ZARZADZENIE NR 11/12
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 16 lutego 2012 r.

w sprawie: przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansows.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowosci z 29.9.1994 r. (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 ze zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27.8.2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) i § 14, 15 i 16 rozporzadzenia Ministra Finansow z 5.7.2010
r. wsprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128,
poz. 861 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Ustala sig, ze rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi beda poszczegdlne miesigce w
roku obrotowym.

§2

Wprowadza si¢ do stosowania dokumentacj¢ opisujaca przyjete w jednostce budzetowej

Urzedu Miasta i Gminy Ryn zasady rachunkowosci - polityke rachunkowosci w tym:

1. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego - zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia,

2.  Zakladowy plan kont — sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, - zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Instrukcja obiegu i kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych w

Urzedzie Miasta i Gminy Ryn - zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Instrukcja kasowa - zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwaltym, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie w jednostce Urzedu Miasta i Gminy Ryn -

zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania — przedstawia
zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia

7. Instrukcja w sprawie gospodarki magazynowej — przedstawia zatacznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia.

8. Instrukcja w sprawie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych w
Urzg¢dzie Miasta i Gminy Ryn — przedstawia zatacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

9. Instrukcja w sprawie zarzadzania systemami informatycznymi — przedstawia zalacznik nr
9 do niniejszego zarzadzenia..

o



§ 3.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania si¢ Z WW. instrukcjami w pelni zawartych w nich
postanowien.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Ryn Nr 6/06 z dnia 19 stycznia 2006 roku
w sprawie planowania, koordynowania i przeprowadzania kontroli.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od dnia 01.01.2012r.




Zalgcznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 11/12
z dnia 16 lutego 2012 r.

Metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — w zaleznosci od tego, w jaki sposob zostaty
przyjete (zakupione, nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia sie wedlug :

ceny zakupu,

cen nabycia,

ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sig, jezeli nie jest
mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w szczegdlnoscei przyjetego nieodptatnie, w tym
w drodze darowizny.

Srodki trwale stanowiace wiasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
na podstawie decyzji wlaciwego organu sg wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 RachU, wartos¢, w jakiej Srodki zostaly przyjete, pomniejsza sie
0 odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

2. Umarza si¢ /do wartoéci 3500 zt/ jednorazowo i w calosci zalicza si¢ w koszty w momencie
przyjecia do eksploatacji, takie skiadniki majatkowe, jak:

~  ksiqzki,

— meble i dywany,

— pozostale Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajqcej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sq uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesiqcu
oddania do uzywania.

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

4. Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 5, prowadzi si¢ dla pozostatych $rodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych warto$¢ jest nie nizsza niz
500 =1

5. Bez wzgledu na wartos¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastepujacych pozostatych $rodkow
trwatych :

— meble,

—  komputery,

— maszyny do liczenia i kalkulatory,

— sprzet audiowizualny,




—~ aparaty fotograficzne,
— elektronarzedzia,
— lodowki, odkurzacze,

— sprzet elektroniczny.

6. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie oraz amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych .

7. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres

calego roku w grudniu .

8. Nowo przyjete srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje,
poczawszy od nastegpnego miesiaca po miesigcu, w ktdrym przyjeto je do uzywania.

9. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie
niezwiazana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich zaliczana jest
bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wiaze si¢ z udzieleniem nowej licencji lub
przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytut wartosci niematerialnych i prawnych.

10. Srodki trwale w budowie — zgodnie z art. 28 ust. 2 RachU — wycenia sie na dzien bilansowy
w wysokosci  ogohu  kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku zich nabyciem lub
wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

11. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje dlugoterminowe (art. 35 ust. 1 RachU) uyjmuje si¢
w ksiegach rachunkowych w cenach nabycia (mozna réwniez stosowaé cen¢ zakupu, jezeli koszty

przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne).

Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 RachU, udzialy winnych
jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia si¢ :
— w cenie ich nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci, czyli w cenach
nabycia netto,
12. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe (art. 35 ust. 1 RachU) ujmuje si¢
w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji nie sq istotne.

Inwestycje krotkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5 RachU, wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien
bilansowy:
—  wedlug ceny (wartosci) rynkowej,

13. Aktywa pieni¢zne na dzien bilansowy wycenia si¢ na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 RachU
w warto$ci nominalnej, tj. lacznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.

