazaniem daty kontroli.
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W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci na tym etapie ,przetwarzania dokumenty” pracownik
komorki finansow zwraca dowod ksiegowy do komoérki z ktérych dowéd otrzymano celem
skorygowania btedow.

Prawidiowy dowéd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

zostaje podpisany (ze wskazaniem daty) jako zatwierdzony do wyptaty przez skarbnika lub osobe

upowaznionag .

Ztozenie podpisu przez skarbnika (lub osobe upowazniona) na dokumencie, obok podpisu

pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

* nie zgltasza zastrzezeh do Kkompletnosci oraz farmalno-rachunkowej rzetelnosci |
prawidiowo$ci dokumentéw, dotyczacych tej operacii,

+ zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym.

* nie zglasza zastrzezer do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci dotyczacych tej operacji i jej zgodnosci z prawem.

Skarbnik (osoba upowazniona) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ww. zakresie

zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidiowosci

odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie kierownika

jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé

w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Jezeli Kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowane] operacji niezwiocznie

zawiadamia o tym w formie pisemnej organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego oraz

wlasciwg regionalng izbe obrachunkowa.

W celu realizacji swoich zadan skarbnik ma prawo;

* Zgdac od pracownikow urzedu udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacii
| wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentdw i wyliczen bedacych zrédiem
tych informacii i wyjagnien,

» wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byé
wykonywane przez inne komérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowo$ci  gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i
sprawozdawczosci finansowe;.

Zatwierdzony dowdd ksiegowy nalezy dostarczyé do komoérki finansowej co najmniej 1 dzien
roboczy przed terminem platnosci wskazanym na dowodzie. Za ewentualne zohowigzania z tytutu
nie zrealizowania ww. faktur, rachunkéw i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan w okreslonym terminie platnosci odpowiedzialnosé ponosi wiasciwy rzeczowo
pracownik, ktory winien dostarczy¢ dowod do komérki finansowej w terminie umozliwiajacym
terminowe uregulowanie zobowigzania.

W przypadku dostarczenia do komorki finansowej faktury, rachunku i innego dowodu z ktérego

wynika obowigzek dokcnania ptatnosci, po terminie wskazanym na jej dokonanie, pracownik

wiasciwy rzeczowo sktada pisemne wyjasnienie co do przyczyn dostarczenia dowodu po terminie
platnosci oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za ewentualne zobowiazania z tytutu naliczenia przez
kontrahentow odsetek za nieterminowe uregulowanie zobowiazan.

Osoby uprawnione do akceptacji przelewdéw dokonuja sprawdzenia dokumentéw w zakresie

ustalenia czy dowody s3 skontrolowane pod wzglgdem merytorycznym, formalne — rachunkowym

oraz zatwierdzone do wyplaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty skontrolowane
platno$¢ nie jest realizowana, a dowody ksiegowe przekazywane sz do uzupelnienia. Osoby
uprawnione do akceptacji przelewow informujg kierownika jednostki o nieprawidiowosciach.

Osoba uprawniona do dekretacji dowoddw ksiegowych wskazuje date dekretaciji, za ktérg uwaza

si¢ date dokonania operacji gospodarczej. W przypadku dowodéw ksiegowych, ktore wplyna do

komorki finansowej po sporzadzeniu miesiecznego sprawozdania, za date dekretacji uwaza sie
date jego wplywu. W przypadku stwierdzenia przez osobe dekretujaca, ze dowody ksiegowe nie
byly skontrolowane nalezy podjac¢ dziatania w celu ich uzupelnienia.

Jezeli wystgpujg odrebne procedury dotyczace projektéw unijnych, faktury i inne dokumenty

dotyczgce tych projekiéw podlegajg kontroli zgodnie z tymi procedurami.

Rozdziat 4
§5
RODZAJE DOWQODOW KSIEGOWYCH

|. Dowody kasowo-bankowe

1. Dowody wplat dla przychodéw w kasie Urzedu Gminy

i

—t

PR

o



W zwigzku z wprowadzeniem do stosowania w kasie Urzgdu Gminy programu komputerowego
system ,KASA" do dokumentowania obrotu kasowego, dowodem przyjecia wplaty w kasie jest dowad
generowany w wymienionym systemie. Pokwitowanie wptaty odpowiada tresci dowodowi wptaty K-103
i winno by¢ wypelnione przez kasjera (osobe przyjmujace wptaty) zgodnie z zapisami niniejszej
instrukciji odnoszacymi sie do dowodu wptaty K-103, '

Dowod wplaty generuje sie w ramach systemu. W przypadku dokonania wydruku btednego dowodu

wplaty, dowdd ten w 3 egzemplarzach nalezy anulowaé i dotaczyc do raportu kasowego z wiasciwym
dowodem wptaty,

2. Kwitariusze przychodowe K-103 (dowod wptaty)

Przeznaczenie:

Stosowane sg w przypadkach kiedy z przyczyn technicznych nie mozna wygenerowaé dowoddw wplat
w ramach wprowadzonego do stosowania w jednostce programu komputerowego ,KASA”.
Opracowanie i obieg:

Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego wypetnia w trzech egzemplarzach kasjer lub osoba
zastepujgca kasjera podczas przyjmowania wptaty gotéwki do kasy, z przeznaczeniem:

* oryginatu dla wptacajgcego,

*  pierwsze] kopii jako zalgcznik do raportu kasowego,

¢ drugiej kopii w bloczku do rozliczenia.

