Zarzadzenie nr 170/2019

Wojta Gminy Ostréow Wielkopolski
z dnia 18 listopada 2019 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujqcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 351), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 869 z pézn.zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 760),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W ramach roku obrotowego okresami

sprawozdawczymi sg:

a) miesiagc — do sumowania obrotow na kontach ksiegi gldwnej i uzgadniania z dziennikiem
oraz z zapisami na kontach ksigg pomocniczych, sporzadzania deklaracji podatkowych
i rozliczen z ZUS, sporzadzania sprawozdan: miesigcznych

b) kwartal — do sporzadzania sprawozdan: kwartalnych

c) potrocze — do sporzadzania sprawozdan: potrocznych

d) rok — do sporzadzenia sprawozdan: rocznych

§ 2. Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy Ostrow Wielkopolski i jednostek obstugiwanych oraz
Gminy Ostrow Wielkopolski jako organu, prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy w Ostrowie
Wielkopolskim ul. Gimnazjalna 5.

§ 3. Ustalam dokumentacje¢ opisujacag przyjete w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski zasady
(polityki) rachunkowosci oraz sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych stanowiace zatgczniki
nr 1,2,3,4,5 1 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ogolne zasady (polityki) rachunkowosci wraz z metodami wyceny aktywow 1 pasywow oraz
ustalaniem wyniku finansowego stanowi zafacznik nr 1.

§ 5. Zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiggi gtoéwnej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtownej stanowi zatacznik nr 2.

§ 6. Opis systemu informatycznego, zawierajgcy wykaz programow wraz z charakterystyka wraz
z pro-gramowymi zasadami ochrony danych, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji, stanowi zatacznik nr 3.

§ 7. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych, stanowi zalacznik nr 4.
§ 8. Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksigg

rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow,
zawarty jest w zalgczniku nr 5.




§ 9. Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie VAT naliczonego i naleznego w
ksiegach jednostek i gminie oraz sprawozdawczosci w zakresie podatku VAT zawiera zatgcznik
nr 6.

§ 10. Zasady rachunkowosci dla projektow finansowanych z udzialem srodkéw zagranicznych
zawiera zalagcznik nr 7.

§ 11. Zobowigzuje pracownikoéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy do zapoznania si¢
z tre$cia dokumentéw stanowigcych zataczniki do niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 13. Traci moc prawna Zarzadzenie Nr 114/2017 Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski z dnia 30
czerwca 2017 r.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Piotr Kfiro zczyk




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 170/2019

Wéjta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 18 listopada 2019 r.

Zasady (polityki) prowadzenia rachunkowos$ci wraz z metodami wyceny

aktywow i pasywow oraz ustaleniem wyniku finansowego
1. Ogoélne

1. Jednostka prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami:

~ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci /tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351,

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U z 2019 r., poz. 869
Z pézn.zm./

— Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 760).

2. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski i
jednostkach obstugiwanych, podporzadkowane sa nastepujacym:
a) zasadom rachunkowosci:
— zasadzie rzetelnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki,
— zasadzie istotnosci,
— zasadzie przewagi tresci nad forma prawna,
— zasadzie ciagtosci,
— zasadzie kontynuacji dziatalnosci,
— zasadzie wspotmiernosci,
— zasadzie ostroznej wyceny,
— zasadzie kompletnosci.
b) zasadom gospodarki finansowej:
— zasadzie jawnosci 1 przejrzystosci
— zasadzie klasyfikacji wydatkow i dochodéw wedlug dzialow, rozdziatow i
paragraféw
— zasadzie, ze:

- dochody i wydatki bedg ujmowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od
rocznego budzetu, ktérego dotycza;

- beda ujmowane réwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosé
dochodéw i wydatkow, a w zakresie wydatkow i kosztow - takze
zaangazowanie srodkow;

- odsetki od nieterminowych platnoéci beda naliczane i ewidencjonowane nie
pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu;

- przeszacowanie wartosci aktywow 1 pasywéw dewizowych wedlug
biezacych kurséw walutowych bedzie dokonywane nie pozniej niz na
koniec kwartatu;



- zadiluzenie bedzie wyceniane wedlug warto$ci emisyjnej powigkszonej o
naroste kwoty z tytulu oprocentowania;
- naleznosci i zobowigzania nominowane w walutach obcych bgda wycenione
rowniez wedtug biezacych kurséw walutowych.
— zasadzie sprawozdawczosci
— zasadzie przyjetej formy organizacyjno — prawnej
~ zasadzie planowania
— zasadzie, ze wydatki ponoszone przez jednostki sektora finanséw publicznych
muszg by¢ dokonywane w oparciu o =zasade celowosci, oszczgdnosci,
efektywnosci oraz w przypadku dostaw, ustug i robot budowlanych o Prawo
zamdwien publicznych
— zasadzie kontrolowania procesoOw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych
W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarzadzeniu przyjmuje si¢
krajowe standardy rachunkowosci, a w przypadku ich braku miedzynarodowe standardy
rachunkowosci.

Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych 1 wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

Stosuje si¢ nastepujaca zasade ewidencji i rozliczania kosztow:

- ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie"

- zrezygnowano z rozliczen miedzyokresowych, jesli dotyczy to kosztéw przechodzacych
z roku na rok w przyblizonej wysokosci lub kosztow nieistotnych co do ich wielkosci.

Jednostka obstugujaca i jednostki obstugiwane sporzadzajg sprawozdania finansowe
zgodnie z:

- Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe) (Dz. U. z 2019, poz. 1393),

- Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansdéw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z
2014r., poz. 1773),

- Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017
r. poz. 760).

Dochody ksieguje si¢ w terminie wptywu, a wydatki w terminie zaptaty.

Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie
zestawienia zbiorczego.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych stosuje sie dowdd zastgpeczy w  postaci  dokumentu
poswiadczajacego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi, wystawionego przez
uprawniong osobe, sprawdzonego 1 podpisanego przez pracownika zajmujacego
samodzielne stanowisko oraz zatwierdzonego przez Wojta lub upowaznione osoby.
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Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastgpczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak:

» Dbiletéw parkingowych,

« asygnat zastgpczych Poczty Polskiej,

« potwierdzenia optaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,

« optat sadowych i notarialnych,

« akty notarialne.

Dowdd zastepezy powinien posiadac:
» date dokonania operacji gospodarczej
« migjsce i dat¢ wystawienia dowodu
« przedmiot, ceng i wartos¢ dokonanego zakupu
 nazwisko, imi¢ i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji,
« okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie

Ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodéw i wydatkow, a
w zakresie wydatkéw takze zaangazowanie.

Wartos¢ zaangazowania wynikajaca z podpisanych umdw, zamdwien, porozumien,
decyzji oraz ich korekty ksieguje si¢ na odpowiednich kontach pozabilansowych. Dla
jednorodnych rodzajowo decyzji wystawionych w jednym dniu, mozna sporzadzié
zestawienie tych decyzji.

Zaangazowanie wydatkow do ktorych nie zawarto umow itp. ksieguje sie w okresach
kwartalnych z data wplywu (otrzymania) faktury/rachunku tj. z data ksiegowania w
koszty.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

srodkow trwatych, w tym takze srodkoéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
rozrachunkéw z kontrahentami,

operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdétowoscia niezbedng do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),

kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Przyjmuje si¢ nastgpujaca metod¢ prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
sktadnikoéw obrotowych:

- zakupione materialy (towary) sa bezposrednio po zakupie zaliczone w ciezar
wlasciwego konta kosztow. Na koniec roku przeprowadza sie inwentaryzacje nie
zuzytych materialdéw (towaréw) i wprowadza na stan zapasow korygujac koszty o
wartos¢ tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku, odnosi sie je odpowiednio w
koszty

- dla zakupionych materialow (towarow) prowadzi sie ewidencje ilosciowa obrotow i
stanow, prowadzona dla poszczegdlnych sktadnikow lub ich jednorodnych grup
wylagcznie w jednostkach naturalnych.

Faktury lub inne dokumenty stanowiace dowod ksiggowy, ktére zostang przedtozone do

ksiggowosci po 5 dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono, nie

ujm

uje si¢ ich w ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesiaca. Dowody te uymowane sa

w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.
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2. Szczegoblne zasady rachunkowosci dotyczace metod wyceny aktywow i pasywow

W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace
dochodéw i wydatkow ujmowane sg w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach
ksiegowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywow i wydatkow
dokonanych na bankowych rachunkach budzetu, z wyjatkiem operacji szczegolnych,
okreslonych w odrebnych przepisach.

Srodki trwate stanowiace wlasnos¢ jednostki otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:
ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble i
dywany, pozostale $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o
warto$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz.

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

Odsetki od naleznos$ci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na
dzien bilansowy.

Pozostale $rodki trwale to srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w dniu
zakupu.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig¢ 1 amortyzuje:
- jednorazowo za okres calego roku

Dla pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w
100%, ktorych wartos¢ jest wyzsza niz 500,00 zt lub okres uzywalnosci dhuzszy niz 1 rok
prowadzona jest ewidencja ilosciowo- wartosciowa.

Nowo przyjete $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig
i amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca po miesiacu, w ktérym przyjeto je do
uzywania.
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Wartosci materiatow i towarow w dniu zakupu beda ksieggowane w koszty zuzycia, a
pozostajace na koniec roku z tego tytutu zapasy, objete korekta kosztow i odniesione na
magazyn.

Jednostka wycenia materiaty - w cenach zakupu.

Inwestycje ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania,
wedltug ceny nabycia albo ceny zakupu.

Odpisu wyrazajacego trwatlg utrate wartosci inwestycji zaliczonych do aktywéw trwatych
dokonuje si¢ nie pdzniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

Prowadzi si¢ wspolny rachunek bankowy dla potrzeb budzetu oraz jednostek.

3. Ustalenie wyniku finansowego

W szczegolnosci nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokosé,

uwzglednié:

a) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej skladnikow aktywéw, w tym rowniez
dokonywane w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

¢) wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

Zdarzenia, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostana one
ujawnione miedzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje
zamknigcie ksiag rachunkowych.

W jednostkach budzetowych ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ za posrednictwem
konta 860 ,,Wynik finansowy”

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.

Dla ustalenia wyniku finansowego pod data 31 grudnia ksigguje si¢:

Na stronie — Wn:

a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztow ujetych na koncie 400, 401, 402, 403,
404, 405,409,4101 411,

b) pozostale koszty operacyjne — Ma konto 761

¢) koszty finansowe — Ma konto 751

Na stronie — Ma:

przychody z tytutu dochodéw budzetowych - Wn konto 720,
przychody finansowe — Wn konto 750,

pozostale przychody operacyjne — Wn konto 760.

W organie jednostki samorzadu terytorialnego wynik z wykonania budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego (niedob6r lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z

wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez

poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych
kontach: 901 ,.Dochody budzetowe”, 902 ,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane
wydatki”, z wyjatkiem operacji szczeg6lnych, okreslonych w odrgbnych przepisach. Operacje
wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéw  danego roku



budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostalych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
.Skumulowane wyniki budzetu”




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 170/2019
Wojta Gminy Ostréw Wielkopolski
z dnia 18 listopada 2019 r.

Zaktadowy Plan Kont dla budzetu Gminy Ostrow Wielkopolski
Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki"
Konto 140 - " Srodki pieniezne w drodze"

Konto 222 - "Rozliczenie dochoddw budzetowych"

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 250 — ,Naleznosci finansowe”

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 271 — ,Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”
Konto 272 — ,Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”
Konto 290 — ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 901 - "Dochody budzetu"”

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 904 - "Niewygasajgce wydatki"

Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 968- , Prywatyzacja”

Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"
Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

Konto 993 - ,Rozliczenia z innymi budzetami”



Zasady funkcjonowania kont - opis

Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 "Rachunek budzetu" stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
bankowym rachunku budzetu. Gdy ksiegowemu rachunkowi budzetu odpowiada wigcej niz je-
den rachunek bankowy, to dla kazdego z tych rachunkéw nalezy prowadzi¢ oddzielny rachunek
analityczny. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wytacznie na podstawia dowodow banko-
wych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w do-
wodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajgca z
btedu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice tg wyksiegowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.
Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku budzetu, rachun-
kow srodkéw pochodzacych z UE. Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma,
- saldo Wn konta 133 - oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku budzetu,
-saldo Ma konta 133 oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank w rachunku biezgcym.
Ewidencja szczegotowa jest prowadzona wg. rachunkéw budzetu:
- rachunku podstawowego
- rachunku lokat terminowych
- rachunku $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 , Kredyty bankowe" stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na fi-
nansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptaty lub umorzenia kredytdw, a na stronie Ma kredyt ban-
kowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na finanso-
wanie budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegotowa jest prowadzona wedtug poszczegolnych umoéw kredytowych, z podzia-
tem kredytow pozostatych do sptaty na dtugoterminowe i krétkoterminowe.

Konto 135 - "Rachunki srodkow na niewygasajace wydatki"

Konto 135 ,Rachunki srodkéw na niewygasajace wydatki" stuzy do ewidencji operacji pie-
nieznych dokonanych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptyw $rodkéw na niewygasajgce wydatki, a na stronie Ma
finansowanie niewygasajgcych wydatkow.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodow bankowych i muszg
byé zgodne z zapisami ksiegowosci banku.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow na rachunku.

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 "Srodki pieniezne w drodze" stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, w
tym:

1)érodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane

w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

2)kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,



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

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
wptyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezgco lub tylko na przetomie okreséw
sprawozdawczych. Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budze-
towe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych (Rb-27 S), a
na stronie Ma przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednost-
ki budzetowe oraz wpftaty bezposrednie dochoddéw budzetowych, gdy jednostki nie dysponujg
odrebnym rachunkiem bankowym.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda:

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

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

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegbtowg do tego konta prowadzi sie dla kazdej jednostki budzetowej osobno, co
umozliwia rozliczenie tych jednostek z tytutu zrealizowanych dochodéw.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych, a na stronie Ma wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wyso-
kosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek.

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

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje prowadzi:

- urzad gminy i jednostki o$wiatowe,

- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej,

- zadania wspétfinansowane z funduszy unijnych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 ,Rozrachunki budzetu" jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkow
dotyczacych gminy, a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwenciji.

4) rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych realizowa-
nych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu, wynikajace z okresowych sprawozdan, rozra-
chunki z innymi budzetami, nalezne dotacje i subwencje, zwrot nadmiernej subwencji i dotacji, a
na stronie Ma przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek biezgcy budzetu naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych, rozrachunki z innymi budzetami, wptyw na rachunek biezacy

e B



budzetu naleznosci subwengcji i dotacji, zobowigzania z tytutu otrzymanej nadmiernie subwengji i
dotacji.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci budzetu i saldo Ma oznaczaja-
ce stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug poszczegolnych tytutow i wedtug innych budzetéw

Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow” stuzy do ewidencjonowania rozliczen z
jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych wydat-
kow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewyga-
sajacych wydatkow jednostek budzetowych, a na stronie Ma wydatki zrealizowane przez jed-
nostki budzetowe oraz przelewy srodkdw niewykorzystanych.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekaza-
nych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegotowa do konta 225 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu roz-
liczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na reali-
zacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 "Pozostale rozrachunki" stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych rea-
lizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222,223 224,
250,260.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie naleznosci z tytutu innych rozrachunkéw zwigzanych z rea-
lizacjg budzetu, btedy w wyciggach bankowych a na stronie Ma zobowigzania z tytutu innych
rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu oraz btedy w wyciggach bankowych.