14, Na dzien powstania nalezno$ci, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 RachU, uymuje si¢ w ksiegach
wedlug wartosci nominalne;.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt 7 RachU naleznosci
wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym ze odsetki ujmuje
sie w ksiegach nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

15. Na dzien powstania zobowiazania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 RachU, uyjmuje si¢ w ksiegach



wedlug wartosci nominalne;j.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt 8 RachU
zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, z tym ze odsetki ujmuje sie w ksiegach nie
pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

16. Rezerwy na zobowigzania zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 RachU wycenia si¢ nie rzadziej niz na
dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci. Réznice kursowe powstale przy
zaplacie naleznodci izobowiazan w walutach obcych, jak rowniez sprzedazy walut, zalicza sie
odpowiednio do przychodow lub kosztéw finansowych, a w uzasadnionych przypadkach — do kosztu
wytworzenia produktéw lub ceny nabycia towardow, atakze ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
srodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie badZ wartosci niematerialnych i prawnych, i rozlicza

si¢ na koniec kazdego miesigca.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.
W pierwszym miesigcu po kwartale ksiegowania dotyczace réznic kursowych z wyceny podlegaja
wystornowaniu (kolejna wycena odnosi si¢ do kurséw historycznych).

17. Naleznosci izobowigzania oraz inne skladniki aktywéw ipasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy. Zgodnie z art. 30 ust. 1 RachU na dzien bilansowy skladniki aktywow i pasywow wyrazone
w walucie obcej wycenia si¢ po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank

Polski na ten dzien.

Roznice kursowe powstale przy zaplacie naleznosci i zobowiazan w walutach obcych, jak rowniez
sprzedazy walut, zalicza si¢ odpowiednio do przychodow lub kosztéw finansowych, aw
uzasadnionych przypadkach — do kosztu wytworzenia produktéw lub ceny nabycia towarow, a takze
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie badz wartosci
niematerialnych i prawnych, i rozlicza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Naleznosci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywéw i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.
W pierwszym miesiacu po kwartale ksiggowania dotyczace roznic kursowych z wyceny podlegaja
wystornowaniu (kolejna wycena odnosi si¢ do kurséw historycznych).

18. Zapasy rzeczowych skladnikéw aktywoéw obrotowych na dzien nabycia lub powstania zgodnie
z art. 28 ust. 11 pkt 1 RachU ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia.

Materialy (fowary) wycenia si¢ wcenach zakupu (cenach nabycia). (Ceny zakupu mogq byé
stosowane, jezeli nie znieksztalcajq stanu aktywow i wyniku finansowego — jezeli ten warunek nie jest
zachowany, nalezy stosowaé ceny nabycia).

Na dzien bilansowy ceny nabycia albo zakupu badz planowane koszty wytworzenia rzeczowych
sktadnikéw obrotowych nie moga by¢ wyzsze od cen sprzedazy netto tych sktadnikow.

19. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzief bilansowy w wartosci

nominalne;j.




20. Przyjmuje si¢ nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywow
obrotowych:

Zakupione materialy (fowary) sa bezposrednio po zakupie zaliczane w cigzar wlasciwego konta
kosztow (art. 17 ust. 2 pkt 4 RachU). Na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacje niezuzytych
materialow (fowaréw) 1 wprowadza na stan zapasoéw, korygujac koszty o warto$¢ tego stanu pod datg
ostatniego dnia danego roku. W nastepnym roku nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia roku odnosi
si¢ odpowiednio w koszty.

21. W przypadku gdy ceny zakupu (nabycia) jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze
wzgledu na podobienstwo ich rodzaju iprzeznaczenie, sa rézne, warto§¢ stanu koncowego
rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych wycenia si¢ w drodze szczegdétowej identyfikacji
rzeczywistych cen tych skladnikow aktywow, ktore dotycza Scisle okreslonych przedsiewzigé,
niezaleznie od daty ich zakupu (art. 34 ust. 4 pkt 4 RachU).

22. Rozchéd akeji (jezeli akcje ewidencjonuje si¢ w cenach nabycia) wycenia sie, wedlug cen
przecietnych, to znaczy ustalonych w wysokosci Sredniej wazonej cen.