Formularze dowodéw wptat gotéwki powinny byé potaczone w bloki i ponumerowane fabrycznie.
Formularze w bloku sg ponumerowane z zachowaniem ciggtosci numeracji w bloku.

Bloki dowodow wplaty kwitariusza przychodowego sg wydawane za pokwitowaniem w specjainie do
tego prowadzonej ewidencji — ksiedze drukéw $cistego zarachowania, ki6ra powinna umozliwiad
kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.

Liczba formularzy w kazdym bloku po wypelnieniu przez kasjera winna by¢ sprawdzona przez
pracownika komoérki finansowej.

Wystawiajacy dowdd wplaty okresla sie w nim date wplaty, nazwisko i imie osoby wptacajacej, adres,
dokladne okreslenie tytulu wptaty oraz kwote wplaty cyfrowo i slownie. Dowéd wptaty zaopatrzony jest
w piecze¢ jednostki. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotdéwki do kasy. Dokument
podlega ewidenciji w raporcie kasowym.

W przypadku pomytki, nalezy bledny dowéd anulowad i wystawié nowy dowéd,

Anulowane formularze dowodéw kasowych pozostawia sie w trzech egzemplarzach w bloczku.

3.Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:

Stuzy do biezacej szczegdlowej ewidencji wszystkich dowodow kasowych, dotyczacych wplat | wyptat
gotowki dokonywanych w kasie Urzedu. Raport kasowy stanowi ewidencje analityczna do konta 101

Kasa”. Prowadzony jest w sposéb i za okresy okreslone instrukcjg w sprawie zasad gospodarki
kasowej.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach. Biezacy numer raportu kasowego (w
ramach grup operacji dla ktérych jest sporzadzany) ustala sie z zachowaniem cigglosci numeracji w
ramach roku budzetowego. W lewym gérnym rogu raport zaopatrzony jest w nazwe jednostki,
Poszczegblne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegajg chronologicznej i
systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce "tre$¢" okresia sie rodzaj
operacji gotowkowej, a w rubryce "dowod "- rodzaj dowodu.

Kwoty operacji gotowkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do rubryki ,przychod” lub
~rozchod’. Na ostatniej stronie raportu kasowego sumuije sie wszystkie przychody i wydatki.

Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, oblicza sie pozostatosé gotéwki na dzien
nastepny. Do stanu poczatkowego, przeniesionego z raportu kasowego za okres poprzedni - dodaje
sig obroty przychodowe. Nastepnie odejmuje sie obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostatosci
wpisuje sie jako stan korficowy.

Po dokonaniu tych wszystkich czynnosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje jego oryginat
wraz ze wszystkimi dowodami skarbnikowi (upowaznionemu pracownikowi), ktéry dokonuje
sprawdzenia zgodnosci wykazanych w raporcie kwot z zalaczonymi dowodami ksiegowymi. Kopia
raportu kasowego pozostaje w kasie.

Rozchodu gotéwki nieudokumnentowanego dowodami kasowymi nie uwzglednia sig przy ustalaniu
stanu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér i obeigza kasjera.
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Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 7 dni od daty jej
stwierdzenia.

Raporty kasowe w kasie Urzedu generowane s3 komputerowo w systemie komputerowym ,KASA™.

Pozostale uregulowania w zakresie raportéw kasowych zawarte sg w instrukcji w sprawie zasad
gospodarki kasowe;j.

4. Wniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stanowi podstawe wyptaty zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Zasady udzielania zaliczek okresla instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej.

Zaliczek udziela sie na:

1. koszty podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

2. pokrycie wydatkéw dotyczacych realizowanych zadan.

Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio stale
powtarzajgce sie wydatki moga by¢ wyptacane zaliczki state na caty rok budzetowy.

Whniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu whnioskujacy o wyptate okreslonej sumy na
dokonanie wydatkow gotéwkowych. Wypetnia on pierwsza strong druku wpisujgc imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe, rodzaj wydatkéw, na kiore ma byé wyptacona zaliczka, date zlozenia wniosku
oraz wnioskowang kwote zaliczki. Na drugiej stronie druku pracownik Zobowigzuje sie do rozliczenia
zaliczki w okreslonym terminie.

Whioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sg przez Wojta. Ponadto wniosek podlega sprawdzeniu
pod wzgledem formaino-rachunkowym przez Skarbnika lub osobe upowazniona oraz zatwierdzeniu do
wyptaty przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona. Whypetniony i zatwierdzony wniosek,
stanowi podstawe do wyptacenia gotéwki z kasy.

Zatwierdzony wniosek o zaliczke, winien by¢ ziozony do komarki finansowej co najmnigj na 1 dzien
roboczy przed jej wyptata.

5. Rozliczenie zaliczki
Przeznaczenie:

Dokument stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktérego kasjer
dokonuje wyptaty Iub przyjmuje niewykorzystang kwote zaliczki.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza zaliczkobiorca w celu rozliczenia sie z zaliczki w jednym egzemplarzu.

Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypelnia gérng czesé tj. date pobrania zaliczki, imie i nazwisko,
kwote zaliczki, kwote wydatkowana, kwote do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty.

Ponadto zaliczkobiorca okresla ilo§¢ zatgcznikéw {np. rachunki, faktury), date sporzadzenia
dokumentu, a takze skiada podpis.

Na drugiej stronie zaliczkobiorca specyfikuje wszystkie dowody zrédiowe (np. rachunki, faktury)
optacone z zaliczki lub z wiasnych srodkéw pienieznych.

Kazdy dowéd Zrddtowy powinien by¢ skontrolowany zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji.
Sprawdzenia formalno — rachunkowego dokonuje i zatwierdza skarbnik jub osoba upowazniona.
Zaliczki powinny by¢ rozliczane bezzwiocznie po wykonaniu zadania, nie pozniej niz w terminie 14 dni
od dnia pobrania zaliczki lub zakoniczenia podrozy stuzbowej. W ciagu okresu trwania zaliczki stalej
pracownikom tym wyplaca sie peing sume nalezno$ci na podstawie uznawanych dowodow
ksiggowych. Zaliczki state powinny byé rozliczone do ostatniego dnia ich waznosci.

Pobrane zaliczki podiegajg rozliczeniu najpdzniej do dnia ustania stosunku pracy.

W przypadku nie dotrzymania termindw rozliczenia zaliczek informacja o powyzszym przekazywana
bedzie do sekretarza (po zakoficzeniu kazdego miesigca), a kwoty zaliczek, ktérym uplynat termin
rozliczenia, a nie zostaly rozliczone sg potracane z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

Za moment rozliczenia zaliczki przyjmuje sie:

1. w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest rowna kwocie pobranej zaliczki (do
rozliczenia 0 zt), za termin rozliczenia zaliczki przyjmuje sie dzien wplywu do komorki finansowe]
kompletu dokumentéw stanowigcych rozliczenie zaliczki, sprawdzonych i opisanych zgodnie z
instrukcija,

2. w przypadku zaliczek, w ktorych kwota wydatkowana jest nizsza od kwoty pobranej zaliczki, za
termin rozliczenia zaliczki przyjmuje sie dziefi dokonania zwrotu nie wydatkowanej kwoty do kasy;

3. w przypadku zaliczek, w ktdrych kwota wydatkowana jest wyzsza od kwoty pobranej zaliczki, za
termin rozliczenia zaliczki nalezy przyja¢ dzier pobrania nadptaconej kwoty z kasy.
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Prawidlowo wypetnione i zatwierdzone dokumenty nalezy zlozy¢ do komorki finansowej do dnia
wskazanego jako ostateczny termin rozliczenia zaliczki, za wyjatkiem pkt 1, gdzie terminem
rozliczenia jest data wplywu prawidiowego kompletu dokumentéw do komaorki finansowe;j.

W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia ciaglosci pracy Urzedu
dopuszcza sig rozliczenie zaliczek ostatniego dnia roboczego roku budzetowego.

Obowigzek zwrotu nie wydatkowanej kwoty do kasy tub pobrania nadptaconej kwoty z kasy ciazy na
zaliczkobiorcy bez koniecznosci zawiadamiania.

6. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, Zagranicznego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu i rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej pracownika.
Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika sekretariatu
urzedu. Wypetnione polecenie musi zawieraé imie i nazwisko, cel podrézy, miejscowosé, date oraz
okreslenie $rodka lokomocji.

Decyzje o wyjezdzie stuzbowym krajowym pracownika podejmuje kierownik jednostki lub z jego
upowaznienia Sekretarz - poprzez podpisanie polecenia wyjazdu stuzbowego. Wyjazd Woijta odbywa
sig na podstawie decyzji Sekretarza. Wyjazd radnych odbywa sie na podstawie decyzji
Przewodniczacego Rady Gminy. Wyjazd Przewodniczacego Rady Gminy odbywa sie na podstawie
decyzji Zastepcy Przewodniczacego Rady Gminy.

Osoba udajgca sie w podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztow
podrézy.

Rozliczenia kosztéw podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia
podrozy. Za termin rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy przyjg¢ dzien odbioru z kasy
naliczonych kosztow.

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) date i godzine
rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej (w przypadku podrozy zagranicznej godzine
przekroczenia granicy), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu publicznymi $rodkami lokomocji.
Do rozliczenia delegacji sluzbowe] niezbedne jest potwierdzenie pobytu lub zloZzenie o$wiadczenia
osoby delegowanej (zgodnie z zasadami opisanymi powyzej).

Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatgcza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie
dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym
wydatku | przyczynach braku jego udokumentowania.

Na tej podstawie pracownik komérki finansowej dokonuje kontroli formalno — rachunkowej oraz

dokonuje naliczenia kosztéw podrozy sluzbowej. Kwote do wyptaty zatwierdza skarbnik oraz kierownik
jednostki lub osoba upowazniona.

7. Lista wyptat

Przeznaczenie:

Lista jest dokumentem stanowigcym podstawe réznych wypflat,

Opracowanie i obieg:

Liste wyptat sporzadza pracownik wtasciwego wydziatu, np. listy ptac — pracownik komorki finansowej.
Listy sporzgdza sie w jednym egzemplarzu na podstawie dowoddw zrodtowych (np. listy obecnosci na
komisjach, sesjach, o$wiadczenia pracownikéw w sprawie uzywania prywatnych samochodéw do
celow stuzbowych itp.).