Konto 250 -, Naleznosci finansowe”

Konto 250 ,,Naleznosci finansowe” stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
finansowych, a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji obcych.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stro-
nie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegoinymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a sal-
do Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Konto 260 ,Zobowigzania finansowe" stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobo-
wigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegoélnosci z tytutu zaciggnie-
tych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie m.in. powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych,
umorzenia zaciagnietych pozyczek, zaptate lub umorzenie odsetek, a na stronie Ma — wartos¢
zaciggnietych zobowigzan finansowych, zarachowane odsetki od zaciaggnietych pozyczek.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda:

-saldo Wn - oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych,

-saldo Ma - oznacza stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie dla kazdego kontrahenta wedtug tytutow zobowigzan.




Konto 271 - ,,Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271 ,Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi” stuzy do rozlicze-
nia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi i urzedem jst.

Na stronie Wn konta 27 1ujmuje sie:

— naleznosci od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego na postawie deklaracji VAT-7
jednostki w korespondencji z kontem 224,

Na stronie Ma konta 271 ksieguje sie:

— wptaty na rachunek budzetu naleznego VAT w korespondencji z kontem 222.

Konto 272 - ,,Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 272 ,Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi” VAT stuzy do
rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi i urzedem jst.

Na stronie Wn konta 272 ujmuje sie:

- przekazanie zwrotu VAT naliczonego na dochody w korespondencji z kontem 222.

Na stronie Ma konta 272 ewidencjonuje sie:

— zwrot podatku VAT naliczonego na podstawie informacji jednostki organizacyjnej (deklaraciji
VAT-7 jednostki).

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisoéw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci

Konto 901 —-,,Dochody budzetu”

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

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu, a na stronie Wn przeniesienie w korcu
roku, sumy osiggnietych dochodéw budzetu na konto 961.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiaggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa prowadzi sie wg podziatki klasyfikacji budzetowej.

Konto 902 - "Wydatki budzetu”

Konto 902 ,,Wydatki budzetu" stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budze-
tu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawoz-
dan finansowych oraz wydatki z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami, a na stronie Ma prze-
niesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 960.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa do konta 902 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 , Niewykonane wydatki" stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzo-
nych do realizacji w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do reali-
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zacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 , Niewygasajace wydatki" stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydat-
kéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe"

Konto 909 "Rozliczenia miedzyokresowe" stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych
operacji niekasowych wptywajgcych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie rozliczenie z tytutu zobowigzan, ktére w momencie zaptaty
stang sie wydatkami, a na stronie Ma rozliczenie z tytutu dochoddw otrzymanych, ktére w na-
stepnym okresie rozliczeniowym zostang zaliczone do dochoddéw wykonanych.

Konto 909 moze wykazywac jednoczesnie saldo Wn - wyrazajgce koszty dotyczgce przesztych
okresoéw i saldo Ma - wyrazajgce przychody, ktore stang sie przychodami przysztych okresow
Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokre-
sowych wedtug tytutéw.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 ,,.Skumulowane wyniki budzetu" stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedo-
boréw lub nadwyzek budzetdéw z lat ubiegtych.

Pod datg zatwierdzenie sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta 960
ujmuje sie odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

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

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

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

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto
960.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"

Konto 962 "Wynik na pozostatych operacjach" stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie-
kasowych wptywajgcych na wynik wykonania budzetu.

Konto 968 - ,,Prywatyzacja”
Konto 968 ,Prywatyzacja” stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywaty-

zacji.
Konto moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan srodkéw z prywatyzacji.



Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

Konto 991 "Planowane dochody budzetu" stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych
oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodow budzetu a
na stronie Ma planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane do-
chody.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 "Planowane wydatki budzetu"” stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz
jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwieksza-
jace planowane wydatki, a na stronie Ma zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow budzetu
lub wydatki zablokowane.

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

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

Konto 993 - ,, Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzarn wobec innych
budzetdw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetdéw oraz wptaty nalezno-
§ci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

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



Plan Kont dla Urzedu Gminy i jednostek obstugiwanych
Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespof 0 — Aktywa trwafte

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 013 - "Pozostate srodki trwate"

Konto 014 - ,Zbiory biblioteczne”

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 030 - ,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 071 - "Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 073 — ,Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 080 - "Srodki trwate w budowie (inwestycje)"

Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konto 101- ,Kasa”

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki”

Konto 135 - "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 141- ,Srodki pieniezne w drodze”

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 221 - "Naleznoséci z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich”

Konto 225 — , Rozrachunki z budzetami”

Konto 226 - "Diugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki”

Konto 245 — Wptywy do wyjasnienia”

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Zespot 3 - Materiaty i towary

Konto 310 - ,Materiaty”

Zesp6t 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konto 400 - "Amortyzacja"



Konto 401 - "Zuzycie materiatéw i energii"

Konto 402 - ,Ustugi obce”

Konto 403 - ,Podatki i optaty”

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 405 -,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”
Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 410 — ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 411 — | Pozostate obcigzenia”

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

Konto 720 - ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 750 - ,Przychody finansowe”

Konto 751 — Koszty finansowe”

Konto 760 —,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne”

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnoéci z budzetu $rodkdw europejskich oraz $rodki z bu-
dzetu na inwestycje”

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"
Konto 851 - "Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych"
Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konta pozabilansowe

Konto 911 — ,Obce srodki trwate”

Konto 920 - , Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe”

Konto 976 - ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 981 — ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw”

Konto 991 —  Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych podatkow”
Konto 996 - "Nalezno$ci zwigzane z realizacjg zadan zleconych"

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”



Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych
oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwnej

Zespot 0 - "Majatek trwaty”

Konta zespo+u 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidencji:
rzeczowego majatku trwatego,
— wartosci niematerialnych i prawnych,
- finansowego majatku trwatego,
— umorzenia majatku,
— inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 "Srodki trwate" stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci po-
czgtkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig, ktére nie podlegajg ujeciu
na kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto-
$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore ujmuje sie na
koncie 071.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn. ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci po-
czatkowej.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Do konta 011 ,Srodki trwate” prowadzi sie ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca:
1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegoinych obiektow Srodkéw trwatych i ewentualnego
jej zwiekszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenie wartosci poszczegolnych grup Srodkéw trwatych okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, a wiec:

— gruntoéw (grupa 0),

— budynkow i lokali (grupa1),

— obiektéw inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

— kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3),

— maszyn, urzadzen i aparatéw ogolnego zastosowania (grupa 4)

— specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5),

— urzadzen technicznych (grupa 6),

- $rodkdéw transportu (grupa 7),

— narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8).
3)ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wtasnosé jednostki samorzgdu terytorialnego, prze-
kazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegolnych srodkdw trwatych.
Do szczegotowej ewidencji srodkow trwatych stuza:
1) ksiega obiektdéw inwentarzowych,
2) tabele amortyzacyjne.
Ksiege inwentarzowg stanowigcg wykaz poszczegdinych obiektow prowadzi sie tgcznie dla
wszystkich srodkow trwatych, z tym ze moze by¢ w niej uwzgledniony podziat na poszczegolne
grupy rodzajowe.
W ksiedze tej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozyciji.
Numer pozycji przychodu staje sie numerem inwentarzowym obiektu. Zapiséw w ksigdze inwen-
tarzowej dokonuje sie w porzadku chronologicznym z podaniem co najmniej nastepujgcych da-
nych:
w odniesieniu do przychodu:

— daty wpisu,

— numeru inwentarzowego,
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- nazwy $rodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacji czesci sktadowych,
- wartosci poczatkowej (catosci lub poszczegdlnych czesci sktadowych, jesli dysponu-
je sie takimi danymi),

- wartosci po aktualizacji,

— symbolu klasyfikacji srodkow trwatych,

— rocznej stawki amortyzaciji,

— roku budowy lub produkgiji,

— daty przyjecia do uzywania,

— miejsca uzytkowania (pole spisowe) a w odniesieniu do rozchodu:

— numeru pozycji rozchodu,

— daty rozchodu,

- wartosci rozchodowe;j.
W ewidencji szczegdtowe] ujmuje sie oddzielnie warto$¢ poczagtkowag i umorzenie kazdego
obiektu inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwiekszen wartosci
poczatkowe] o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czesciowej likwidaciji.

Konto 013 - "Pozostate srodki trwale"

Konto 013 "Pozostate srodki trwale" stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011,
014, 020 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej, ktore finansuje sie ze
srodkow na wydatki biezace i podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydanie do
uzywania.

Na koncie 013 ujmuje sie srodki trwate o wartosci wyzszej niz 500 zt lub okres uzytkowania jest
dtuzszy niz 1 rok. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia stanu i warto$ci poczatkowe;
pozostatych srodkow trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie W uzywaniu, z wy-
jatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ $rodkdw trwatych znajdujgcych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegotowg ewidencije ilosciowo - wartosciowg umozliwiajgca
ustalenie wartosci poczgtkowej i ilosci pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania
poszczegdinym osobom.

Konto 014 ,.Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych zwanych materiatami bibliotecznymi, ktére znajduja sie w bibliotekach, szkolnych
i pedagogicznych, jesli sg wigczone do jednostki budzetowe;.

Na stronie Wn konta 014 ksieguje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniej-
szenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosc¢ poczatkowa stanu zbioréw biblio-
tecznych znajdujacych sie w jednostce.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 "Wartosci niematerialne i prawne" stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i
zmniejszen wartosci poczgtkowe] wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniej-
szenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072.

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

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Do konta prowadzi sie ewidencje szczegoétowag z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.
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Konto 030 - ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 ,,Diugoterminowe aktywa finansowe” stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow
finansowych, a w szczegdlnosci:

1) akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych

2) akgcji i innych diugoterminowych papierow wartosciowych, traktowanych jako lokaty

o terminie wykupu dtuzszym niz rok,

3) innych diugotrwatych aktywow finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu dtugo-
terminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalanie wartosci po-
szczegolnych sktadnikéw diugoterminowych aktywoéw finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie $srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 "Umorzenie érodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych" stuzy
do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jed-
nostke. Odpisy umorzenlowe sq dokonywane w korespondenc:}l z kontem 400

Na stronie Wn 2 : - :
manatenelnyeh—l—ppawnyeh Ma konta 071 u1mu1e sne wszelkie zmekszema ana stronle Wn
wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmnigejszenia umorzenia warto-
$ci biezgcej srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyja$nieniach do
kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
$rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 " Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych" stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatko-
wej srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jed-
norazowo w petnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest
w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 072 ksieguje sie wiec umorzenie:

- pozostatych srodkdw trwatych (wyposazenie)

- wartosci niematerialnych i prawnych

- zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100% umorzenia pozostatych srodkow trwatych.
Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajgcego war-
tosci rozrachunkowych pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
(z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego lub sprzedazy).
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w petnej
warto$ci w miesigcu wydania ich od uzywania.

Konto 073 ,,0dpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci

dtugoterminowych aktywéw finansowych ujmowanych w ewidencji Ministerstwa Skarbu Pan-
stwa lub urzedach jednostek samorzadu terytorialnego.

Odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci dokonuje sie nie pozniej niz na koniec okresu sprawoz-
dawczego (art. 35 ust. 2 ,ustawy”).

Po stronie Wn ksieguje sie w szczegélnosci:
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- przywrocenie uprzednio utraconej wartosci diugoterminowych aktywoéw finansowych do pier-
wotnej wartosci z cenie zakupu/nabycia (Ma 750),

- korekte ceny nabycia diugoterminowych papierow wartosciowych o uprzednio dokonany odpis
Z tytutu trwatej utraty wartosci

- w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wtasnosci (Ma 030),

- w razie przekwalifikowania ich do krétkoterminowych (Ma 030)

- przeniesienie odpisu aktualizujgcego z tytutu trwatej utraty wartosci w przypadku przekwalifi-
kowania dtugoterminowych aktywoéw finansowych do krétkoterminowych (Ma 140).

Po stronie Ma ksieguje sie:

- odpis aktualizujgcy wartosci dtugoterminowych aktywoéw finansowych na skutek trwatej utraty
ich wartosci (Wn 751).

Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych diugo-
terminowe aktywa finansowe (udziaty i akcje).

W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030.

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

Konto 080 "Srodki trwate w budowie (inwestycje)" stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwa-
tych w budowie oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na uzyskane efekty.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkéw trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogot kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesio-
nych na majgce powsta¢ nowe podstawowe $rodki trwate lub zwiekszajgce wartosé juz istnieja-
cych podstawowych srodkow trwatych oraz nowe pozostate $rodki trwate stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie przede wszystkim:

1) poniesione koszty dotyczgce srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) realizowanych zarow-
no przez obcych wykonawcow, jak i wykonywanych we wiasnym zakresie, a w szczegolnosci:

— koszty zwigzane ze wznoszeniem budynkéw i budowli, a takze z ich sprzataniem poprzedza-
jacym oddanie do uzywania,

— koszty zakupu gruntdw i przygotowania terenu pod budowe,

— koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach witasnej dziatalno$ci maszyn, urza-
dzen oraz innych przedmiotéw przekazanych do montazu lub jeszcze nieoddanych do uzywania
z powodu nieukonczenia budowy obiektu, w ktérym bedg uzytkowane,

— koszty ulepszenia juz uzywanego wiasnego $rodka trwatego (przebudowy, rozbudowy, rekon-
strukcji, adaptaciji lub modernizacii), ktére zwiekszajg dotychczasowa warto$¢ poczatkows ulep-
szonego srodka trwatego,

— koszty ulepszenia obcych obiektéw,

— koszty dotyczgce zakupu gotowych srodkow trwatych,

3) nieodptatne przejecie srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 080 ksieguje sie w szczegdlnosci:

— wartosci uzyskanych efektéw inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania $rodkéw trwa-
tych oraz sfinansowanych ze $rodkow na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych,
—rozchodd sprzedanych srodkow trwatych w budowie (inwestycji),

—rozchod nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie (inwestycji),

— rozliczenie naktadow bez efektow.