23. Ustala si¢ nastgpujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

Ponoszone koszty uymowane sg na kontach zespotu 4 — ,, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™ .
24. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedlug zasad
okreslonych dla jednostek kontynuujacych dzialalnos¢, chyba Zze przepisy o likwidacji jednostki
stanowig inaczej.

25. Wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 ,Wynik finansowy” zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat.

Wynik finansowy netto obejmuje:
— wynik ze sprzedazy,
— wynik z dziatalnos$ci operacyjne;j,
— wynik z operacji finansowych,
— wynik zdarzen nadzwyczajnych.

26. Rachunek zyskow 1istrat (wariant poroéwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru okreslonego
w rozporzadzeniu w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci.

27. Przeksiegowania z kont 222 i 223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie rocznego sprawozdania
finansowego.

28. Jezeli jedna operacj¢e dokumentuje wiecej niz jeden dowéd (egzemplarz dowodu), podstawe
zapisu stanowi oryginat dowodu.
29. W odniesieniu do zakupu materialéw, towaréow, uslug dowodami zastepczymi moga by¢

asygnata, dowod zaptaty, ,,pro forma”, pokwitowanie

30.Zasady umarzania nalezno$ci majacych charakter cywilnoprawny okresla Uchwala Rady Miejskiej w Rynie.




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia 11/12
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 16 lutego 2012 r.

Zakladowy plan kont

Wprowadzenie
Rachunkowo$¢ urzedu jest prowadzona na podstawie ujednoliconego planu kont taczacego w jedna

calos¢ plan kont dla budzetu, plan kont dla urzedu jako jednostki budzetowej iplan kont dla

prowadzenia ksiggowosci podatkowej.

Ewidencja ksiggowa w budzecie i urzedzie gminy Ryn :

— prowadzona jest odrebna rachunkowos¢ budzetu i urzedu jako jednostki budzetowej,

— prowadzi si¢ rachunek bankowy budzetu, rachunek bankowy biezacy wydatkéw i rachunek biezacy
dochodéw. Na rachunek biezacy budzetu wplywaja bezposrednio lub zkasy urzedu wszystkie dochody
wiasne urzgdu a z rachunku bankowego wydatki - dokonywane sa wydatki objete planem finansowym
wydatkoéw urzedu.

Ewidencja podatkéw i oplat funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksiag pomocniczych,

stuzgcy uszczegélowieniu i uzupelnieniu zapiséw ksiegi gléwnej. Stanowi ona integralng czesé

ewidencji ksiegowej urzedu gminy, w ramach kont ksiag pomocniczych.

Zasady rachunkowosci podatkowej oraz plany kont zostaly okreSlone rozporzadzeniem Ministra
Finansow z 25.10.2010 r., w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych

Jjednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).

W planie finansowym urzedu jednostki samorzadu terytorialnego ujmuje sie wszystkie wydatki
budzetowe nieujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych, w tym wydatki zwiazane
z funkcjonowaniem organu stanowiacego jednostki samorzadu terytorialnego izarzadu jednostki
samorzadu terytorialnego, a takze dotacje i $rodki przekazywane na rzecz innych jednostek samorzadu
terytorialnego izwiazkéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz pozostate dotacje. W ksiegach
urzedu ujmuje sie takze koszty obstugi zobowigzan finansowych jednostki samorzadu terytorialnego.
Powyzsze wynika z art. 249 ust. 3 i 4 FinPublU.

Zgodnie z § 7 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci do przychodéw urzedu
Jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
nieyjete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Podane ponizej wykazy kont oparte sq na wykazach kont zrozporzadzenia Ministra Finanséw
2 5.7.2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 ze zm.).



Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gléwnej dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

1. Konta bilansowe

133 ,,Rachunek budzetu”,

134 ,,Kredyty bankowe”,

135 ,,Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki”,
140 ,.Srodki pienigzne w drodze”,

222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,

224  Rozrachunki budzetu”,

225 ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”,

240 ,,Pozostate rozrachunki”,

260 ,,Zobowigzania finansowe”,

901 ,,Dochody budzetu”,

902 ,,Wydatki budzetu”,

903 "Niewykonane wydatki"

904 , Niewygasajace wydatki”,

909 ,Rozliczenia migdzyokresowe”, ~ © T
960 ,,Skﬁmulowane wyniki budzetu”,

961 ,,W'ynik wykonania budzetu”,

962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”,

2. Konta pozabilansowe

991 ,,Planowane dochody budzetu”,
992 ,,Planowane wydatki budzetu”,

993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

Na postawie § 5 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci w celu ustalenia
nadwyzki lub deficytu budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego operacje dotyczace ich dochodow
i wydatkow sa uyjmowane w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie
faktycznie (kasowo) zrealizowanych wpltywoéw i1 wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach
budzetéw oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkow budzetowych jednostek budzetowych, z
wyjatkiem operacji szczegdlnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Do operacji szczegdlnych stanowigcych wyjatek przy ustalaniu wyniku budzetu jednostki
samorzadu zalicza si¢ migdzy innymi takie dochody jak:

— dotacje 1 subwencje otrzymane z budzetu panstwa w miesigcu grudniu na poczet stycznia
nastepnego roku budzetowego,



dochody gmin z tytutu podatkoéw i oplat za grudziefi roku budzetowego pobierane przez urzedy
skarbowe na poczet jednostek samorzadu terytorialnego, przekazane do jednostek samorzadu
terytorialnego w styczniu roku nastepnego,,

dochody z tytutu udzialéw jednostek samorzadu terytorialnego w dochodach budzetu panstwa
pobieranych przez urzedy skarbowe za grudzien roku budzetowego, przekazane do jednostek
samorzadu terytorialnego w styczniu nastepnego roku budzetowego,

udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego od o0séb
fizycznych dotyczace danego roku budzetowego, przekazane w styczniu nastgpnego roku
udzialy za grudzien oraz ostateczne rozliczenie udzialow

Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sq wylacznie na podstawie dowodéw bankowych 1 muszg
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne bledy ujmuje sie na koncie 240 jako
»sumy do wyjasnienia”. Roéznice t¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 »~Kredyty
bankowe”.

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Na koncie 133 ,,Rachunek budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
- wplyw udziatow we —  okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych
wplywach w dochodach jednostek  budzetowych,  w korespondencji
budzetu panstwa, z kontem 223 ,.Rozliczenie wydatkow
pobieranych przez urzedy budzetowych”,
skarbowe na rzecz jednostek —  przelewy  dochodow budzetowych
samorzadu terytorialnego, zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
w korespondencji  z kontem administracji rzadowej oraz innych zadah
224  Rozrachunki budzetu”, zleconych jednostce samorzadu terytorialnego
—  wplyw dochodéw gmin z odrebnymi ustawami na rachunek budzetu
tytutlu  podatkéw 1 opflat panstwa, w korespondencji z kontem 224




pobieranych przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego, |,
w korespondencji  z kontem
224 ,Rozrachunki budzetu”,
wplyw udziatéw w podatku
dochodowym od 0s6b
fizycznych na konto jednostki
samorzadu terytorialnego,
w korespondencji  z kontem
224 , Rozrachunki budzetu”,

wplywy subwencji i dotacji

(z wyjatkiem otrzymanej
w grudniu za styczen
nastepnego roku),

w korespondencji  z kontem
224 Rozrachunki budzetu”
albo 901 ,.Dochody budzetu”,

wplywy subwencji i dotacji
otrzymanej w grudniu za
styczen  nastgpnego  roku,
w korespondencji  z kontem
909 ,.Rozliczenia
mig¢dzyokresowe”,

wplyw $rodkow z budzetu
Unii - Europejskiej- - ‘oraz
niepodlegajacych  zwrotowi
ze zrodel  zagranicznych,
w korespondencji  z kontem
901 ,,Dochody budzetu”,

wplyw dochodéw
realizowanych przez
urzad,np. podatkow i oplat,

okresowe przelewy
dochodéw realizowanych
przez jednostki budzetowe,
w korespondencji  z kontem
222 .Rozliczenie dochoddéw
budzetowych”,