Lista wyptat musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

— wskazanie okresu, ktérego dotyczy wyptata (dotyczy wyptat okresowych), -

— okreslenie rodzaju wyptaty,

— nazwisko i imig osoby, ktérej dotyczy wyptata,

- kwote naleznej wyptaty (brutto),

- kwotg potrgcen z podziatem na poszczegoéine tytuty,

- kwote wynagrodzenia netto,

- sume taczng wszystkich sktadnikow listy,

- potwierdzenie odbioru wyplaty (podpis i date) w przypadku wyptaty gotéwkowej,

- date sporzadzenia listy,

W liscie wyptat dopuszczalne jest dokonywanie potracer naleznosci egzekucyjnych na podstawie
nakazow egzekucyjnych. inne potracenia moga by¢ dokonywane wytgcznie za pisemnag zgoda osoby,
kidrej dotyczy wyptata.

Lista wyptat musi byé podpisana przez:
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- pracownika sporzadzajacego liste,

— pracownika dokonujgcego sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym (oznacza to m.in.
poswiadczenie zgodno$ci z iloscig osdb widniejgcych na liscie uprawnionych do odbioru srodkéw
finansowych oraz zgodnosci ze zlozona wczesniej dokumentacjg stanowigca podstawe do jej
sporzadzenia),

— skarbnika lub osoby upowaznionej dokonujacego sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

— kierownika jednostki [ub osobe upowazniona oraz skarbnika w celu zatwierdzenia do wyplaty.

Po podpisaniu przez w/w osoby listy wyptat, dokonuje sie wyptaty,

8. Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyplaty faktur, rachunkéw lub
innych dowodow ksiegowych.

Opracowanie i obieg:

Polecenia przelewu sporzadzane sg elektronicznie przez pracownika komérki finansowej po
otrzymaniu dowodéw ksiggowych stanowigcych podstawe zaptaty. Polecenia przelewu sa
akceptowane przez 2 osoby wg karty wzoréw podpisow.

Nastepnie pracownik komorki finansowej transmituje zaakceptowane polecenia przelewu do banku.
Polecenia przelewu w uzasadnionych przypadkach mozna sporzadza¢ recznie. Wtedy dowdd
sporzadza pracownik komérki finansowej w ilosci egzemplarzy wedlug potrzeb na podstawie
otrzymanych dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe zapiaty. Polecenia przelewu podpisywane
$3 przez 2 osoby wg karty wzoréw podpiséw.

Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu obciaza rachunek jednostki i przesyta informacje o realizacji
w wyciggu bankowym jako potwierdzenie zapiaty. Wyznaczony pracownik komérki finansowej po

otrzymaniu wyciggu dokonuje dekretacji. Nastepnie wyciag bankowy podlega ewidencji w
urzadzeniach ksiegowych,

9. Bankowy dowéd wplaty

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy jednostki do banku obstugujacego.

Opracowanie i obieg:

Dokument wypetniany jest przez kasjera na podstawie dowodow stanowiacych wczesniej podstawe
przyjecia gotowki do kasy, dokument wypelniany jest w dwéch egzemplarzach. Dwa egzemplarze
bankowego dowodu wplaty sklada kasjer wraz z gotdwka do banku. Po przyjeciu gotéwki, bank

zatrzymuje oryginat, kopie przekazujgc osobie wptacajacej — kasjerowi, ktéry podtacza dowéd pod
raport kasowy.

10. Czek gotéwkowy.
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki z banku obstugujacego do kasy jednostki na podstawie

sporzgdzonego w komdrce finansowej zapotrzebowania na gotowke.

Opracowanie i obieg:

1. Czeki gotéwkowe sg drukami écistego zarachowania.

2. Czeki gotowkowe winny by¢ wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu oraz podpisane
przez 2 osoby wg karty wzordw podpisow.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega

sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym przez uprawnionego pracownika

komérki finansowej.

Ewidencja czeku w raporcie kasowym nastepuje po pobraniu gotéwki z banku i jej przychodowaniu do

kasy w dniu podjecia gotéwki,

3. Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem Iub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna

przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac w inny sposob. W przypadku pomylki w jego wypelnieniu, blankiet

czeku nalezy anulowad i przechowywac w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.

4. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia z tym, ze do obliczenia ilo$ci dni waznosci czeku nie

zalicza sie dnia wystawienia czeku,

Dopuszcza sie mozliwos¢ wystawienia czeku kontrahentowi np. tytulem platnosci. Ww. czek powinien

zawierac kwote, date wystawienia, termin waznosci, imie i nazwisko osoby uprawnionej, informacje o

mozliwosciach realizacji czeku, ewentualnie informacje o sposobie rozliczenia podatku oraz powinien
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11. Wyciag bankowy

Przeznaczenie;

Stuzy do udokumentowania przez bank zrealizowanych platnosci oraz otrzymanych $rodkéw na
rachunkach bankowych jednostki.

Opracowanie i obieg: .