Koszty budowy $rodka trwatego, ktére nie daty efektu gospodarczego, podlegajg odpisaniu nie
pozniej niz do konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze
odstagpiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych organdw.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegétowa do konta 080 prowadzi sie dla poszczegélnych zadan inwestycyjnych

W sposob:
- zapewniajgcy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegélne
rodzaje efektdw inwestycyjnych (obiekty),
- umozliwiajgcy ustalenie zrodet finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania srod-
kéw, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,
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- umozliwiajgcy wycene poszczegdinych obiektow Srodkow trwatych oraz tytutow wartosci
niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakonczonych srodkéw trwa-
tych w budowie (inwestycji).

Zespét 1-,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencii:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych, przechowywanych w kasie,

2) krétkoterminowych papieréow wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkow pienigz-
nych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101, Kasa” stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach jed-
nostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartosé konta 101 koryguije sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotoéwki w kasie.
Dla celéw podatkowych na koncie ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkow.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Do konta ,Kasa" nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowa w postaci raportu kasowego, ktory
pozwoli ustali¢:
1) Stan gotéwki wyrazonych w walucie polskiej , z podziatem na rachunki bankowe, z kto-
rych gotéwka zostata pobrana lub na ktére bedzie odprowadzona,
2) Stan gotowki w walutach obcych z podziatem na poszczegolne waluty obce
3) Warto$¢ gotowki powierzonej poszczegoélnym osobom za nig odpowiedzialnym (kasje-
rom), w celu umozliwienia ich rozliczenia

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostek budzetowych"

Konto 130 "Rachunek biezacy jednostek budzetowych" stuzy do ewidencji stanu srodkow
budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow)
budzetowych objetych planem finansowym. W przypadku dochodéw nieujetych w palnie finan-
sowym dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe,.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkéw budzetowych, a na stronie Ma zrealizowa-
ne wydatki budzetowe.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 stuzy rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio

z rachunku biezgcego. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega roczne-
mu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800,

a w zakresie dochodéw na strone Wn konta 800.

Na konto 130 dla celéw podatkowych ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, do-
konywane za posrednictwem banku.

Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie dokumentdéw bankowych. Dopuszczalne jest
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych-

Jezeli dla poszczegoélnych samorzgdowych jednostek budzetowych bank prowadzi jeden rachu-
nek biezacy wspdiny dla dochoddw i wydatkéw, to w ewidencji ksiegowej jednostki te muszg
wyodrebnié¢ subkonta prowadzone oddzielnie dla dochodéw i oddzielnie dla wydatkéw z zacho-
waniem czystosci obrotow.
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Jezeli prowadzony jest wspéiny rachunek bankowy dla budzetu i urzedu obstugujacy jednostke
samorzadu terytorialnego (jako jednostka budzetowa) to obroty urzedu zwigzane z jego docho-
dami i wydatkami muszg by¢ ksieggowane w ewidencji urzedu (jednostki budzetowej) jako zapis
wtérny dodatkowo na koncie 130 w korespondenciji z wtasciwym dla danej operacji kontem. Za-
sada ta obowigzuje takze w odniesieniu do tych dochoddw, ktére wptywajg bezposrednio na
konto 133, bo nie s3 ujete w planach finansowych samorzadowych jednostek budzetowych (np.
dotacji, subwencji, udziatu w podatkach dochodowych), ale stanowig przychody urzedu jednost-
ki samorzadu terytorialnego.

W urzedach jednostek samorzadu terytorialnego dla dochoddéw i wydatkéw ujmowanych na
koncie 130 zapisem wtérnym do konta 133 nie wystapig zapisy na kontach 222 i 223, a saldo
konta 130 w zakresie realizowanych dochodéw i wydatkoéw podlega przeksiegowaniu na koniec
roku na strone Wn i Ma konta 800 ,Fundusz jednostki”.

Saldo wynikajgce z wyciggéw bankowych nie musi byé zgodne z saldem ewidencji na koncie
130 ,Rachunek biezgcy jednostki’, gdyz na wspdlnym rachunku bankowym budzetu i urzedu
realizowane s3 takze operacje przychodéw i rozchodéw budzetowych nieznajdujgcych odzwier-
ciedlenia w zapisach na koncie 130.

Ewidencja analityczna do konta 130 musi by¢ prowadzona z wyodrebnieniem dochoddw i wy-
datkdw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ponadto powinna zapewnié
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 130 stuzy réowniez do rozliczen podatku VAT.
Konto 135 "Rachunki-srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia" stuzy do ewidencji
srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkoéw, a na stronie Ma wyptaty $rodkéw.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych, na rachun-
kach bankowych funduszy.

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrebnie.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 "Inne rachunki bankowe" stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pie-
nieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego
przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachun-
kach bankowych:

1)sum depozytowych,

2)sum na zlecenie.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wytgcznie na podstawie dowoddw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig
urzedu, a ksiggowoscig banku.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sie dla kazdego kontrahenta.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 " Krotkoterminowe aktywa finansowe” stuzy do ewidencji krotkoterminowych ak-
tywow finansowych w postaci papierow wartosciowych nabytych w celu odsprzedazy i innych
srodkow pienigznych (np. czeki i weksle obce, o ile sg ptatne lub wymagalne w ciggu 3 miesie-
cy), ktérych wartos¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych papieréw warto-
sciowych i innych srodkow pienieznych, a na stronie Ma ich zmniejszenia.

Konto 140 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza wartosé krétkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych w drodze.
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Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegotowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposob

umozliwiajacy ustalenie:

1) wartosci poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych

w postaci papierow wartoéciowych oraz innych $rodkéw pienieznych, wyrazonej w walucie pol-
skiej, a ponadto w poszczegdinych walutach obcych (jesli ich wartoéé jest wyrazona w walucie
obcej),

2) wartoséci krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych $rodkéw pienigznych powie-
rzonych poszczegdlnym osobom odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie.

Konto 141 - " Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 " Srodki pieniezne w drodze" stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze
miedzy kasg a bankiem oraz miedzy kontami w réznych bankach.

Na koncie 141 mozna ewidencjonowac wszystkie przeptywy srodkéw pienieznych albo tylko na
przetomie okreséw sprawozdawczych, ale w zakresie rozliczen miedzy kasg i bankiem pominig-
cie tego konta jest mozliwe tylko wtedy, gdy raport kasowy zamykany jest codziennie.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia ich stanu.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjono-
wane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

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

Zespot 2-,Rozrachunki i rozliczenia”

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

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozli-
czen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachun-
kami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie po-
szczegdinych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczer spornych, ustalenie przebiegu ich rozli-
czen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych wedtug poszczegolnych walut.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji rozrachunkow i
roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug. W tym réwniez zaliczek na
poczet dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do do-
choddéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

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

Zasady prowadzenia kont ksigq pomocniczych:
Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wg kontrahentow.

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych" stuzy do ewidencji naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na koncie 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe organy. Za-
pisy z tego tytutu moga byé dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu docho-
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dow budzetowych, a na stronie Ma wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu.
Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych, a saldo Ma-stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Ewidencje analityczng przypisanych i zrealizowanych dochodéw prowadzi sie wg podziatek kla-
syfikacji budzetowe;.

Konto 224 - , Rozliczenia dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europej-
skich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a takze
do ewidenciji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczgce ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy oraz war-
tos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentdéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Na stronie Ma — ksieguje sie warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania, a takze wartosé
ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna umoziiwié:

- ustalenia warto$ci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji

- ustalenie zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich z podziatem na jednostki, kto-
rym je przekazano, oraz przeznaczenie zaliczkowanych srodkow.

Konto 224 moze wykazywaé Saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Dotacje z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwrécone do konca roku, w ktérym zostaty
udzielone, stanowig zmniejszenie wydatkow, natomiast zwrécone w roku nastepnym zalicza sie do
dochoddéw budzetowych.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug jednostek dotowanych.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 "Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w
szczegolnosci z tytutu podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowia-
zania wobec budzetdw i wptaty do budzetow.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowigzan
wobec budzetow.

Konto 225 stuzy rowniez do rozrachunkow z tytutu VAT.

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe" stuzy do ewidencji dtugoterminowych
naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem, naleznosci zahipotekowanych oraz na-
leznosci dtugoterminowych, ktérych termin zaptaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada
na lata nastepujgce po roku, w ktorym dokonywane sg ksiggowania.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznosci zahipotekowanych,
oraz warto$¢ diugoterminowych naleznosci.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 "Pozostate rozrachunki publicznoprawne" stuzy do ewidencji, innych niz z bu-
dzetami, rozrachunkdéw publicznoprawnych, a w szczegodlnosci z tytutu ubezpieczen spotecz-
nych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci  z tytutu rozrachunkoéw publiczno-
prawnych.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkoéw publicznoprawnych..
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych:

Do konta tego nalezy prowadzié¢ ewidencje analityczng zapewniajgca mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami z jedno-
czesnym wskazaniem tytutéw tych rozrachunkow.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen" stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracow-
nikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienigznych i Swiadczen rzeczo-
wych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci nalez-
noéci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dziefo,
umowy agencyjnej.

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

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami”

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

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

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 "Pozostate rozrachunki" stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i
roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze byc¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko i dtugoter-
minowych naleznosci funduszy celowych.

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

Konto 245 "Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 "Wpltywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci:

— przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujgce naleznosc¢, ktorych dotyczg
wpftaty,

— zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"
Konto 290 "Odpisy aktualizujace naleznosci” stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych
naleznoéci watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych, a niewyptaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci oraz warto$¢ naleznych,
a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow jednostki.

Zespot 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywow obrotowych
w postaci materiatéw i towardw oraz ich rozliczenia.

Konto 310 - ,Materiaty”

Konto 310 ,,Materiaty” stuzy do ewidencji zapaséw materiatow i towarow znajdujgcych sie w ma-
gazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
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zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towardw na koncie 310 wycenia sie wedtug
cen ewidencyjnych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sob, ktorym powierzono piecze nad nimi.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatow w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4-, Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w ukia-
dzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zaracho-
wanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur kory-

gujacych).

Ewidencje szczegbtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu fi-
nansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 "Amortyzacja" stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rod-
kow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych,
od ktorych odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyza-
cyjnych.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ ponie-
sionych kosztéw amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku. Saldo konta 400 przenosi sie w
koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 401 - "Zuzycie materiatow i energii"

Konto 401 "Zuzycie materiatéw i energii” stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i
wyposazenia oraz energii ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w
dziatalnosci pomocniczej i ogélnego zarzadu jednostki.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 402 - "Ustugi obce™”

Konto 402 "Ustugi obce” stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dzia-
talnosci operacyjnej jednostki.

Na koncie 402 ujmuje sie m.in.:

-ustugi remontéw, napraw i konserwacji,

-ustugi transportowe,

-inne ustugi (np. pocztowe, bankowe, komunalne, najmu, dzierzawy, telekomunikacyjne i infor-
matyczne, ogtoszen, utrzymanie czystosci itp.)

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty, zas po stronie Ma ich zmniejszenie wy-
nikajgce z faktur lub rachunkow korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi
sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 403 - "Podatki i optaty"

Konto 403 " Podatki i optaty " stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym, a
w szczegolnosci:

- podatku akcyzowego, od nieruchomosci, $rodkéw transportowych i czynnoéci cywilno-
prawnych,

-optat o charakterze podatkowym, np. za czynnos$ci cywilno- prawne za korzystanie ze srodowi-
ska, za odnowe $rodowiska i na rzecz PEFRON,

-optat lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych i administracyjnych.

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

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnosci podstawowej z tytutu

wynagrodzenia za prace (pienieznych i w naturze) dla pracownikow i innych

0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje sig¢
zardbwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariéw w warto-
§ci brutto.

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

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia"

Konto 405 "Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia" stuzy do ewidencji kosztéw dzia-
talnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycz-
nych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen m.in.:

- koszty ubezpieczen spotecznych,

- koszty $wiadczen na rzecz pracownikéw niezaliczane do wynagrodzen,

- odpisy ZFSS,

- sktadki na Funduszu Pracy,

- koszty szkolen,

-wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe"

Konto 409 "Pozostate koszty rodzajowe" stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnoéci
podstawowej, ktorych nie ujmuj sie na kontach 400-405 oraz kontach 410 411.

Na koncie ujmuje sie w szczegolnosci:

- koszty ryczattow pracownikdéw za uzywanie samochodow,

- koszty delegac;ji krajowych i zagranicznych,

-koszty ubezpieczen majgtkowych,

-odprawy z tytutu wypadkow.

Na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 410 ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalno$ci operacyjnej
jednostek budzetowych.

Na koncie 410 ksieguje sie koszty $wiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jed-
nostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 410 obejmujg w szczegdlnosci:

— $wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pienieznej i rzeczowej,
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- diety i koszt przejazdu radnych, oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organéw sta-
nowigcych jst,

— nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych pracownikami jed-
nostki budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztoéw.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 411 ,Pozostate obcigzenia”

Konto 411 ,Pozostate obcigzenia” stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci nie-
ktorych podstawowych jednostek budzetowych oraz urzedéw jednostek samorzadu terytorial-
nego. W przypadku urzedéw jednostek samorzgdu terytorialnego koszty ksiegowane na koncie
nie dotyczg bezposrednio dziatalnosci samego urzedu, lecz odnoszg sie do jednostki samorza-
du terytorialnego jako catosci.

Na koncie 411 ksieguje sie koszty wynikajgce z realizacji specyficznych zobowigzan sektora
finanséw publicznych w stosunku do innych instytucji i organizac;ji.

Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 411 obejmujg w szczegdinosci:

— wptaty gmin na rzecz izb rolniczych,

—~ wptaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkow gmin i zwiazkdéw
powiatow,

— wptaty jednostek samorzgdu terytorialnego do budzetu panstwa,

- przelewy redystrybucyjne,

— zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,

— kary i odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu
Panstwa,

Na stronie Ma konta 411 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zespot 7-,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

- przychoddw i kosztdw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych,

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekaza-
nych.

Za moment sprzedazy w kraju uwaza sie date wykonania $wiadczenia zgodnie z umowg kupna-
sprzedazy (a w szczegdlnosci wysytki, odbioru ustugi), 2 w eksporcie wyrobow i towardéw - date

Ewidencje szczegodtowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do po-
trzeb planowania, analizy i sprawozdawczoéci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodow budzetowych"

Konto 720 "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji przychoddéw z
tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki
w szczegoblnosci dochodow, do ktérych zalicza sie podatki, skfadki, optaty i inne dochody bu-
dzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, nalezne na podstawie odrebnych
ustaw lub uméw miedzynarodowych oraz odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie
wptaconej od naleznosci podatkowych.