wplywy z tytutu
zaciagnigtych pozyczek,
w korespondencji  z kontem

260 ,,Zobowigzania
finansowe”,

wplywy Z tytutu
zaciagnigtych kredytow
bankowych,

w korespondencji  z kontem
134 ,Kredyty bankowe”,

»Rozrachunki budzetu”,

przelewy  dochoddéw budzetowych
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowe] oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego
odrebnymi ustawami na rachunek budzetu
innej jednostce samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 224 , Rozrachunki
budzetu”,

zwrot dotacji celowych, w korespondencji
z kontem 224 ,.Rozrachunki budzetu”,

splaty zaciagnietych pozyczek,
w korespondencji z kontem 260 ,,Zobowiazania
finansowe”,

splaty kredytow bankowych, w korespondencji
z kontem 134 ,,Kredyty bankowe”,

wyplaty = dokonane  wramach  kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu
(saldo kredytowe konta 133) oraz wyptlaty
z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,

przelew $rodkow ujetych w planie wydatkdéw
niewygasajacych na wyodrebnione konto tych
srodkow, w korespondencji zkontem 135
»Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”,

zwrot $rodkow z rachunku lokat terminowych
na konto podstawowe budzetu (ksiegowania na
kontach analitycznych do konta 133 ,,Rachunek
budzetu”), w korespondencji zkontem 140
,.Srodki pienigzne w drodze”,

uznania z tytulu omytek i bltedéow bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240
,,Pozostate rozrachunki”.




splaty dotyczace kredytu
udzielonego przez bank na
rachunku  budzetu  oraz
wplywy kredytow przelanych
przez bank na rachunek
budzetu,  w korespondencji
zkontem 134  Kredyty
bankowe”, :

wplywy $rodkow
pozostajacych na 31 grudnia
na wydzielonych rachunkach
dochodéw  samorzadowych

jednostek budzetowych
prowadzacych dziatalnosé
okreslona W ustawie
0 systemie oswiaty,

w korespondencji  z kontem
901 ,,.Dochody budzetu”,

wplywy Srodkéw
niewykorzystanych
z rachunku srodkéw

wydatkéw niewygasajacych,
w korespondencji  z kontem
135 ,Rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki”,
wplywy Srodkow na
rachunek lokat terminowych
(ksiggowania na  kontach
analitycznych do konta 133
,,Rachunek budzetu™),
w korespondencji  z kontem
140 ,Srodki  pieniezne
w drodze”,

wplywy Srodkow na
wydzielonych kontach do
konta budzetu, jak np.
wydzielonych dla projektow
unijnych  (ksiggowania na
kontach  analitycznych do
konta 133 ,»Rachunek
budzetu”), w korespondencji
z kontem 140 ,Srodki
pieni¢zne w drodze”
obcigzenia ztytulu omylek
i bledéw bankowych oraz ich
korekt, w korespondencji
zkontem 240 ,Pozostale
rozrachunki”.




Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glowne;j

Ewidencja szczegbtowa do konta 133 moze by¢ prowadzona wedhug ponizszych rachunkéw
budzetu:
—  rachunku podstawowego,
rachunku lokat terminowych,
rachunku srodkéw pomocowych (jezeli zgodnie z umowa jest wymdg wydzielenia tych
Srodkéw)
rachunku innych (jezeli zgodnie z umowa jest wymog wydzielenia tych Srodkow).

|

|

Uwagi

W ciagu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koniec roku saldo konta 133 musi by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu powinien
by¢ splacony w tym samym roku, w ktérym zostal zaciagniety.

Ze wzgledu na zaliczanie do przychodow urzedu jednostki samorzadu terytorialnego dochodéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, jak np. dotacji i subwencji, w przypadku wykazywania
tych dochodéw w sprawozdaniach jednostkowych z tytutu dochodéw budzetowych urzedu,
otrzymywane dochody zpowyzszych tytuldéw powinny by¢ ujete wksiegach budzetu
w korespondencji z kontem 222 , Rozliczenie dochodow budzetowych™. . . . = .