Wyciag bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzu przez bank obslugujacy jednostke na
podstawie zlozonych dyspozycji ti. polecen przelewdw, bankowych dowodéw wplaty, itp. Wyciag
bankowy odbierany jest w banku przez pracownika upowaznionego najpdniej nastepnego dnia
roboczego od dokonania transakcii,

W przypadku np. zawartych umow kredytéw bankowych, uméw pozyczek, uméw srodkdéw o

dofinansowanie itp. okreslajgcych inne zasady przekazywania wyciggéw bankowych stosuje sie
zasady wediug zawartych umow.

Il. Dowody zakupu

Za srodki trwate uznaje sie rzeczowe aktywa trwale i zréwnanie z nimi, o przewidywanym okresie
uzytecznosci diuzszym niz 1 rok, kompletne i zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki,
0 wartoSci poczatkowe] powyzej 3.500,00 zi. Wartos¢ ta wynika z art.16e ust. 1 ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity Dz. U z 2000 r. Nr 54,
poz.654 ze zm). Kazdorazowo zmiana wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w tej ustawie powoduje
automatycznie zmiane kwot przyjetych w niniejszej instrukgji.

Za prawidiowe zarzgdzanie rzeczowymi sktadnikami majatku odpowiada kierownik jednostki.

Przez prawidtowe zarzadzanie rozumie sie:

- utrzymywanie stanow sktadnikéw w ilosciach niezbednych do wykonywania biezacych zadan
jednostki,

- niedopuszczenie do tworzenia sie zapaséw nadmiernych, nieprzydatnych i niepetnowartosciowych
oraz podejmowanie dzialan do ich zbycia tj. sprzedazy, nieodplatnego przekazania, likwidacji lub
zagospodarowania we wiasnym zakresie,

- wlasciwe wykorzystanie Srodkéw trwatych i pozostatych rzeczowych skiadnikow majgtku zgednie z
ich przeznaczeniem,

- zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza z zachowaniem wymogdw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych,

- wyznaczenie komorek organizacyjnych i oséb odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi
skladnikami majatku,

- biezacy kontrole gospodarki i ewidencji sktadnikami majatku oraz przestrzeganie wymogow i
termindw w zakresie inwentaryzacji rzeczowych skfadnikéw majatku.

Zakupione materialy, przekazane na stanowiska pracy podlegaja spisaniu w koszty dziatalnosci.

12. Umowa, zlecenie, zaméwienie i inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan.
Przeznaczenie:

Stanowi podstawe zaciggnigcia zobowigzania tytutem zakupu materiatéw, ustug, oraz robét.
Opracowanie i obieg:

Umowy, zaméwienie na dostawy lub zlecenie wykonania uslug sporzadzaja poszczegoélne komérki
organizacyjne. Zamodwienia wystawiane sg w ustalonych przez dostawcéw terminach w ilosci
egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w dwoéch egzemplarzach, ti. jeden dla
kontrahenta do ktorego kierowane jest zaméwienie, drugi w aktach komarek organizacyjnych.
Zamowienie powinno zawierad:

numer i date zamdéwienia,

adresata,

przedmiot,

ilos¢,

forme ptatnosci,

podpisy 0sOb upowaznionych do zaciggania zobowiazan oraz kontrasygnate skarbnika lub osoby
upowaznionej do kontrasygnaty.

Zobowigzania z tytulu zakupow i ustug moga by¢ zaciagane w granicach kwot przewidzianych na te
cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.
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Umowy, zlecenia, zamdwienia i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzan muszg byé
podpisane przez:

* kierownika jednostki lub osobe upowazniong przez Woita,

* skarbnika iub osobg upowazniona do kontrasygnaty.

Umowy powinny sporzgdzone co najmniej w 2 egzemplarzach, 1 egzemplarz dla urzedu pozostaje w
komorce merytorycznej, 1 egzemplarz dla kontrahenta.

Z osobami fizycznymi zachodzi koniecznose zawarcia umowy - zlecenia, umowy o dzieto bez wzgledu
na kwote. W przypadku zawarcia umow - zlecen z osobami fizycznymi, nalezy dotgczy¢ wypetione i
podpisane przez zleceniobiorce o$wiadczenie dotyczace jego ubezpieczenia spotecznego |
zdrowotnego.

Umowe-zlecenie (1 egzempiarz) lub kopie wraz z o$wiadczeniem nalezy przedlozyé w komérece
finansowej najpdzniej 3 dnia roboczego od dnia zawarcia umowy z uwagi na ewentualng koniecznosé
zarejestrowania zleceniobiorcy w Zakladzie Ubezpieczen Spotecznych. W przypadkach nie
dotrzymania terminu lub nie zlozenie o$wiadczenia konsekwencje za powyzsze ponosi pracownik
komérki odpowiedzialny za sporzadzenie umowy-zlecenie.

13. Faktura VAT/rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z kontrahentami.

Opracowanie i obieg:

Dostawca ma obowiazek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie pdzniej niz 7

dnia od daty wydania towarow lub materiatow (zrealizowania ustugi) do dyspozycji odbiorcy.

Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie bezgotowkowym Iub gotowkowym (z

zachowaniem przepiséw okreslonych w rozporzadzeniu o swobodzie dziatalnosci gospodarczej) na

podstawie zawartego zobowigzania.