W urzedach jednostek samorzadu terytorialnego ujmuje sie takze przychody z tytutu tych do-
chodéw samorzadu terytorialnego, ktére nie sg ujete w planach finansowych innych samorza-
dowych jednostek budzetowych i wptywajg bezposrednio na rachunek budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych:

Ewidencja szczegotowa do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow z tytutu operacji
wedtug pozycji planu finansowego zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jed-
nostki. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja szczegé-
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lowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, a w zakresie podatkéw pobie-
ranych przez inne organy musi by¢ dostosowana do wymogoéw sprawozdawczosci.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 —,,Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegoélnosci
przychody ze sprzedazy papieréow warto$ciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw war-
tosciowych oraz odsetki za zwioke (z wyjatkiem odsetek dotyczacych podatkow lokalnych - uj-
mowanych na koncie 720) w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe, oprocentowanie
lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach bankowych ( z wyjatkiem ZFSS, depozytéw i sum
depozytowych).

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przycho-
doéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce od-
setki od pozyczek, zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

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

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 ,,Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akgji i in-
nych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy ak-
tualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych i papierdéw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych
srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczeg6fowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od zobowia-
zan.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie obroty konta na strone Wn konta 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidenciji przychodow niezwigzanych bezpoérednio z podstawowg dziatal-
noscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach:
720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

- przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkdw
trwatych w budowie;

- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzy-
mane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

- przychodu z wynajmu $rodkdw trwatych jednostki, gdy nie stanowi to przedmiotu jej statutowej
dziatalno$ci.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne" stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bez-
posrednio z dziatalnoscig jednostki. Ponadto stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych
zdarzen losowych, trudnych do przewidzenia, ktére wystapity poza dziatalnoscig operacyjng i
nie sg zwigzane z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia.
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W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8-, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotaciji
z budzetu, rezerw i rozliczen miedzy okresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki”

Konto 800 "Fundusz jednostki” stuzy ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdéinosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 130,

- przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych wyko-
rzystanych na inwestycje z konta 810,

- pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych,

- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych

i inwestycji.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegélnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, zrealizowanych wydatkéw budzetowych

- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

- nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych i inwestyciji.

Ewidencja szczegétowa 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 budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji budzetowych,
ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

- warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224,

- réwnowarto$é wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na fi-
nansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerial-
nych i prawnych,

- innych dotacji przekazywanych z budzetu,

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto
800.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji, jednostek, kto-
rym dotacje przekazano i przeznaczenia dotagiji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow" stuzy do ewidencji przy-
chodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczer migdzy okresowych i rezerw.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokreso-
wych przychodéw.

Zasady prowadzenia kont ksiaq pomocniczych:

Ewidencje szczegétows prowadzi sie wediug rezerw i przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen oraz
wediug rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutow oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 851 - "Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych”

Konto 851 "Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych" stuzy do ewidencji stanu zwigkszen
i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione sg na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjat-
kiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

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

Konto 860 - "Wynik Finansowy"

Konto 860 "Wynik finansowy" stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 w koncu roku obrotowego ujmuje sie:

- przeniesienie poniesionych kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409-411

- przeniesienie kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozosta-
tych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- przeniesienie uzyskanych dochoddw budzetowych, przychodéw, pozostatych przychodow
operacyjnych, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Whn strate netto,

- saldo Ma zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na
konto 800.

Konta pozabilansowe

Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego, a ewentualne salda wy-
stepujace na tych kontach na koniec roku nie sa uymowane w bilansie.

Konto 911—,,0Obce srodki trwate”

Konto 911 stuzy do prowadzenie pozabilansowej ewidencji obcych srodkéw trwatych, nieujmo-
wanych w ewidencji bilansowej, uzywanych na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub uzycze-
nia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie warto$¢ poczatkowa obcych srodkow trwatych pod datg ich
otrzymania. Natomiast na stronie Ma ewidencjonuje sig warto$¢ poczatkowa tych samych ob-
cych srodkow trwatych — pod datg ich wydania (po zakonczeniu okresu trwania umowy, na pod-
stawie ktorej byty uzywane w dziatalnosci jednostki).

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ obcych srodkow trwatych pozostajacych na stanie jednostki.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 911 prowadzona jest wediug uméw zawartych przez jednost-
ke. Powinna umozliwia¢ ustalenie ilosci i wartosci poczatkowych poszczegélnych obcych $rod-
kéw trwatych znajdujacych sie w jednostce.

Konto 920 ,,Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe”

Konto 920 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych jako za-
bezpieczenie nalezytego wykonania robét zgodnie z zawarta umowg z wykonawcag lub z tytutu
rekojmi za wady i usterki w okresie gwaranc;ji.

Na stronie Wn konta 920 ujmuje sie warto$é otrzymanej gwarancji oraz zmniejszenie jej warto-
$ci zapisem ujemnym. Ewidencja szczegotowa do konta 920 prowadzona jest wedtug kontra-
hentéw i poszczegdlinych tytutéw.

Saldo wyraza wartos¢ posiadanych gwarancji.

Konto 996 - "Naleznosci zwigzane z realizacja zadan zleconych”

Konto 996 stuzy do ewidencji naleznosci, zalegtosci i nadptat zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych dot. par. 2360.

Konto 976 -,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot ze wzajemnych rozliczern miedzy jednostkami w celu spo-
rzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie:

- wytaczenia dotyczgce aktywdw bilansu (np. naleznosci),

- korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami — zawartego w ak-
tywach bilansu,

- wytgczenie wzajemnych przychodéw migdzy jednostkami objetymi tacznym rachunkiem zy-
skow i strat,

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- wytgczenia dotyczgce pasywow bilansu (np. zobowigzania),

- korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach migdzy jednostkami — zawartego w pa-
sywach bilansu,

- wytgczenie wzajemnych kosztéw miedzy jednostkami objetymi tgcznym rachunkiem zyskow i
strat,

Ewidencja na koncie 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” prowadzona powinna by¢
z podziatem na jednostki, ktérych dotyczg wytaczenia i z podziatem na poszczegoine elementy
tacznego sprawozdania.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym
3) wartosé planu finansowego niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”
Konto 981 ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow” stuzy do ewidencji planu finanso-

wego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkdéw budzetowych.
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Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacy plan finansowy nie-
wygasajacych wydatkéow budzetowych
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego niewygasaja-
cych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku.

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

Na koncie 991 ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.
Na stronie Wn konta 991 ksieguje si€:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania oraz odpisy

- odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

- wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowar dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego"

Konto 998 s+uzy do eW|denCJ[ prawnego zaangazowanla wydatkow budzetowych ujetye-h—w—pta-

nlewygasajqcych wydatkow budzetowych przew1d213nych do reahzaql w danym roku.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rownowarto$é dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obciazaty wydatki roku nastepnego,
ujete na koniec roku obrotowego na koncie 999.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

- zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wyko-
nanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym,

- zaangazowanie dotyczace umow niemajgcych wymiaru finansowego powstate z chwilg po-
wstania zobowigzania,

- zakupy powodujgce rownoczesne powstanie zaangazowania i wykonania wydatkow,

- koszty delegacji stuzbowych,

- inne zobowigzania lub wydatki nieujete wczesniej na koncie zaangazowania.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzeto-
wej, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:

- réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajg-
cych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej przeniesiony na poczatku roku obro-
towego na konto 998

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym prze-
niesiony na poczatku roku obrotowego na konto 998.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkoéw lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zaktadowy plan kont dla ewidencji podatkowej
w Urzedzie Gminy Ostréw Wielkopolski

Ewidencja podatkéw jest integralng cze$cig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z wy-
korzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r., poz. 1047, z p6zn. zm.)

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,

b) kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksigg pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art. 107- 117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytutu podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw:

a) syntetycznych,

b) analitycznych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastepujacych bilansowych kont
syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 101 - Kasa;

2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

4) konto 221 - Nalezno$ci z tytutu dochoddw budzetowych;
5) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.

Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw z podatni-
kami - z tytutu podatkow, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach.

Prowadzi sie je w nastepujacy sposdb - dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne konto w
kazdym podatku;

Dla podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikdw, mozna nie prowadzi¢
szczegbtowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych okreslonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2016 r.
poz. 716, z p6zn. zm.)

Konta pozabilansowe obejmuja:

1) konto syntetyczne
- konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlega-
jacych przypisaniu na kontach podatnikéw;

Pozabilansowe konta analityczne prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na podstawie doku-
mentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny byé zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do
ktérego sa prowadzone.

Na bilansowych kontach analitycznych i szczegdtowych ewidencje ksiggowg prowadzi sig¢ z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
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Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkow, dokonywane za po-
srednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksigguje sie:

a) wptyw gotdwki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodoéw budzetowych,

b) wptyw gotéwki z rachunku biezacego do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchéd gotowki:

a) przekazanie $rodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 130 - Rachunek biezacy ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw,
dokonywane za posrednictwem banku - na stronie Wn konta 130 ksieguije sig:
a) wplywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
b) wpltywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 —
Srodki pieniezne w drodze;
Dla wptywow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi istnieje wyodrebniony
rachunek bankowy. Srodki z w/w rachunku przekazuje sie na rachunek budzetu wedtug potrzeb,
nie rzadziej niz raz na kwartat. Naliczone odsetki od srodkéw zgromadzonych na tym rachunku
stanowia dochod budzetu.

Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pieniezne znajdujace sie
miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezgcym:

1) na stronie Wn konta 141 ksigguje sig¢ pobranie Srodkow pienieznych - z kasy w celu prze-
kazania na rachunek biezacy w korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa,

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie $rodkow pienigznych w drodze - do kasy,
w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezgcy jednostki.

Na koncie 221 - Naleznoéci z tytutu dochodoéw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki z
podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu
na ich kontach;

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksigguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu docho-
dow budzetowych,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumen-
tu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochoddw budze-
towych,

c) zwroty nadptat w korespondencji z kontem 101 Kasa lub 130 Rachunek biezacy,

d) przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow w wy-
sokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji z kontem 226

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) wptaty dokonane przelewem albo za po$rednictwem poczty, w korespondenciji ze strong
Whn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu lub 101 Kasa,

b) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnoséci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1
pkt. 2 Ordynacji podatkowej, w korespondenciji z odpowiednim kontem

c) odpisy naleznosci, w korespondencji z kontem 720 Przychody z tytutu dochoddw budzeto-
wych,
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d) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw w ko-
respondencji z kontem 226. Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie naleznosci podatko-
we, ktore zostaty zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie naleznosci, w wysokosci zabezpieczonej hipoteka lub
zastawem skarbowym, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu do-
choddéw budzetowych;
2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie nalezno$ci w wyniku dokonanej wptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub ze strong Wn kon-
ta 101 kasa oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysoko-
§ci raty naleznej za dany rok w korespondencji z kontem 221.

Na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody bu-
dzetowe z tytutu podatkéw:
1.Po stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
a) odpisy z tytutu podatkéw w korespondencji z kontem 221- Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.
2. Po stronie Ma konta 720 ksieguije sie:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznoséci
z tytutu dochodow budzetowych,
b) inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzeto-
wych.

Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkow z poszczegolnymi podatnikami z tytutu naleznych

i wptacanych przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu na ich kontach dokonuje sie na
kontach szczegoétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.

Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne
do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie przypisy netto podatku rolnego, od nieruchomosci
i le§nego w wysokosci naleznosci do pobrania oraz ich korekty.

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

2. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowac¢ nastepujace
warunki:

1) dowody zrédiowe moga mie¢ postaé dokumentéow papierowych lub zapiséw elektronicz-
nych - w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usu-
nieciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza, i byé opatrzone unikalnym
identyfikatorem zrédta pochodzenia;

2) drukom scistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym nie
moga wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anu-
lowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna
stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury komputero-
wej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych no-
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énikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiegowej uzyskujg one
trwale czytelng posta¢ odpowiadajgcy tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdze-
nie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajgcymi si¢ na ksiegi rachun-
kowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest
stwierdzenie zrodta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie,

a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow

dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartoéci zbioréw pomocniczych.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 170/2018
Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 18 listopada 2019 .

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw wraz
z charakterystyka i programowymi zasadami ochrony danych,
a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji

1. Gtéwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie FKB
firmy RADIX, sktadajgce sie z modutéw wzajemnie ze sobg wspdtpracujgcych. Integracja
polega na jednolitej klasyfikacji odnoszacych sie do danych zdefiniowanych w czeéci
wspoinej systemu tj. w danych wspélnych i parametrach. W konstrukcji systemu
wydzielono zbiory wspélne, wykorzystywane przez wszystkie moduty. Zbiory te tworzace
wspoding baze danych, petnig obok funkgji informacyjnej, réwniez funkcje kontrolng.

2. Integracja modutdbw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscig

uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikéw w zagdanej formie i przyspiesza
proces przetwarzania danych. Dane wprowadzane (lub generowane automatycznie)
w poszczegolnych modutach sg podstawg ewidencji specyficznej dla danego modutu .
Przeptyw informacji pomigdzy oprogramowaniem RADIX, a stosowanymi jeszcze
systemami dziedzinowymi (ptace, $rodki trwate) odbywa sie metodg tradycyjng poprzez
reczne lub pétautomatyczne wprowadzenie dokumentu. Integracja modutéw obejmuje
swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak opracowanie wspdlnych procedur
dotyczgcych ochrony danych i zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem oraz
procedur kontroli i korekty danych.

3. Wykaz i opis stosowanych programow:

Lp. Nazwa programu (systemu) | Data rozpoczecia eksploatagji ~ Producent |
1 RADIX - FKB Rok 1996 do 2005 RADIX

2 | RADIX - FKB+ | Od roku 2006 VRADIX 7

| 3 | RADIX - WIP | Rok 1997 do 2008 : R.A-DD.( l
3 RADIX-WIP+ | Odroku2000  RADIX
FKB

System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej

System Ksiegowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg
klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzgdu
terytorialnego, sporzgdzania wykazow obrotéw i stanéw kont w ujeciu analitycznym

I (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzadzania wymaganych przepisami
sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad
okreslonych przez ustawe o rachunkowosci. System sktada sie z trzech wyodrebnionych
funkcjonalnie podsystemoéw: podsystemu dla zarzadu, podsystemu dla jednostek
budzetowych oraz podsystemu planowania budzetu. Poza wersjg podstawowa FKB
wystepuje wersja wielozadaniowa z podsystemem FKW, umozliwiajacym obstuge wielu
odrebnie zdefiniowanych zadann budzetowych i udostepniajgcym zbiorcze dane ze
wskazanych zadan.