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na koncie 134, Kredyty bankowe” ujmuje sie:

Wn Ma
—  splate kredytu bankowego, —~  zaciagniety kredyt bankowy, w korespondencji
w korespondencji  z kontem z kontem 133 , Rachunek budzetu”,
133 ,,Rachunek budzetu”, —  wydatki realizowane z kredytu uruchomionego
—  umorzenie kredytu w formie  realizacji  zlecen  platniczych,
bankowego, w korespondencji z kontem 223 ,Rozliczenie
w korespondencji  z kontem wydatkéw budzetowych”,
962 ,,Wynik na pozostatych — odsetki od kredytu bankowego, zwigkszajace
operacjach”, jego kwote, w korespondencji zkontem 909
—  przeksiegowanie odsetek od ,»Rozliczenia miedzyokresowe”,




zaciagnigtych kredytow, w — uemne roznice kursowe od kredytow
momencie ich zaplaty lub zaciagnigtych w walutach obcych,
umorzenia, w korespondencji w korespondencji  z kontem 962 ,Wynik na
zkontem 909 , Rozliczenia pozostatych operacjach”.
miedzyokresowe”,

~  dodatnie réznice kursowe
ustalane od kredytow
zaciagnigtych w walutach
obcych, w korespondenc;ji
zkontem 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 134 jest prowadzona wedlug poszczegdlnych umow
kredytowych, =z podzialem kredytow pozostaltych do spfaty na dlugoterminowe
1 krotkoterminowe.

Uwagi

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu zaciagnietych kredytow.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma

- wplywy Srodkow - przelewy Srodkéw na wydatki niewygasajace
pieni¢znych ujetych na rachunki biezace jednostek budzetowych
w planach wydatkéw realizujacych plan wydatkow
niewygasajacych, niewygasajacych, w korespondencji z kontem
w korespondencji  z kontem 225 »Rozliczenie niewygasajacych
kontem 133  , Rachunek wydatkow”,
budzetu”, - zwroty srodkéw niewykorzystanych




—~  zwroty niewykorzystanych z rachunku srodkow wydatkow

srodkéw na wydatki niewygasajacych na konto budzetu,
niewygasajace  z rachunkow w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
biezacych jednostek budzetu”,

budzetowych  realizujacych —  uznania z tytulu omytek i1 btedéw bankowych
plan wydatkéw oraz ich korekt, w korespondencji z kontem
niewygasajacych, 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

w korespondencji  z kontem

225 ,Rozliczenie

niewygasajacych wydatkow”,
—  oprocentowanie srodkow na
rachunku, w korespondencji
zkontem 901 ,Dochody
budzetu”,
—  obciazenia ztytulu omylek
i bledow bankowych oraz ich

korekt, w korespondencji
z kontem 240 ,Pozostale
rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewi'dencja szczegObtowa do konta 135 ,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki” jest
prowadzona wedtug jednostek, ktorym przekazano srodki na wydatki niewygasajace.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienie¢znych na rachunku
$rodkéw na niewygasajace wydatki.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

srodkow otrzymanych zinnych budzetéw, w przypadku gdy srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sq objete wyciagiem bankowym
z data nastepnego okresu sprawozdawczego,

kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytulu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank
W nastepnym okresie sprawozdawczym,

przelewoéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu

W nastepnym okresie sprawozdawczy

Na koncie 140 ,,Srodki pienigzne w drodze” ujmuje sie:

Wn

Ma

srodki otrzymane z innych
budzetéw, w przypadku gdy
srodki te zostaly przekazane
W poprzednim okresie
sprawozdawczym 1isg objete
wyciaggiem bankowym z data

nastepnego okresu
sprawozdawczego,
w korespondencji  z kontem

224 | Rozrachunki budzetu”
lub 901 ,,Dochody budzetu”,
przelewy S$rodkéw miedzy
rachunkami bankowymi,
w korespondencji z kontami:
133 ,,Rachunek budzetu”, 135
»Rachunek  $rodkéw  na
niewygasajace wydatki”.

przelewy $rodkéw miedzy rachunkami
bankowymi, w korespondencji z kontami: 133
,»-Rachunek budzetu”, 135 , Rachunek $rodkéw
na niewygasajace wydatki”,

wplyw $rodkéw pienigznych w drodze na
rachunek bankowy, w korespondencji
zkontami: 133 ,Rachunek budzetu”, 135
»Rachunek  srodkéw na  niewygasajace
wydatki”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Wedlug sum pienieznych w drodze.

Uwagi

Srodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco .
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw w drodze.