Faktura dostawcy stanowigca u odbiorcy dowod zakupu powinna zawieraé co najmniej:

+ imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywey oraz ich adresy,

+ numery identyfikacji podatkowe] sprzedawcy i nabywey,

* dzien, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer kolgjny

faktury oznaczonej jako ,Faktura VAT", podatnik moze poda¢ na fakturze miesigc i rok dokonania

sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciaglym,

nazwe towaru lub ustugi,

jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug,

cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),

warto$¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (wartosé

sprzedazy netto),

stawki podatku,

* sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na poszczegolne
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajgcych opodatkowaniu,

* kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczgce poszczegolnych stawek podatku,

* wartoSC sprzedazy towarow {ub wykonanych ustug wraz z kwote podatku (warto$é sprzedazy
brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegéinych stawek podatku lub zwolnionych od
podatku, lub niepodlegajacych opodatkowaniu,

* kwotg naleznosci ogdlem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i stownie.

Faktury VAT/rachunki podiegajg kontroli zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji.

Oryginat faktury podlega ewidenciji w ksiegach rachunkowych.

Przy zakupie $rodkéw trwatych i pozostaltych érodkéw trwatych pracownik komérki finansowej

sporzadza i dotgcza do dowodu zakupu oryginal dokumentu “Przyjecie srodka trwalego - OT".

Z czynnosci wymagajacych odbioru np. inwestycji, robot remontowych, zakupu $rodkéw trwatych

powinien by¢ sporzgdzony protokét odbioru, ktdrego oryginat nalezy dolgczyé do faktury.

Faktura/rachunek powinna réwniez by¢ sprawdzona i dostarczona do komérki finansowej co najmniej

na 1 dzien roboczy przed terminem zapiaty. Osoby odpowiedzialne za przekroczenie terminow

ptatnosci, w przypadku naliczenia odsetek, beda obciazane kosztami z tego tytutu.

14. Faktura VAT sprzedazy
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania sprzedazy.
Opracowanie i obieg:



Sprzedawca ma obowigzek wystawié na rzecz nabywcy fakture w terminie nie pézniej niz 7 dnia od

daty dokonania sprzedazy. Fakture VAT sprzedazy wystawia osoba upowazniona przez kierownika
jednostki.

Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy, powinna zawiera¢ co najmniej:

+ imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

+ numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

¢ dzien, miesigc i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer kolejny
faktury oznaczonej jako ,Faktura VAT, podatnik moze poda¢ na fakturze miesiagc i rok dokonania
sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciagtym,

nazwe towaru jub uslugi,

jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towar6w {ub rodzaj wykonanych uslug,

ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

wartos¢ towardw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzeda?, bez kwoty podatku (warto$é
sprzedazy netto),

stawki podatku,

* sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych usiug z podzialem na poszczegbine
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz nie podiegajacych opodatkowaniu,

» kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw {ustug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdinych stawek podatku,

* wartoS¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (warto$é sprzedazy

brutto}, z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdinych stawek podatku lub zwalnionych od
podatku, lub nie podlegajacych opodatkowaniu,

* kwote nalezno$ci ogélem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i slownie.

15. Faktura korygujaca dostawcy
Przeznaczenie:

Stuzy do korekty bltedow w fakturze.

Opracowanie i obieg:

Fakturg korygujaca sporzadza dostawca i przesyta ja na adres odbiorcy. Otrzymujgc fakture
korygujaca (oryginat) sprawdza sie czy zawiera ona w szczegdinosci:

* numer kolejny oraz date jej wystawienia,

* dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca

» kwote podwyzszenia ceny bez podatku,

* kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Faktury korygujace podlegaja kontroli zgodnie z zapisami niniejszej instrukcji.

16. Faktura korygujaca sprzedazy

Przeznaczenie;

Stuzy do korekty bledéw w fakturze.

Opracowanie i obieg:

Fakture korygujacq sprzedazy wystawia osoba upowazniona przez kierownika jednostki.

Fakture korygujaca wystawia dokonujacy sprzedazy i przesyla jg na adres odbiorcy, Faktura
korygujgca powinna zawieraé ¢o najmnie;:

* numer kolejny oraz date jej wystawienia,

» dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca

* kwotg podwyzszenia ceny bez podatku,

* kwote podwyzszenia podatku naleznego.

Sprzedawca jest obowigzany posiadaé potwierdzenie odbioru faktury korygujacej przez nabywce.

17. Nota korygujaca

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty pomytek w fakturze lub w fakturze.

Opracowanie i obieg:

Note korygujaca sporzadza odbiorca (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez dostawce) lub
dostawca faktury (w przypadku gdy faktura wystawiona jest przez odbiorce) i przesyla jg na adres
dostawcy lub odbiorcy.

Nota korygujaca zawiera w szczegolnosci:

* numer kolgjny i date wystawienia,
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* imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy faktury albo faktury
korygujgcej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowe;j,
dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca,

= wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidiowe;.

18. Protokét odbioru

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci wykonanych robét, zakupionego sprzetu lub ustugi.
Opracowanie i obieg:

Przyjecie $rodkéw trwatych lub ustugi (roboty remontowe itp.) nastgpuje drogg komisyjnego odbioru.
Odbior ten polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiardw, prob oraz sprawdzeniu danych
technicznych. Protokét odbioru podpisujg czionkowie komisji wskazani w protokéle.