Przeznaczenie

System FKB przeznaczony jest do:

1) rejestracji, ksiegowania i drukowania dowodéw ksiegowych, w tym operacji
zwigzanych z podatkiem VAT,

2) automatycznej rejestracji obrotéw windykacyjnych, list ptac, faktur sprzedazy,
raportéw kasowych,

3) zaktadania, rozszerzanie i modyfikowanie planu kont,

4) prowadzenia kartoteki obrotow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

5) sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien,

w ujeciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego ukfadu klasyfikacji budzetowe;j,
w tym sprawozdan kwartalnych dla RIO. Przy wspotpracy z podsystemem FPB
sprawozdania budzetowe sporzadzane sg zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 13 marca 2001 w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;;

6) przegladania i drukowania dziennika obrotéw, wykazow obrotéw i stanéw kont

za dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

7) zaktadania i przegladania archiwum lat ubiegtych wg zasad okreslonych ustawa

o rachunkowosci,

8) wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego. Obstugiwane
sg wszystkie etapy prac nad budzetem: projektowanie, wprowadzanie zmian,

a nastepnie wykonanie budzetu,

9) eksportu sporzadzanych sprawozdan do programu B@stia.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera w podziale na:
- Gmina Ostréw Wielkopolski - numer jednostki O,

- Urzad Gminy Ostréow Wielkopolski — numer jednostki 1, 3

- Szkota Podstawowa w Gorzycach Wielkich - numer jednostki 41

- Szkota Podstawowa w Lamkach - numer jednostki 42

- Szkota Podstawowa w Lewkowie - numer jednostki 43

- Szkota Podstawowa w Sobétce - numer jednostki 44

- Zespot Szkolno-Przedszkolny w Topoli Matej - numer jednostki 45
- Zespot Szkolno-Przedszkolny we Wtérku - numer jednostki 46

- Szkota Podstawowa w Daniszynie - numer jednostki 5

- Szkota Podstawowa w Szczurach - numer jednostki 15

- Przedszkole Publiczne w Biniewie - numer jednostki 33

- Przedszkole Publiczne w Borowcu - numer jednostki 23

- Przedszkole publiczne w Czekanowie - numer jednostki 24

- Przedszkole Publiczne w Daniszynie - numer jednostki 25

- Przedszkole Publiczne w Gorzycach Wielkich - numer jednostki 26
- Przedszkole Publiczne w Lamkach - numer jednostki 27

- Przedszkole Publiczne w Lewkowie - numer jednostki 28

- Przedszkole Publiczne w Soboétce - numer jednostki 29

wiP
Program do windykacji podatkowej, przeznaczony jest do:

zakladania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu gminy,
zaktadania i modyfikowania planu kont podatnikéw,

prowadzenia rozrachunkéw z podatnikami,

analizy rozrachunkowe]j kont,

prowadzenia ewidencji podatkéw i optat przy pomocy ksigg rachunkowych
obejmujacych:

a)dziennik obrotow,

b)konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej,0),
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c)konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej,0),
6) rejestracji i ksiegowania obrotéw na podstawie dokumentow zrédtowych
wprowadzonych przez operatora lub pobieranych automatycznie z innych systemdw

pakietu RADIX,

7) obstugi tytutdw wykonawczych,
8) drukowania upomnien, decyzji itp.

9) tworzenia i drukowania wykazdw podatnikdéw oraz podatkdw.

Szczegotowy opis funkcji i procedur systemu zawarty jest w Podreczniku Uzytkownika.

Struktura Systemu

System WIP skiada sie z programu WIP.EXE pracujacego pod kontrolg systemu
operacyjnego DOS oraz bazy danych (pliku typu *.DBF). W wersji podstawowej system

obstuguje maksymalnie

15 rodzajow optat - w wersji rozszerzonej - 99. System

przystosowany jest do przejmowania danych osobowych z systeméw ewidencjonowania
ludnosci i os6b ELUD/ELUD+ pakietu RADIX. Przejmowane moga by¢ takze dane dotyczace
naliczonych optat i podatkow oraz dane osobowe ich ptatnikéw, zarejestrowane i naliczane
w programie POGRUN.

Wykaz zbioréw danych i pol zawierajacych dane osobowe

WP_DOSO.DBF

r Nazwa
NR_AKT
NAZWISKO
IMIE
DATA_URODZ
PESEL
REGON

7) KOD_POCZT

8) MIASTO

9) ULICA

10) NR_DOMU

11) RODZ_0S0OB

12) NR_AKTELUD

13) NIP

14) CZY_VAT

15) CZY_UPAD

16) DATA_UPAD

17) REJON

18) IMIE_OJCA

19) IMIE_MATKI

20) REX_CO1

21) REX_CO2

22) REX_CO3

23) REX_NO1

24) REX_DO1

25) DATA_MOD

26) STEMPEL

27) RODZAJ_KON

28) DATA_ZGONU

Db WN =
— e

—— St S

zbior danych osobowych podatnikow

Opis
id podatnika
Nazwisko/Nazwa firmy
Imie
Data urodzenia
Nr PESEL
Nr REGON
Kod pocztowy
Miejscowosé
Ulica
Numer domu i mieszkania
Rodzaj osoby
id podatnika przejete z innego systemu
Nr NIP
Czy podatnik jest ptatnikiem VAT
Czy ogtoszono upadtosé
Data upadtosci
Rejon z systemu POGRUN
Imie ojca
Imie matki

Kod urzedu skarbowego

Data modyfikacji rekordu
Stempel

Data zgonu

Typ
NUMERIC(8,0)
CHAR(30,0)
CHAR(30,0)
DATE(8,0)
CHAR(11,0)
CHAR(15,0)
CHAR(6,0)
CHAR(24,0)
CHAR(30,0)
CHAR(19,0)
CHAR(1,0)
NUMERIC(8,0)
CHAR(13,0)
LOG(1,0)
LOG(1,0)
DATE(8,0)
CHAR(3,0)
CHAR(30,0)
CHAR(30,0)
CHAR(11,0)
CHAR(8,0)
CHAR(4,0)
NUMERIC(2,0)
CHAR(8,0)
DATE(8,0)
NAME
CHAR(1,0)
DATE(8,0)



29) PKD
30) PKD1
31) WOJEW
32) POWIAT
33) GMINA

Kod wg PKD
Kod wg PKD
Kod wojewddztwa
Nazwa powiatu
Nazwa gminy

CHAR(9,0)
CHAR(9,0)
CHAR(2,0)
CHAR(30,0)
CHAR(30,0)




ZABEZPIECZENIA SYSTEMU
Do ochrony danych wprowadzanych do systemu przeznaczony jest System Nadawania
Uprawnien UPR stanowigcy cze$¢ pakietu RADIX.

System UPR umozliwia:
1) definiowanie przez administratora kartoteki uzytkownikow, majacych prawo do
korzystania z programéw pakietu RADIX,
2) definiowanie dla kazdego uzytkownika hasta dostepu,
3) zmiang przez uzytkownika hasta dostepu, tak Zze jest ono nieznane takze
administratorowi,
4) nadawanie uzytkownikom uprawnien do odczytu, modyfikacji, rejestracji
i zarzadzania danymi,
5) nadawanie w/w uprawnien do poszczegélnych funkgji i operacji systemu,
6) identyfikacje uzytkownikéw wprowadzajgcych lub modyfikujgcych dane w bazach
danych pakietu RADIX (mozliwo$é okreslenia przez administratora kto i kiedy dokonat
wybranej zmiany we wskazanym systemie).

Ponadto w programie zarzadzajacym ZARZ pakietu RADIX istnieje mozliwosé zdefiniowania
haset dostgpu do systemu: zewnetrznego — umozliwiajacego prace

z wybrang aplikacjg oraz wewnetrznego: zabezpieczajgcego dostep do wybranych operacii,
istotnych dla funkcjonowania danego systemu.

Opis procedur i funkgji:

1) system informatyczny RADIX sktada sie z modutéw o wysokim stopniu integraciji,
tworzacych baze danych, miedzy ktérymi istniejg zdefiniowane powigzania i ktére sa
zorganizowane w sposob pozwalajgcy wykorzystywac je wielu uzytkownikom
w réznych czesciach systemu. Wszelkie sktadniki tego oprogramowania komunikujg
sig wzajemnie | wspdtdziataja ze sobg przy wykonywaniu wiekszoéci operaciji. Kazdy
z modutow odpowiedzialny jest jednak za szczegdtowy zakres ewidencji objetej tym
modutem,

2) w dokumentacji systemu RADIX opisano gtéwne moduty systemu, ich podstawowe
funkcje, sposoby dziatania i inne czynnosci wykonywane w programie,

z uwzglednieniem wzajemnych powigzan integracyjnych,

opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanego
systemu FKB zawarto w instrukcji uzytkowania tego systemu, ktéra stanowi uzupetnienie
niniejszej dokumentacji i przechowywana jest w Ksiegowosci

Programowe zasady ochrony:

1) ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposob, tzn. jako ochrona przed osobami
nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych
do systeméw,

2) bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje
administratora systemu oraz zdefiniowanie praw dostepu poszczegoinym
uzytkownikom systemu RADIX na okreslonym poziomie. Prawa dostepu definiowane
sg przez uzytkownikéw kluczowych i wprowadzone przez administratora systemu.
Kazdemu uzytkownikowi definiuje sie sesje, do ktérych moze mie¢ dostep jak
i wyglad ekranu. Uzytkownicy koncowi majg dostep tylko do sesji operacyjnych
stuzgcych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych statych
poszczegolnych modutow systemu (w ograniczonym zakresie).

Obowigzujace obecnie nowe wersje FKB+ i WIP+ s3 oparte na nowych rozwigzaniach
posiadajg bazy na serwerach SQL dajgce zdecydowanie wieksze bezpieczenstwo i
integralno$¢ danych. Opis ostatnich wersji programéw jak i instrukcje obstugi znajduja sie
w plikach zatgczonych na ptycie CD.







Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 170/2019
Woéjta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 18 listopada 2019 .

INSTRUKCJA
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

Czesé¢ 1. Ogdlna

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

w Urzedzie Gminy Ostréw Wielkopolski.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia o rachunkowosci

(Dz.U. z 2019 r. poz. 351) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.

U. 22019 r. poz. 869 z pdzn.zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia

2009 r. w sprawie ogtoszenia ,Standardow kontroli zarzadczej w jednostkach sektora

finanséw publicznych”

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnie:

a) w Zaktadowym Planie Kont,

b) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

c) w Instrukcji kasowej.

d) w Procedurach kontroli finansowe;j

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z2019r. poz. 351)

b) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn.zm.),

c) prawie zamoéwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1843)

d) standardach, dotyczy to Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w
sprawie ogtoszenia ,Standarddéw kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséow
publicznych”

Czesc¢ 2. Dowody ksiegowe

Pojeciem dowodu ksiggowego okresla sie kazdy dokument lub zbiér dokumentéw,

swiadczgcy o zasztych lub przysztych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy

pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiegowym

nazywamy te czesc¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie

lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dowody te sg

podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych, potwierdzajgc dokonanie odpowiednich

czynnosci w drodze do zdarzenia gospodarczego jak i same zdarzenie gospodarcze.

Poza spetnianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz

odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane

dowody ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegéinie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.



3. Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

4. Zgodnie ustawg o rachunkowos¢ za prawidtowy uwaza sig dowod ksiggowy stwierdzajgcy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy
cO najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowdd
dotyczy; w dowodach wtasnych wystawionych przez jednostke dokonujgca ksiggowania
do obiegu wewnetrznego okreélenie wystawcy oraz nazw i adresow stron moze byc
zastgpione nazwami komérek organizacyjnych jednostki,

c) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowéd dotyczy a gdy dowdd zostat
sporzgdzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe, - podpisy moga zostaé zastapione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych
0s6b z wyjatkiem przypadkoéw, gdy: dokumentuje przekazania sktadnika majatku, prawa
witasnosci,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

g) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajgcy powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

5. Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowod,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze swiadczen kontrahentéw
(innych jednostek, bankow, oso6b fizycznych) ustalenia powstatych strat Iub
osiggnietych zyskéw, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentow
sktadnikéw majatku i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikow
majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym
(wspétodpowiedzialnym),

c) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegajg na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majgtku, wykonywaniu
robét i éwiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczert umownych lub
okreslonych przepisami, ktore sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa sie¢ dowodami witasnymi wewnetrznymi,
a wymienione w pkt. c) - dowodami wtasnymi zewnetrznymi.

6. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sg wiasciwi do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajgcych na przekazaniu
lub sprzedazy tej jednostce skfadnikéw majatku, wykonywania robdt, swiadczeniu ustug oraz
naleznych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentéw jednostki dokonujgcej ich ksiegowania nazywa sie dowodami zewnetrznymi
obcymi.

7. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegolne okreslajg inne
jednostki jako wtasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

8. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i c) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami
wystawionymi wspoélnie przez jednostke dokonujgca ich ksiegowania i jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

9. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z dowodami
zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug



10.

1.,

12.

13.

14.

18.

16.

17.

algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu,

Ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

a) uzyskajg one trwale czytelng postaé zgodng z trescig odpowiednich dowodéw
ksiegowych

b) mozliwe jest stwierdzenie zroédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnoénych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

d) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
Zapewniajgcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych,

Zapisy mogg byC przenoszone migdzy zbiorami danych sktadajgcymi sie na ksiegi

rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze mozliwe

jest stwierdzenie Zrédta wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program bgdz procedury zapewniajg sprawdzenie poprawnosci
przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w ust.

3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg réznice ilosciowo - wartosciowe,

podlegajg one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposob okreslony w zaktadowym planie

kont.

Jednostki dokonujgce ksiegowania sg wiasciwe do wystawienia dowodéw wiasnych

wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane

sg dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych

a dowdd obcy nie wptyngt w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie miesiecznego

zestawienia obrotéw i sald oraz sprawozdania finansowego.

Podstawg zapiséw mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktére

muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

Zrodtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wediug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu

dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiegowosci.

W  przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw

zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej

za pomocg ksiegowych dowodoéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i usfug.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowéd Pz)

lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktéry dowod

lub jego egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiegowego. W przypadku
braku takich postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Gtoéwny Ksiegowy.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwrécié¢

wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomytki.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wytgcznie prawidtowe dowody

ksiegowe.

Ustala sie, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach

rachunkowych jest oryginat dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem

np. polis ubezpieczeniowych i innych dokumentdéw, ktérych okres archiwizacji jest dtuzszy



niz przechowywania dowodéw ksiegowych. Na kopii dowodu nalezy zamiesci¢ adnotacje
z informacjg gdzie przechowywany jest oryginat dowodu.

Czeéé¢ 3. Sporzadzanie dowodoéw

Kazdy dowod ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty,
komputerowo lub pismem maszynowym, diugopisem, atramentem na odpowiednim druku.
Dowéd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polskg a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg kompletne zawierajgce co najmniej dane
okreslone w czesci 2 ust. 4 oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczaine jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

Sporzgdzanemu dowodowi ksiegowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju
dowodow.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszag by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapic
po zamknieciu miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapiséw dokonuje sig tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

Czes¢ 4. Czynnosci kontrolne

Kazdy dowéd ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji

(wyptaty) i do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

- sprawdzony przez pracownika wtasciwego rzeczowo zgodnie z upowaznieniami,

- sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika zgodnie
Z upowaznieniem,

- poddany wstepnej kontroli przez Gt. Ksiegowego,

- zatwierdzony do zaptaty przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong
oraz skarbnika ( Gtéwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona).