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje si¢:

901 ,,.Dochody budzetu”,
przeksiegowanie
dochodéw  budzetowych
zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu

__administracji rzadowej oraz |

innych zadan zleconych
jednostce samorzadu
terytorialnego  odrgbnymi
ustawami, nalezne
budzetowi jednostki
samorzadu terytorialnego,

w korespondencji z kontem
901 ,,Dochody budzetu”,
przeksiggowanie dochodow
budzetowych zwiazanych z
realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz

innych  zadan  zleconych
jednostce samorzadu
terytorialnego odrebnymi
ustawami dotyczacych
budzetu panstwa lub innej
jednostki samorzadu
terytorialnego,

w korespondencji  z kontem

224 , Rozrachunki budzetu”.

Wn Ma

—  dochody budzetowe —  wplyw dochodow budzetowych na rachunek
zrealizowane przez jednostki budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe,
budzetowe w wysokosci w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
wynikajacej  z okresowych budzetu”,
sprawozdan jednostek ~  wplyw dochodoéw realizowanych przez urzad
budzetowych na wspolne konto budzetu i urzedu,
w korespondencji  z kontem w korespondencji z kontem 133 ,Rachunek

budzetu”, jezeli takie rozwiagzanie przyjeto w
polityce rachunkowosci,

wplyw dochodéw budzetowych zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowe] oraz innych =zadan zleconych

__jednostce samorzadu terytorialnego odregbnymi | . .

ustawami, w korespondencji zkontem 133

,,Rachunek budzetu”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej




Ewidencj¢ szczegélowa do konta 222 prowadzi sie wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych
przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje si¢:

133 ,,Rachunek budzetu”,

wydatki urzedu poniesione
ze wspolnego konta budzetu i

urzedu, w korespondencji
zkontem 133 , Rachunek
budzetu”, jezeli takie
rozwigzanie  przyjeto = w

polityce rachunkowosci,
wydatki realizowane

Wn Ma
—  Srodki przelane zrachunku — wydatki  dokonane przez  jednostki
budzetu na pokrycie budzetowe w wysokosci wynikajacej
wydatkéw jednostek z okresowych sprawozdafi tych jednostek,
budzetowych, w korespondencji z kontem 902 , Wydatki
w korespondencji  z kontem budzetu”,

zwrot  Srodkow  niewykorzystanych na
wydatki budzetowe w danym roku
budzetowym w korespondencji z kontem 133
»Rachunek budzetu”.




z kredytu uruchomionego
w formie realizacji zlecen
platniczych,

w korespondencji z kontem
134 , Kredyty bankowe™.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ wedhug jednostek budzetowych, ktérym
przelano na ich rachunki srodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie

wydatkéw budzetowych.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Przyjéte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
—  rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow,
—~  rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwencji,
—  rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na koncie 224 ,,Rozrachunki budzetu” ujmuje sig:

Wn Ma




naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych
realizowanych przez urzedy
skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu
terytorialnego,  wynikajace
z okresowych sprawozdan (za

miesigc marzec, czerwiec,
wrzesien oraz rok),
w korespondencji  z kontem

901 ,,Dochody budzetu”,

przypis otrzymanych
udziatow  we  wplywach
w dochodach budzetu

panstwa 1 dochodéw gmin z
tytulu podatkéw i opflat,
pobieranych przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego za
miesigce, za ktére nie jest
sporzadzane  sprawozdanie
z tytutu dochodow
budzetowych realizowanych
przez urzedy skarbowe na
rzecz  budzetu  jednostki
samorzadu  terytorialnego,
pod datg ostatniego dnia
miesigca, za ktory wpotynety

udzialy,  w korespondencji
zkontem 901 ,Dochody
budzetu”,

przypis otrzymanych
udziatow w podatku
dochodowym od 0s6b
fizycznych, do miesiaca,
ktorego  udziat  dotyczy,
w korespondencji  z kontem

901 ,,Dochody budzetu”,
przypis udziatéw jednostek
samorzadu terytorialnego w
podatku  dochodowym od
0so6b fizycznych na podstawie
rocznego sprawozdania Rb -
27 z Ministerstwa Finanséw