Oryginat protokotu dotaczany jest do faktury dostawcy i przekazany do komorki finansowej, kopie
otrzymuje wykonawca oraz wlasciwy merytorycznie wydziat,

19. Dokument "Przyjgcie $rodka trwalego — OT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia $rodka trwalego, pozostatych $rodkéw trwalych (z wylaczeniem
aruntow).

Opracowanie i obieg:

Sporzadza wydziat dokonujgcy zakupu $rodka trwatego lub realizujgcy inwestycje w dwéch
egzemplarzach, z czego oryginat przekazuje do komérki finansowej, kopia pozostaje w wydziale
merytorycznym.

W dowodzie ,OT "podlegajg wypetnieniu wszystkie rubryki tj. numer i data wystawienia dowodu OT,
doktadna i petna nazwa $rodka trwatego, data i numer dowodu dostawy (w przypadku inwestycji data i
numer protokotu odbioru), dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok produkgji, numer seryjny,
wymiary itp.), miejsce uzytkowania $rodka trwatego, warto$¢ poczatkowa.

Sporzadzony dowdd ,OT "podpisuje osoba, ktorej powierzono piecze nad przyjetym $rodkiem oraz
zespdt przyjmujgcy, ti. kierownik jednostki lub osoba odpowiedziaina za gospodarke rzeczowym
skladnikiem majatku oraz skarbnik a takze kierownik jednostki lub osoby upowaznione.

W przypadku inwestycji sporzadzony dowaod ,OT “podpisuje osoba ktérej powierzono piecze nad
przyjetym $rodkiem trwalym oraz zesp6t przyjmujacy, tj. kierownik jednostki oraz skarbnik.

20. Pokument “Likwidacja $rodka trwatego - LT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentaciji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania) srodka trwatego lub jego czesci,
Opracowanie i obieg:

Decyzje o likwidacji skladnikéw majatku trwatego (z wytaczeniem nieruchomosci) podejmuje gtowny
uzytkownik, tj. kierownik jednostki lub upowazniona osoba po stwierdzeniu, ze dany sktadnik majatku
utracit swojg wartos¢ uzytkowa, giownie z powodu zniszczenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego
naprawa jest ekonomicznie nieuzasadniona. Dokonujac likwidacji sktadnikéw majatku trwalego
pracownik wydzialu odpowiadajacy za gospodarke skiladnikiem majatku Zobowigzany jest do
wystawienia dowodu likwidaciji (LT), do ktérego nalezy dotaczyé protokét likwidacji.

Dokument LT opracowuje komorka organizacyjna w dwoch egzemplarzach, oryginalach
przekazywany jest do komérki finansowej, kopia pozostaje w wydziale.

W przypadku trudnosci w ustaleniu ceny nabycia, zgodnie z zasadg ostroznej wyceny wartosé ustala
pracownik komorki organizacyjnej na podstawie cen podobnych urzadzen obowiazujgcych na terenie
jednostki samorzadu terytorialnego.

21. Protokot likwidaciji sktadnikow majatku
Przeznaczenie:

Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikdw majatku.
Opracowanie i ohieg:

Protokét likwidacji powinien zawieraé nastepujace dane:
» nazwa likwidowanego skiadnika majatku,

numer inwentarzowy,

ilose,

miejsce dotychczasowego uzytkowania,
uzasadnienie likwidacji,
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¢ sposob likwidagji,

» podpisy czlonkdw komisji likwidacyjnei. ' ‘

Protokdt likwidacji wystawia komisja powotana przez Woijta stosownym zarzgdzeniem w dwéch
egzemplarzach. Oryginat dla komérki finansowej, kopia dia merytorycznej komorki.

22. Protokd! przekazania - przyjecia $rodka trwatego PT

Przeznaczenie:

Druk ma zastosowanie do przyjecia (przekazania) z tytulu darowizny, spadku, trwalego zarzadu,
nieodplatnego przyjecia (przekazania) z (do) innych jednostek oraz przekazania lub przyjecia
nakiadow inwestycyjnych na modemizacje $rodkéw trwatych.

Opracowanie i obieg:

W przypadku, gdy strong przekazujaca jest Urzad, dowod PT sporzadza w 4 egzemplarzach: 2
egzemplarze stronie przejmujacej (oryginal i pierwsza kopia), pozostate 2 egzemplarze: {druga kopia)
— komorce finansowej, (trzecia kopia) — komérka merytoryczna.

Natomiast gdy Urzad jest strona przejmujacg — dowsd PT — sporzadza w 4 egzemplarzach strona
przekazujgca, z przeznaczeniem 1 egzemplarz (oryginat) dla Urzedu, kopia — komérka w ktorej jest
uzytkowany srodek trwaly, pozostate 2 kopie pozostajg w jednostce przekazujgce;.

Gdy strong przejmujgca jest Urzad dopuszcza sie mozliwose przejgcia nieodptatnie Srodka trwatego
na podstawie decyz;ji.