Sprawdzenie dowodu przez pracownika wiasciwego rzeczowo, zgodnie z ustawg

o finansach publicznych, polega na ocenie prawidiowosci tej operacji i jej zgodnosci

z prawem,; w tym:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w planie finansowym jednostki,

- czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegoéinych rodzajow
wydatkow,

- czy zostat dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw,

- czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysokos$ci wynikajgce z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
umoéw, porozumien, decyzji



- czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach prawa zamoéwien publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkdw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono

analizg i ocene efektoéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidiowosci powinny by¢ usuniete. Na tym etapie pracownik wtasciwy

rzeczowo dokonuje wstepnej oceny celowosci zaciggniecia zobowigzania wyrazonego

dokumentem i na odwrocie dowodu zrédiowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawg o rachunkowosci

polega na ustaleniu, czy wystawione zostaty w sposdb technicznie prawidtowy, zawierajg

wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow
arytmetycznych.

Mozna nie dokonywac kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktérych tresci zawarte

sq rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wtasnych wewnetrznych, zawierajgcych ilosciowe okreslenie operacii

gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana

w zestawieniach dowodéw lub sporzadzonych tabulogramach. Warto$¢ moze byé

pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych

nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem. Nieprawidtowosci formalno-
rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia btedéw

w dowodach ksiegowych.

Poddanie dowodéw Zrédtowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi

w ustawie o finansach publicznych polega na sprawdzeniu zgodnoéci operacji

gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci

dokumentéw dotyczagcych operacji gospodarczych i finansowych. Czynnoéci dokonywania
wstepnej kontroli zastrzezono dla Gt. Ksiegowego. Dowodem dokonania przez Gtéwnego

Ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej

operacji. Ponadto ztozenie przez gtownego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza,

ze:

a) nie zgtasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci
tej operacji i jej zgodnosci z prawem (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

b) nie zgtasza zastrzezern do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowos$ci dokumentéw dotyczacych tej operaciji,

c) zobowigzania wynikajgce z dokonanej operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Zatwierdzanie dowodéw ksiggowych do wyptaty to ostatni etap kontroli dowodu.

Po zatwierdzeniu do wyptaty mozna dokonac wyptaty srodkéw zaréwno w formie przelewu

jak i gotowki. Zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki lub pracownik upowazniony oraz

Gtowny ksiegowy lub upowazniony przez niego pracownik.

Czesc¢ 5. Obieg dowodow ksiegowych

W sprawdzaniu dowodoéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek, czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Obieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wptywu drogg
pocztowg dowoddw do sekretariatu, po czym przekazuje je upowaznionemu pracownikowi,
ktoéry dokona wstepnej oceny celowosci poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania
wydatku na odwrocie dowodu ksiegowego oraz sprawdzenia zgodnosci z planem
finansowym i sprawdzenia zgodnosci zakupu z prawem zamoéwiern publicznych.
Upowazniony pracownik witasciwy rzeczowo za realizacje rachunku/faktury opisuje
rachunek/fakture po czym przekazuje je do inspektora ds. ksiegowosci budzetowej, celem



sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji, a nastepnie

przekazania do zatwierdzenia do wyptaty.

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujgco:

a) Pracownik wtasciwy rzeczowo sporzadza notatke stuzbowa w sprawie celowosci
wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan, ich zgodno$¢ z planem
finansowym oraz w sprawie wyboru trybu zamowienia publicznego

b) Pracownicy wiasciwi rzeczowo opracowujg projekty umoéw na realizacjg zadania
w trzech egzemplarzach z okresleniem terminu, wartosci i kontrahenta

oryginat - wykonawca,
| kopia — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
Il kopia - w miejscu.

c) obieg faktur i rachunkéw wptywajgcych do jednostki za realizacjg zadania jest doktadnie
taki sam jak przedstawiony w ust 2.

W wyzej omawiany sposéb powstaje wiec tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktory obejmuje

droge dowodow od chwili sporzgdzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich

dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg drogg. W tym celu nalezy

stosowacé nastepujgce zasady:

-~ terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegblne ogniwa,

—  systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
w spos6b systematyczny, ciagty, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac,
powodujgcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

~  czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem wstepnej oceny celowosci dokonujg: pracownicy
wiasciwi rzeczowo, ktérym powierzono taki obowigzek. Dokonane sprawdzenia winno byc
stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie podpisu.

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis moéwigcy o celowosci wydatku
(w przypadku gdy sporzadzono umowe — nalezy umiesci¢ nr umowy z datg zawarcia)
z okresleniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostat przekazany,
stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg
umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie
natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych optat (odsetek za zwioke)
w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybien winni zostang obcigzeni suma odsetek lub bedg w stosunku do nich zastosowane
inne sankcje stuzbowe wynikajgce z Kodeksu Pracy.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg: upowaznieni
pracownicy.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
i podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono  pod  wzgledem
formalnym i rachunkowym

A e vasssmamm
podpis



9. Pod wzgledem merytorycznym dokumenty sprawdza i podpisuje wéjt lub upowaznieni przez
niego pracownicy. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
umieszczenie i podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(podpis i pieczgtka imienna)

10. Na fakturach / rachunkach Skarbnik Gminy umieszcza adnotacje o zgodnosci operacii
gospodarczych i finansowych z ustawg o finansach publicznych.

Dokonano  wstgpnej kontroli  zgodnosci
operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci
i rzetelnosei dokumentow.

11. Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawa
o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do
wypfaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje kierownik jednostki oraz Skarbnik, Gtéwny
ksiegowy

12. Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, upowaznieni pracownicy ksiegowoséci po dokonaniu
zapfaty, wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg
klauzule:

Zaptacono przelewem
dnia ...................20....r.

W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotéwki, nalezy ponadto
sprawdzi¢, czy sg one skontrolowane przez Gt. Ksiegowego. W przypadku stwierdzenia, ze
dowody nie byty skontrolowane, nalezy je zwréci¢ w celu uzupetnienia.

Czes¢ 6. Numerowanie dowodow

1. Wprowadza sig¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodéw ksiegowych,
umozliwiajgce jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiegowych.
Za numer dowodu przyjmuje sie symbol:

NNNN - numer kolejny dowodu w danej grupie dowodéw



2. Zaleca sie zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:

a) numeracji, o ktorej mowa w ust. 1 - kolorowym pisakiem, w prawym gornym rogu;

dotyczy to réwniez zatacznikow do dowodoéw ksiegowych

b) dekretacji przy uzyciu pieczeci

c) adnotacji o ujeciu dowodu w ksiedze rachunkowe;j (data, podpis)
3. W jednostce oznacza sie nastepujacymi symbolami: WB — Wycigg bankowy, ZR —
Zamkniecie roku, RK — Raport kasowy, PK — Polecenie ksiegowania, FV- Faktura VAT.
W celu utatwienia pracy dopuszcza sie rozszerzenie podstawowego symbolu o dodatkowe
znaki, np. RKD - Raport kasowy dochody, RKU — Raport kasowy usuwanie odpadow, WBP —
Wycigg bankowy Projekty.

3. Cze¢s¢ 7. Dekretacja

1. Dekretacjg okresla sie o0g6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dowoddw

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

2. Segregacja dowodow polega na:

1) wylgczeniu z ogdtu dowodow naptywajgcych do komérki ksiggowosci tych dowodow,
ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia),

2) podziale dowodoéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

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

3. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

2) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany,

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),

4) okresleniu daty pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdéd ma byc
zaksiegowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wtasnych lub datg
otrzymania - przy dowodach obcych.

4. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi
rubrykami

Konto SYMBOL PODZIALKI KWOTA l Konte
WN KLASYFIKACI 7t 5 MA
RAZEM
Potracenia
Do wyplaty
ZWrotu
SO WINTES 5 s o 00 P D R 5
................................................................ N
Gl ksiggowy Kierownik jednostki




1.

Czes¢ 8. Rodzaje dowodow ksiegowych

Czes¢ 8. Rodzaje dowodéw ksiegowych

Znane sg i stosowane nastepujgce kryteria klasyfikacyjne dowoddw:
1) wedtug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajagce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarcze;j,
b) wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operadii,

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

2) wedtug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajgce ksiegowaniu;
3) wedtug jednostek wystawiajgcych:;

a) wiasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowan na podstawie tych

dowodow,

b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedtug rodzaju odbiorcy:

a) zewnegtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgcej,

b) wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajgce;;
5) wedtug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,

obserwacji operacji gospodarczych,

b) wtorne, wystawione sg na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych ksiegowosci;
6) wedtug liczby operacji:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze.
7) wedtug rodzajow operacji, ktérych dotycza (np. kosztéw inwestycji, magazynowej).
Dowodami dotyczgcymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami
sa:

a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),

b) oryginat faktury dostawcy,

c) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

d) korygowanie faktur - rachunkoéw,

e) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,

f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow),

g) dowdd przyjecia materiatéw ,Pz” (w odniesieniu do materiatow)
Umowy:
Projekt umowy, sporzgdza upowazniony pracownik. Po podpisaniu umowy przez obie strony
przedktada sie jg do kontrasygnaty. Kazda umowa jest dowodem ksiegowym, nastepnie
dokonuje sig zaangazowania $rodkéw na odpowiednich kontach syntetycznych
pozabilansowych. Nalezy prowadzi¢ rejestr zawartych umow. Umowy w przypadku dostaw i
robot budowlanych zawiera sie w oparciu o prawo zamoéwien publicznych.
Faktura - rachunek
Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych
moga by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami - rachunkami dostawcow.



Faktura - rachunek obejmuje co najmnie;j:
1) nazwe i adres jednostki wystawiajgcej,
2) date wystawienia i numer kolejny,
3) nazwe i adres odbiorcy,
4) numer identyfikacji podatkowej — NIP , w przypadku faktur vat
5) sposéb zaptaty,
6) numer i date zamoéwienia (umowy),
7) wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towarow, materiat
8) sume brutto,
9) informacje dotyczgce opakowar i przewozow,
10) kwoty potrgcen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorce, przedptaty, potrgcenia podatkowe itp.)
11) sume naleznosci,
12) kwote naleznosci wpisang stownie,
13) pieczec wystawcy,
14) pokwitowanie zaptaty gotowkowe).
Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajgcych i akceptujgcych fakturg -
rachunek,
d) powotanie na cenniki i symbole indekséw,
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.
f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
Faktury - rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy Ostrow Wielkopolski
winny by¢ sprawdzone pod wzgledem wstepnej oceny celowosci przez te stanowiska,
nastepnie przekazane do inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w celu sprawdzenia pod
wzgledem formalno - rachunkowym.
Sprostowanie faktur.
Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujgce i uznane przez jednostke oryginaty
faktur - rachunki dostawcow. Faktury - rachunki korygujgce wystawia sie¢ w przypadku
reklamaciji sumy faktur - rachunkéw.
Faktury - rachunki witasne sporzgdza pracownik na podstawie reklamacji na druku
powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka pocztg do
kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiegowej (zostaje dotaczona do wiasnej
faktury - rachunku).
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca upowazniona przez Kierownika
jednostki.
5. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe.
6. Dowody bankowe.
1) dowdd wptaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciggi z rachunkéw bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wtasne i obce.
ad. 1) Dowéd wptaty
Wszelkie wptaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukéw "Dowod wptaty". Dowod wptaty wypetnia kasjer w trzech
egzemplarzach. Dowod wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

=10 -



7.

ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy
zaptacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia w formie
elektronicznej upowazniony pracownik

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wycigg bankowy.

ad. 3) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione zgodnie z odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku.
Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw zrédiowych. Osoba
otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbiér w ewidencji czekéw. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciggu podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujetg w raporcie kasowym.

ad. 4) Wyciaqi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez gtéwnego
ksiggowego. Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodnié z
oddziatem banku obstugujgcego rachunek

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista ptac

Dokumentami zrédtowymi do sporzadzania listy ptac sa:

10.

[ 18

e akt powotania lub wyboru

umowa o prace lub zmiana umowy o prace

dokument rozwigzujgcy umowy o prace

pismo okreslajgce wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego i dodatkéw do ptacy
miesigczne rozliczenie godzin ponadwymiarowych zatwierdzone przez kierownika
jednostki

umowa zlecenie lub umowa o dzieto

inne dokumenty majace wptyw na wysoko$¢ wynagrodzenia np. zaswiadczenie o
czasowej niezdolnosci do pracy, udzielenie urlopu bezptatnego, wypoczynkowego itp.

e o

Liste ptac sporzagdza pracownik do spraw ptac w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzgdzonych i sprawdzonych dokumentow zrédtowych.

Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

e nazwisko i imie pracownika

e okres za jaki obliczono wynagrodzenie

* sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki tego wynagrodzenia

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto

kwoty potrgcen z podziatem na poszczegéine tytuty

kwoty Swiadczen z tytutu choroby i macierzyrnistwa ptatnych ze $rodkéw ZUS
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia w gotéwce ( data i podpis)

W listach ptac dokonuje sie potrgcen naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw
egzekucyjnych oraz innych potracen wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa pracy. Pozostate potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytacznie za zgodg
pracownika wyrazong na pismie.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

e pracownika sporzgdzajgcego

* pracownika sprawdzajgcego pod wzgledem formalno — rachunkowym
e pracownika sprawdzajacego pod wzgledem merytorycznym



¢ gtéwnego ksiegowego
¢ kierownika zaktadu jako zatwierdzajgcego

Wyptaty wynagrodzenr wzglednie innych naleznosci dokonuje si¢ na wskazany przez
pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia
do rak wiasnych. Wszystkie potragcenia z wynagrodzen z wyjgtkiem sktadek na ubezpieczenia
spoteczne przekazywane sg na wiasciwe rachunki bankowe za pomocg polecen przelewow
sporzgdzonych przez pracownikow ksiegowosci w dniu wyptaty.

12. Sktadnik majatku powinien spetni¢ nastepujgce warunki, aby mogt by¢ zaliczony do Srodkow
trwatych:
1) byé kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
2) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
3) stanowi¢ wilasno$¢ (wspotwtasnosc) jednostki lub zostac przyjety w najem,
dzierzawe, leasing i jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw
amortyzacyjnych
4) przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.
Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuzg nastepujgce dowody ksiggowe:
A/ OT , przyjecie srodka trwatego”
B/ MT ,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”
C/ PT protokét przekazania — przyjecia $rodka trwatego
D/ LT ,likwidacja srodka trwatego”
E/ UT ,protokot uzyczenia $rodka trwatego”
OT ,,przyjecie srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami. Dowéd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) oryginat — referat finansowy
b) pierwsza kopia - dla komorki organizacyjne] przyjmujgcej srodki trwate
w uzytkowanie,
¢) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Sporzadza sie go na podstawie
a) w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
b) w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu — oprocz dowodow
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcow montazu,
c) w przypadku przyjecia $rodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru
technicznego,
d) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;.
Dowoéd OT powinien zawierac:
1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
2) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
3) nazwe $rodka trwatego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, ciezar, itp.),
4) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
5) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,
6) warto$é poczatkowa , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
7) sposéb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego).



Sporzgdzony dowod OT podpisuje osoba , ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowod OT
podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. W trakcie eksploatacji $rodka trwatego
moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komérki organizacyjnej jednostki).
Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego jest dowod MT
- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Dowdd MT - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego sporzadza sie na podstawie
decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Powinien zawieraé:

1) nazwe $rodka trwatego i krotkg jego charakterystyke

2) numer inwentarzowy $rodka trwatego

3) jego warto$¢ poczatkowg

4) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

6) podpisy kierownikéw komérki przekazujgcej i otrzymujacej $rodek trwaty

7) date sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza sie w czterech egzemplarzach

1) oryginat — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,

2) pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej otrzymujgcej $rodek trwaty,

3) druga kopia —dla komérki organizacyjnej przekazujgcej $rodek trwaty,

4) trzecia kopia — dla osoby materiainie odpowiedzialne;.
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki.
Dowod PT ,protokot przyjecia — przekazania $rodka trwatego” stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne
przekazanie srodka trwatego nastepuje na podstawie protokotu nieodptatnego przekazania
sktadnika rzeczowego. Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,
protokotu przekazania — przyjecia $rodka trwatego”
Dowdd ten zawiera co najmniej:
- nazwe srodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

1) warto$¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia

2) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujgcej srodek oraz podpisy osob

reprezentujgcych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli
formalno — rachunkowej Gt. Ksiegowy.
Sporzadzany jest w pieciu egzemplarzach:

1) oryginati czwarta kopia — dla jednostki otrzymujgcej $rodek trwaty,

2) pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej $rodek trwaty,

3) druga kopia - dla stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,

4) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowodd LT likwidacja rodka
trwatego”.
Dowod LT likwidacja srodka trwalego” wystawiany jest przez komisje likwidacyjng i
zatwierdzany przez kierownika jednostki
Dowéd LT powinien zawieracé;

1) numer i date dowodu

2) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy

3) warto$¢ poczatkowsy i jego dotychczasowe umorzenie

4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

5) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw



Zatagcznikami do LT mogg byc:
1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
2) protokoét fizycznej likwidacji
3) faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzgdzany w trzech egzemplarzach:
1) oryginat - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]
2) pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej w ktérej srodek trwaty byt uzywany
3) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Dowéd UT ,Protokét uzyczenia $rodka trwalego” - stuzy do udokumentowania
nieodptatnego uzyczenia $rodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne uzyczenie srodka
trwatego nastepuje na podstawie umowy. Umowa stanowi podstawe do wystawienia dowodu UT
,Protokét uzyczenia srodka trwatego.”

Dowdd ten zawiera co najmniej:
- Nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw
trwatych
1)warto$¢ poczatkows i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia
2)nazwe i adres jednostki uzyczajacej i przyjmujgcej w uzyczenie srodek trwaty oraz
podpisy oséb reprezentujgcych jednostke Kontroli merytorycznej wystawionego
UT dokonuje kierownik jednostki a kontroli formalno-rachunkowej Gt. Ksiegowy.
Sporzgdzony jest w 4 egzemplarzach:
1) oryginat i czwarta kopia- dla jednostki przyjmujgcej w uzyczenie srodek trwaty,
2) pierwsza kopia- dla jednostki uzyczajacej Srodek trwaty,
3) druga kopia- dla stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;,
4) trzecia kopia- dla osoby materialnie odpowiedzialnej jednostki uzyczajace;j.

13. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci
inwestycyjnej (np. w zakresie $rodkéw pienieznych, rozrachunkow, obrotow magazynowych)
nie odbiegajg od ogolnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowac podobnie jak
w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w instrukcji ograniczono sig do
omoéwienia dowodéw dotyczgcych inwestycji rozpoczetych i zakoniczonych. Przez srodki
trwate w budowie (inwestycje) rozumie sie zaliczone do aktywéw trwatych $rodki trwate
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego (art. 3 ust. 1
pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacii
powinny byé skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego wykonanie inwestycji.
Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sg:

e faktury - rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcow,

e dowody wydania materiatow,
Dostawy $rodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzgdzen przekazywanych do
uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami
dostawcéw zgodnie z zamowieniami oraz dotaczonymi do faktur - rachunkéw dowodami OT
- przyjecia $rodka trwatego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto
srodki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia sie dowodd PZ, na ktérym nalezy zaznaczyC
"inwestycja".
W omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowiga réwniez podstawe do
zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakoniczonych oraz przychodu $rodkow
trwatych i obrotowych. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktaddéw na
remonty do faktury - rachunku wykonawcy powinien by¢ dotgczony protokédt odbioru
wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektdw, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).



14.

15.

16.

17.

Dowodami stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych
zakonczonych inwestycji sa:

1) protokét odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2) dowody OT - przyjecia $rodka trwatego,

3) polecenie ksiegowania.

Protokét odbioru korcowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku
robot budowlano-montazowych.

Do omawianego protokétu powinny byé dotaczone dowody OT, w ktérych zgodnie
z wynikajgcg z protokédtu faktyczng wartoscig inwestycji - ustala sie warto$é i granice
poszczegolnych sktadnikéw obiektdéw otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koricowego
I przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujgcy inwestycje w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat - ksiegowos¢,

2) pierwsza kopia - dla komorki eksploatujgcej przyjety lub wyremontowany obiekt,

3) druga kopia - dla referatu nadzorujgcego inwestycje.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajgcych na
zakupach sktadnikow majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie
z protokotem odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji, s udokumentowaniem
zakonczonych robét budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie
odpowiednich dowodéw Zrédiowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych
i prawnych na koncie inwestycji zakoriczonych.

Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

Ksiggi inwentarzowe winny byé przesznurowane, korice sznurka przytwierdzone do ostatniej
strony naklejkg z pieczecig urzedowa. Oprocz pieczeci na ostatniej stronie kierownika
jednostki i podpisujg adnotacje stwierdzajgcy ilo$c stron lub kart ksiegi. Ksiegi inwentarzowe
mogg by¢ prowadzone w formie elektronicznej. Ksiegi Urzedu Gminy prowadzone sg w
programie Srodki Trwate STW Firmy RADIX.

Pod pojgciem materiatdw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materiatéw dokonuje sie tylko do
bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem opatu). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru
umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktéry pobrat materiat.

Rozchod opatu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodéw sporzadzanego
przez pracownika na koniec roku.

Czesc¢ 9. Zasady obrotu mieniem

Pod pojgciem mienia nalezy rozumie¢ witasnos$c¢ i inne prawa majatkowe nabyte przez
gmineg lub inne osoby prawne.

Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowéd OT "Przyjecie srodka trwatego", ktory stanowi warunek
wpisania $rodka trwatego do ksiegi inwentarzowe] sporzadzany jest przez inspektora ds.
gospodarki gruntami i mieniem gminnym.

Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna
jest "Protokot zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT sporzadzany przez pracownika
wiasciwego rzeczowo.

Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup.



5. Umowy najmu na lokale uzytkowe i mieszkalne oraz na $wiadczenie ustug dotyczacych
dostawy ciepta, energii elektrycznej, wody itp. przygotowuje i przedstawia do podpisu
pracownik wtasciwy rzeczowo. Strong tej umowy jest gmina a reprezentuje jg Wojt Gminy.
Umowy sporzadza sie w trzech egzemplarzach: 1 dla najemcy, 1 dla dziatu finansowego,
1 dla pracownika wiasciwego rzeczowo.

6. Faktury wystawia pracownik wiasciwy rzeczowo a windykacje naleznosci prowadzi inspektor
ds. ksiegowosci podatkowe.

Czes¢ 10. Rozliczenie przekazanej dotacji

1. Pracownik odpowiedzialny rzeczowo akceptuje sprawozdanie z wykonania wydatkéw
sporzadzone i przekazane przez podmiot dotowany.

2. Po dokonanej akceptacji w/w pracownik sporzadza i przekazuje do komorki dokument
finansowo — ksiegowej PK — Polecenie ksiggowania stanowigcy podstawg do zaksiegowania
operacji rozliczenia przekazanej dotaciji.

Czes$é 11. Sposdéb i zasady wypetniania formularzy
i drukéw kasowych

1. Czek gotéwkowy - jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sig go po pobraniu
z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg bankowg.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujgcym. Czeki wystawiane sg
na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach czekowych, zawierajgcych
nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypetnia sige atramentem, dtugopisem
lub pismem maszynowym. Treéci czeku nie mozna przerabia¢, wycierac lub usuwac w inny
sposob. W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac
i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietéw czekowych. Czek jest wazny 10 dni od daty
wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza sie dnia
wystawienia czeku. Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek
wykorzystanych czekow przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowe;.
Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego
przekazywane sg do archiwum.

2. Dowdd wptaty ,,KP” - Dowdd ,KP” tworzony jest w programie ,KASA". Zawiera on m.in..
date wptaty, nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptaty, dokfadne
okreslenie tytutu wptaty, kwote wptaty cyframi i stownie. Dowod wptaty ,KP” drukowany jest
przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest wreczany wptacajgcemu jako
dowod wptaty, kopia winna by¢ dotaczona do kopii raportu kasowego przeznaczonej dla
ksiegowosci podatkowej, za$ druga kopia pozostaje w kasie. W przypadku pomytki, nalezy
wszystkie egzemplarze anulowaé. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim
podpisem na dowodzie wptaty.

3. Raport kasowy ,RK” - tworzony jest w programie ,KASA” i zapisywany w kartotece
raportéw. Dokonywane operacje kasowe wypeinia sie za kazdy dzien, w ktorym wystapity
operacje w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastgpujg wptaty i
wyptaty.. Raport jest sporzgdzany w miare potrzeb. Raport kasowy musi by¢ sporzgdzony z
data ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrebnie (np. na
pogotowie, fundusz $wiadczen socjalnych oraz znaki skarbowe) dla utatwienia pracy
i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Raport kasowy drukowany
jest w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat przekazywany jest do ksiggowosci
budzetowej, pierwsza kopia do ksiggowosci podatkowej zas trzeci egzemplarz pozostaje w



kasie. Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznione;.

Bankowy dowod wplaty - wystawia sie przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pienigznych przekraczajgcych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.
Dokument wypetnia kasjer w dwdch egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze bankowego
dowodu wptaty osoba wptacajgca gotéwke sktada wraz z gotowka w banku. Po przyjeciu
gotéwki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, kopie otrzymuje osoba wptacajaca.
Rejestr depozytéw - kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawiera¢
co najmniej nastgpujgce dane: numer kolejny depozytu, okreslenie deponowanego
przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote, okreslenie jednostki, ktdrej wiasnosé
stanowi depozyt, date przyjecia depozytu, date zwrotu depozytu i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze byé taczona
z gotéwkg jednostki.

Czes$¢ 12. Terminarz wptywu dowoddéw ksiegowych
do ksiegowosci

Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy skiadaé bez zbednej zwioki wraz z
doktadnym opisem. Natomiast w miesigcu koriczgcym rok finansowy nie pézniej niz do dnia
28-go grudnia danego roku.
Polecenia wyjazdu stuzbowego
a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa
Podrozg krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie
i miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego — wystawia i ewidencjonuje inspektor ds. kadr a
podpisuje wojt lub upowazniony przez niego pracownik, ktory okresla:
° termin i miejsce podrézy stuzbowej
o migjsce rozpoczecia | zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to
miejsce pracy pracownika
° cel podrézy stuzbowej rodzaj s$rodka lokomocji jakim pracownik moze
podrézowac,
W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym s$rodkiem lokomocji niz
oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz

w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu | zawiera

wyszczegolnienia o ktérych byta mowa wyzej.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podrézg stuzbowag odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,podrézg stuzbowg"
jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia inspektor ds. kadr, a podpisuje wdjt lub
upowazniony przez niego pracownik, ktéry okresla:
o termin i miejsce podrozy stuzbowej
o miejsce rozpoczecia i zakoriczenia podrézy stuzbowej
o rodzaj srodka lokomocji
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrézy stuzbowej
odbywanej $rodkami lokomoc;ji:
° ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili

przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju



—

° lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska
w kraju do chwili Igdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku
w Kraju

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

Dopuszcza sie sktadanie o$wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrozy

stuzbowe| w miejsce potwierdzenia w_formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby

potwierdzajgce].

Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakornczenia podrézy
stuzbowej, a w miesigcu koriczacym rok budzetowy nie pézniej niz do 28 grudnia danego
roku.
Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypetnia
wniosek znajdujgcy sie¢ w dolnej czesci druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek
ten zatwierdza wojt lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujgce
pracownikowi lub radnemu po uprzednim przediozeniu przez zainteresowanego rachunku
kosztéw podrézy (zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone
rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonac zgodnie
z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pézniej niz w ciggu 14 dni. Podstawg
wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania
zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku
podlegajg potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
Zaliczki state rozlicza sie do 31 grudnia.
Pracownicy dla celéow stuzbowych moga uzywa¢ samochody osobowe, motocykle
i motorowery nie bedace wiasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.
Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawcyg
a pracownikiem dotyczgca uzywania pojazdu dla celow stuzbowych :

- jazdy lokalne - pisemne oéwiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdu dla celow

stuzbowych w danym miesigcu,
- jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz pisemne
o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdu dla celow stuzbowych.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczgce operacji gotéowka, czekami i wekslami
sporzadzane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

Czes$¢ 13. Ewidencja i kontrola drukow $cistego
zarachowania

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do
tego zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

Do drukow $cistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski do drukow scistego
zarachowania zalicza sie:

- czeki gotowkowe,

- dowody wptaty - KP,



10.

11.

12.

13.

- dowody wyptaty,

- kwitariusze przychodowe

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

» przyjeciu drukéw niezwtocznie po ich otrzymaniu,

 biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania,

« Oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie

drukow scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke

drukami Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposéb

zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez

drukarnie serii numeréw, dokonuje sie w sposéb nastepujgcy

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

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

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

odnotowac (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numerkart blokuod nr.....donr .....,

c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialne;
za gospodarke drukami Scistego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wptaty -
przez Skarbnika lub osobe upowazniong

Poszczegolne bloki dowodoéw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia
do magazynu przychodowa¢ w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Poszczegéine karty
blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
ciggtosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisaé numery kart bloku. Po
wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego na oktadce nalezy wpisaé okres w ktérym
druki zostaty wykorzystane.