W sytuacji gdy Urzad ponosi nakiady na modernizacje $rodkéw trwatych znajdujacych sie w ewidencji
innych podmiotow dowdd PT sporzadza merytoryczna komérka w 4 egzemplarzach, po 2
egzemplarze dla kazdej ze stron (oryginat i kopia dla podmiotu przejmujacego, druga kopia dla
komorki finansowej, trzecia kopia dla komérki sporzadzajace)).

W przypadku przekazywania s$rodkow trwalych (réwniez nakladow inwestycyjnych), ktérych
wlascicielem jest Gmina, wymagana jest decyzja wiasciwych organéw (1j. Rady Gminy, Wiéjta),
przygotowywana przez komorke przekazujacej $rodek trwaty.

Hl. Dokumentacja wyptat wynagrodzen
Dokumentacja stanowigca podstawe naliczenia wynagrodzen powinna byc dostarczona przez
pracownika ds. organizacji i kadr do komérki finansowej w czasie umozliwiajagcym przygotowanie
wyplaty wynagrodzen.,
Dokumenty dotyczace wyptaty wynagrodzenia za dany miesigc powinny by¢ dostarczone nie pdznie;
niz 3 dni przed wyplata wynagrodzenia.
Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkow ze $rodkow finansowych przeznaczonych na
wynagrodzenia, tj. umowa o prace lub inne zrédia nawigzania stosunku pracy (powotanie, wybér),
dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia, lista ptac, dyspozycia wyplat, karta
wynagrodzenia pracownika, zaswiadczenie o wynagrodzeniu.

23. Umowa o prace lub inne Zrédta nawiazania stosunku pracy (powotlanie, wyhdr)
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawca, a pracownikiem.

Opracowanie i obieg:

Umowe sporzgdza komérka ds. organizacji i kadr w trzech egzemplarzach najpdiniej] w pierwszym
dniu zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje kierownik jednostki oraz pracownik.

Egzemplarz umowy otrzymujg - pracownik, komoérka finansowa oraz egzemplarz dotaczany do akt
osobowych pracownika (wydziat organizacyjno - prawny).

24. Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia
Przeznaczenie:

Dokumenty stuzy jako dowody powotania pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu innego
wynagrodzenia.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadzany jest przez pracownika ds. organizacji i kadr po podjeciu decyzji w
przedmiotowej sprawie. Dokument jest podpisywany przez kierownika jednostki. Poszczegéine
egzemplarze przekazywane sa;

e pracownikowi,

e do komorki finansowej,

* egzemplarz do akt osobowych pracownika.



» egzemplarz do akt osobowych pracownika.

25. Lista ptac

Przeznaczenie:

Listy ptac stanowi podstawe do wyptaty wynagrodzen.

Opracowanie i obieg:

Listy plac sporzadza si¢ w komorce finansowej w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych dowodow zrodiowych. Lista plac musi zawieraé, co najmniej dane:

» okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

taczng sume do wyplaty, z podziatem na brutto, potrgcenia, netto,

nazwisko i imie pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdine
sktadniki funduszu ptac,

kwote wynagrodzen netto,

kwote potracen z podzialem na poszczegoine tytuly,

kwote ewentualnych dodatkédw statych i przejéciowych,

taczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

date sporzadzenia listy.

W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracefi naleznosci egzekucyjnych na podstawie

nakazow egzekucyjnych, inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za pisemng zgoda
pracownika.

Listy ptac musza by¢ podpisane przez:

* osobe sporzadzajaca

» sprawdzajgcego pod wzgledem merytorycznym,

» skarbnika lub osobe upowazniong (sprawdzone pod wzgledem formalno - rachunkowym),

¢ Kkierownika jednostki lub osobe upowazniona w celu zatwierdzenia do wyplaty oraz skarbnika lub
osobe upowazniona,

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonuje sie wyplaty wynagrodzen (zgodnie z regulaminem

pracy Urzedu) raz w miesigcu do 28 dnia kazdego miesigca kalendarzowego za dany miesiac.

Wyptaty wynagrodzen moga byé realizowane w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej (przelew na

wskazany przez pracownika rachunek bankowy).

26. Karta wynagrodzeri pracownika

Przeznaczenie:

Stanowi dokument zestawienia wynagrodzer\ pracownika w ciggu roku kalendarzowego.
Opracowanie i obieg:

Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ds. ptac oddzielnie dla kazdego pracownika.

Wpisuje on do karty wszystkie wynagrodzenia ofrzymane przez pracownika w ciagu roku
kalendarzowego.

27. Zaswiadczenie 0 wynagrodzeniu
Przeznaczenie:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu stuzy do udokumentowania wysokosci osiagnietego wynagrodzenia
przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

Opracowanie i obieg:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na drukach wiasnych i obcych wystawiane jest przez pracownika
komorki finansowej w 2 egzemplarzach na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje u
pracownika wystawiajgcego zaswiadczenie, oryginat otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie o
wynagrodzeniu podpisywane jest przez pracownika wystawiajacego lub Skarbnika.

IV. Dokumentacja wlasna ksiegowosci
Do dokumentacji wtasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegbInosci:
e polecenie ksiggowania,
+ noty ksiegowe,
+ wezwanie do zaptaty/upomnienie,
e wezwanie do uzgodnienia said.

28, Polecenie ksiegowania
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