Sposdb numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostate druki

$cistego zarachowania nalezy numerowacé w sposob umozliwiajacy ich zmiane np. ustalenia

znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez osobe
odpowiedzialng za ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

Oznaczenie dowodéw dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi drukéw

scistego zarachowania w opisany spos6b nie narusza ogodlnie obowigzujgcych zasad

numeracji magazynowej. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego
zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych
wyzej oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukédw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dia

kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy

wpisaé: Ksiega zawiera ....... stron, kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i

zalakowanych ~a nastgpnie  zaopatrzy¢ w  podpis osoby  upowaznionej,

tj. Gt. Ksiggowego, kierownika jednostki lub oséb przez nich upowaznionych.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowig :

o dla przychodu - rachunek zakupu lub innego dowodu przyjecia oraz pokwitowanie
osoby dokonujgcej zwrotu uprzednio rozchodowanego druku,

e dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukoéw,

Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawic¢ w sposéb opisany wczesniej.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Druki écistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne; oraz wszelka dokumentacje dotyczacy

gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy

to takze drukéw anulowanych.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniam'

wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile

sa broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac

w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania

podlegajg przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania

(przejecia) drukéw $cistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-

odbiorczym.

W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy

niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,

rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy ktéry czeki
wydat,

c) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
policje

Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac

nastepujgce dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy

w kazdym komplecie drukow,

doktadne okreslenie zaginionego druku,

date zaginiecia drukdw,

okolicznosci zaginiecia drukow,

miejsce zaginiecia drukow,

nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzgdzic

protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

S0 a0 00O
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Czes$¢ 14. Archiwizacja
Dokumenty nalezy przechowywaé¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosc¢ i tatwosc
odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sie:
a) nazwg jednostki do ktérej nalezg
b) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza
dokumentacje ktorg po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci zbioru
pozwalajgcym stwierdzi¢ jego kompletnosé
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwatoéci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie
krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu
ochrony programow komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci
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przez stosowanie odpowiednich rozwigzarn programowych i organizacyjnych, chronigcych
przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowos$ci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢
wydrukowane w terminach nie pézniejszych niz na koniec roku obrotowego.

Dowody ksiggowe przechowuje sie w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na
okresy sprawozdawcze, w spos6éb pozwalajgcych na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem korncowych lat i koricowych numeréw w zbiorze.

Dokumenty przechowuje si¢ przez okres okresSlony w JRWA oraz przepisach
szczegotowych.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.
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Zatacznik nr 5
do Zarzgdzenia Nr 170/2019
Wojta Gminy Ostrow Wielkopolski
Zz dnia 18 listopada 2019 .
Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych,

ksigg rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapiséw

1. Osobg odpowiedzialng za system komputerowy i jego ochrone ustala sie administratora
sieci.

. Informacje komputerowe sa chroniona przed nieupowaznionym odczytem i modyfikacja.

. Poufnos¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowej, ochronie
danych itp. przed nieuprawnionym dostgepem. Natomiast integralno$¢ to odporno$é
informacji na nieuprawniong modyfikacje. Z kolei dostepnos¢, polega na nieograniczonej
mozliwosci korzystania przez uprawnionych uzytkownikéw. Spdjnosé oznacza
konieczno$¢ spetnienia przez system komputerowy warunkdw okreslajgcych zaleznosci
strukturalne jej sktadowych.

4. System informatyczny spefnia kryteria: poufnosci, integralno$ci, dostepnosci,
rozliczalno$ci, autentycznosci i niezawodnosci. Kryterium poufnosci polega na ochronie
przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu odbiorcy. Kryterium integralnosci
tj. ochrona przed modyfikacjg lub znieksztatceniem aktywéw przez osobe nieuprawniong.
Kryterium dostepnosci polega na zagwarantowaniu uprawnionego dostepu do informacji
przy zachowaniu okreslonych rygoréow czasowych. Kryterium rozliczalnoéci to okreslenie
I weryfikowanie odpowiedzialnosci za dziatania, ustugi i funkcje realizowane
za posrednictwem systemu. Kryterium autentycznosci to mozliwosé weryfikacii
tozsamosci podmiotéw lub prawdziwosci aktywéw systemu. Kryterium niezawodno$ci
to gwarancja odpowiedniego zachowania sie systemu i otrzymanych wynikoéw.

wMn

5. Informacje sg na serwerze umieszczonym w specjalnie do tego przystosowanej
serwerowni, zabezpieczonej drzwiami posiadajagcymi zabezpieczenia klasy C. Ponadto
caty budynek jest zabezpieczony alarmem i jest monitorowany systemem kamer.

6.Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczeciu
pracy z komputerem. Hasto to zawiera minimum osiem znakéw, jednoczesnie mate i
wielkie litery czy liczby, nie mozna go znalez¢ w stowniku. Hasto to jest zmieniane raz w
miesigcu co jest wymuszane przez serwer.

7. Podobng procedure stosuje sie przy pracy z siecig komputerows; uzytkownik wchodzac
do sieci podaje nazwe swojego konta i hasto; dopiero po podaniu prawidtowego hasta
moze zaczg¢ pracowac w sieci. Hasto to chroni dane przechowywane w sieci, w tym
takze zawartosc skrzynki poczty elektroniczne;.

8.Hasta moga by¢ rowniez stosowane na nizszych poziomach - opatrzone hastem moga by¢
pojedyncze pliki zawierajgce dane, takie jak arkusze kalkulacyjne z planami finansowymi
czy bazy z danymi osobowymi.

9.W sieci komputerowej dane zabezpieczane sg rowniez przez prawa dostepu, pozwalajace
na dostep do okreslonych czesci sieci tylko niektéorym grupom uzytkownikéw.

10.Sie¢ komputerowa urzedu przed innymi sieciami, w tym szczegélnie przed internetem,
chroni system okreslany jako firewall (dostownie - "zapora przed ogniem"). Jest to system
sktadajgcy sie ze sprzetu i oprogramowania komputerowego, ktéry chroni sieé
komputerowa przed dostepem oséb do tego nie powotanych.

11.Dla zapewnienia ochrony danych przed wirusami, czy tez awarig sprzetu nalezy nie
rzadziej niz co 3 dni przygotowywac kopie zapasowe danych w dwdch lokalizacjach.

12.Przed wirusami chronig programy antywirusowe, ktore sg aktualizowane automatyczne
przez producenta oprogramowania nawet kilka razy dziennie.



13.Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje sig zasilacze
awaryjne UPS'y, listwy przeciwprzepigciowe.

14.System ochrony dowodow ksiegowych i innych dokumentow stanowi system
zabezpieczen fizycznych, na ktére sktadajg sie:
a) drzwi z zamontowanymi zamkami patentowymi,
b) szafy drewniane i kartotekowe z zamkami
c) system alarmowy Urzedu (np. z czujnikami ruchu)

15.Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajgcy na ich
tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowych lat i koncowych
numeréw w zbiorze.

16.Z wytaczeniem dokumentoéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do
nieruchomoséci, list ptac, powierzenia odpowiedzialnosci za skfadniki aktywéw,
znaczgcych umoéw i innych waznych dokumentéw okreslonych przez kierownika jednostki,
po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowodéw ksiegowych moze byc
przeniesiona na no$niki danych, pozwalajgce zachowa¢ w trwatej postaci zawartosc¢
dowodow.

17.Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym
rowniez sprawozdanie z dziatalnosci jednostki, przechowuje sie odpowiednio w sposéb
okreslony w ust. 20.

18.Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione;j,

b) poza siedzibg zarzgdu (oddziatu) jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika
jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych
dokumentdéw, chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;.




Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenie Nr 170/2019
Wgjta Gminy Ostrow Wielkopolski
z dnia 18 listopada 2019 r.

Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie VAT naliczonego i naleznego w

ksiggach jednostek i gminie oraz sprawozdawczo$ci w zakresie podatku VAT.

1; Ustala sig realizacje dochodow w kwotach netto i wydatkow w kwotach brutto.

2. Jednostki dostosowuja ewidencje analityczna do swoich potrzeb.

3, W planie kont jednostki zobowiazane sg wprowadzi¢ konto 225 ,.Rozrachunki z
budzetami — podatek VAT”,

4. Operacje dotyczace podatku VAT ksigguje si¢ na podstawie faktur zakupu/sprzedazy
VAT oraz na podstawie dowodow PK sporzadzanych przez upowaznionego pracownika.

5, Faktury VAT ksigguje si¢ pod symbolem FV/FVD. Dokumentu FV nie drukuje sie,
dekretacja znajduje sie na fakturze.

6. Przyjmuje si¢ nastgpujagce wzorce ksiegowan:
1) Ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych rozliczen z tytutu podatku VAT
w jednostkach budzetowych.
2) Ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych rozliczen z tytutu podatku VAT
w gminie.
Wzér 1. Ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych rozliczen z tytulu podatku VAT

w jednostkach budzetowych.

Ewidencja ksiggowa w jednostce- sprzedaz

Lp. Opis Wn Ma

Faktura sprzedazowa

Faktura sprzedazowa netto (przychody wg podziatek
" 221 760
klasyfikacji)
£ Podatek VAT nalezny <l a2
3 — 5 221
Wplyw naleznosci catoéé zaplaty netto 130
4 221

Wplyw naleznosci catos¢ zaptaty VAT 130 VAT




Ewidencja ksiggowa w jednostce- zakup

Lp. Opis Wn Ma
Faktura zakupowa
1
5 Faktura zakupowa netto i podatek niepodlegajacy Zespot .47/ 201
odliczeniu (koszty wg podziatek klasyfikacji) 080
3 Podatek VAT naliczony do odliczenia (wg - 201
podziatek klasyfikacji)
130 (wg
4 Zaptata faktury brutto 201 podziatek
klasyfikacji)
Rozliczenia z tytulu podatku VAT z Gming
Lp. Opis Wn Ma
. . . 225

Przekazanie podatku VAT naleznego do Gminy

1 . : 130 VAT
(pod datg ostatniego dnia m-ca)

) Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego na &z p1c>3;iozi(:;§k
dochody (pod datg ostatniego dnia m-ca) -

L o , ; 130/761
3 Roznice wynikajgce z zaokraglen podatku VAT 760/130

(tylko UG), pod datg zaptaty podatku

Wzér 2. Ewidencjonowanie w ksiegach rachunkowych rozliczen z tytulu podatku VAT w

gminie.
Ewidencja ksiggowa w Gminie
Lp. Opis Wn Ma
Przejecie zobowiazan od jednostek wg analityki na
podmioty na postawie deklaracji czastkowej VAT:
. 271/ wg 224
1 a) podatek VAT nalezny Tednasick
. 224 272/ wg
b) podatek VAT naliczony Tednostck
7 Wptyw srodkow podatek VAT Nalezny (na 222/ wg 271/ wg
podstawie PK) jednostek jednostek
3 Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego na 272/ wg 222/ wg
dochody (o$wiata) Jednostek jednostek
Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego na 272/ wg 901/ wg
4 dochody (UG) jednostek podziatek

klasyfikacji




5 Przelew podatku VAT do US 224 133
6 Roéznice wynikajace z zaokraglen podatku VAT 224/223 901/224
(tylko UG), pod datg zaptaty podatku
7. Dochody w sprawozdaniu jednostki Rb - 27 S wykazuje sie w kwotach netto.

8. Wydatki w sprawozdaniu jednostki Rb- 28S wykazuje sie w kwotach brutto.

9. Przyjmuje sig, iz w sprawozdaniu Rb-28 S jednostki moze wystgpié¢ paragraf 453 -

Podatek od towarow i ustug (VAT).

10.  Rozliczenie z tytulu podatku VAT nie wplywa na dane wykazywane w

sprawozdaniach jednostek Rb- Z i Rb —-N.

Piotr Kfirosgczyk






Zatgcznik nr 7
do Zarzadzenia nr 170/2019
Wijta Gminy Ostréw Wielkopolski
z dnia 18 listopada 2019 .

Zasady rachunkowosci dla zadari/projektow finansowanych z udzialem srodkéw zagranicznych.

—_—

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci.

2. Ewidencja ksiegowa realizowanych dziatann w ramach projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych uwzglednia poszczegoélne tytuty projektéw, dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji
budzetowej, zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdego wyodrebnionego projektu.

3. Koszty nie zakonczonego projektu obejmujg koszty poniesione (wydatki), udokumentowane
dowodami ksiggowymi od dnia zawarcia umowy ramowe] na realizacje projektu do dnia
bilansowego.

4. Dla zadan zwigzanych z realizacjg projektow stosuje sie plan kont dla Urzedu Gminy i jednostek
obstugiwanych (zat. nr 2). Konta analityczne do konta 130 (wydatki), 400-409 (koszty) i 810
(dotacje i srodki na inwestycje) tworzy sie poprzez nadanie nr dziatu, rozdziatu i paragrafu wedtug
klasyfikacji budzetowej z odpowiednig dla tych Srodkéw czwartg cyfrg paragrafu. W uzasadnionych
przypadkach, do obowigzujacego planu kont, mogg by¢é wprowadzone dodatkowe konta
syntetyczne dotyczace projektu.

5. Zasady obiegu dokumentéw finansowych potwierdzajgcych realizacje zadan wspétfinansowanych
ze srodkéw zewnetrznych:

1) Dokumenty dotyczgce realizacji zadania przy wspoffinansowaniu ze $srodkéw zewnetrznych
rejestrowane sg w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski.

2) Koordynator projektu sprawdza dokumenty dotyczgce kosztow kwalifikowanych i zatwierdza je
pod wzgledem merytorycznym. Weryfikuje kompletno$¢ i poprawno$¢ dowoddéw oraz zgodnosé z
harmonogramem whniosku. Do niego nalezy doktadne sprawdzenie poprawnosci kwot zawartych w
fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym.

3) Sprawdzone i zatwierdzone oryginaty faktur VAT, faktur korygujgcych VAT, rachunkéw, not czy
innych dyspozycji poprzez umieszczenie w zatgczniku do faktury pod trescia; ,Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym” swojego podpisu, koordynator projektu przekazuje niezwiocznie
ksiegowej

4) Ksiegowa dokonuje weryfikacji dokumentéow pod wzgledem formalno-rachunkowym, co
potwierdza umieszczeniem w zatgczniku do faktury pod trescig: ,Sprawdzono pod wzgledem
formalno- rachunkowym" wtasnorecznego podpisu.

5) Ksiggowa wskazuje na dokumencie z jakich srodkéw nalezy dokonaé zaptaty oraz klasyfikacje
budzetowa. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz formalno- rachunkowym dokumenty
zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki. Ksiegowa dokonuje przelewu.

6) Oryginaty dokumentéow przechowywane sg w Urzedzie Gminy w Ostrowie Wielkopolskim w
osobnym segregatorze.

7)Wyciagi bankowe pobierane z Banku Ochrony Srodowiska zostajg zadekretowane i zaksiegowane
przez ksiggowg od momentu wptywu dotacji na wyodrebniony rachunek. Wyciggi bankowe
wystawione  przed  wptywem  dotacji  rozwojowej ksiegowane s3 na rachunku gtéwnym
budzetu gminy.

6. Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji projektu. System ochrony danych i zbiorow

okresla Zatacznik nr 3i 5.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem majg zastosowanie zapisy zawarte z umowie

finansowej projektu.