(departamentu
przekazujacego udziaty
jednostek samorzadu

terytorialnego we wplywach
z podatku dochodowego od

wplyw na rachunek budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego przekazanych przez
urzedy skarbowe dochodéw budzetwoych
ztytulu  udzialéw  jednostek  samorzadu
terytorialnego w dochodach budzetu panstwa,
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
budzetu”,

wplyw na rachunek budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego przekazanych przez
urzgdy skarbowe dochodéw gmin z tytutu
podatkéw i optat, pobieranych przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 133
»Rachunek budzetu”,

wplyw na konto jednostki samorzadu
terytorialnego udziatow w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych,

w korespondencji z kontem 133 , Rachunek
budzetu”,

wplyw naleznej subwencji, w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

wplyw na rachunek budzetu naleznej dotacji
celowej, w korespondencji zkontem 133
»Rachunek budzetu”,

przypisanie do zwrotu dotacji celowych, w
korespondencji z kontem 901 ,,Dochody
budzetu",

przeksiggowanie dochodéw budzetowych
zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan

zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego odrebnymi ustawami
dotyczacych budzetu panstwa,
w korespondencji z kontem 222 , Rozliczenie
dochodéw budzetowych”,

przeksiggowanie dochodéw  budzetowych

zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego
odrgbnymi ustawami dotyczacych budzetu
innej jednostki  samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 222 ,.Rozliczenie

dochodéw budzetowych”,
wyksiggowanie naliczonych odsetek z tytutu
nieterminowego przekazywania dochodéw

przez budzet panstwa iurzedy skarbowe,
w korespondencji z kontem 909 , Rozliczenia
miedzyokresowe”,

wplyw  naliczonych

odsetek  z tytulu




0so6b fizycznych),
w korespondencji  z kontem
901 ,,Dochody budzetu”,
naleznosci z tytulu
subwencji idotacji celowe]
(z wyjatkiem otrzymanej
w grudniu za styczen
nastepnego roku),
w korespondencji  z kontem
901 ,,Dochody budzetu”,
naleznosci dotyczace czesci
oswiatowej subwencji
ogolnej, nie przekazane w
terminie do 25 dnia miesigca

poprzedzajacego miesiac
wyplaty wynagrodzen,
w korespondencji  z kontem
909 ,.Rozliczenia
miegdzyokresowe”,
przekazanie naleznych
budzetowi panstwa

dochodow z tytulu realizacji
zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan
z tytulu administracji

.- zleconej, -w korespondencji |-

zkontem 133 ,Rachunek
budzetu”,
: przekazanie naleznych innej
jednostce samorzadu
terytorialnego dochodow
ztytutu  realizacji  zadan
z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan
z tytutu administracji
zleconej ustawami,
w korespondencji  z kontem
133 ,,Rachunek budzetu”,
naliczone odsetki z tytutlu
nieterminowego
przekazywania dochodow
przez budzet panstwa

i urzedy skarbowe,
w korespondencji  z kontem
909 .Rozliczenia
miedzyokresowe”,

zwrot nadmiernej subwencji
i dotacji celowej,

w korespondencji  z kontem

nieterminowego przekazywania dochodéw
przez budzet panstwa iurzedy skarbowe w
momencie ich zaplaty, w korespondencji
z kontem 133 »Rachunek budzetu”
(jednoczesne przeksiggowanie naliczonych
odsetek Wn konto 909 ,Rozliczenia
migdzyokresowe” Ma konto 901 ,.Dochody
budzetu”,

odpisanie naleznosci niesciagalnych,
umorzonych i przedawnionych, do wysokosci
uprzednio dokonanych odpisdéw

aktualizujacych, w korespondencji z kontem
290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”,
odpisanie naleznosci niesciggalnych,
umorzonych 1 przedawnionych, na ktére nie
dokonywano odpiséw aktualizujacych,
w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na
pozostalych operacjach”.




133 ,,Rachunek budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 224 jest prowadzona wedlug stanu naleznosci i zobowiazan
dla poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug poszczegblnych budzetow, w szczeg6lnosci wedtug:
—  rozliczei dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
- rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencii, .
- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Uwagi

Otrzymane dotacje celowe isubwencje dotyczace nastgpnych okreséw nie stanowia
zobowiagzah wobec jednostki, ktéra je przekazala, tylko sa przychodami przyszlych
okreséw i powinny by¢ ksiggowane na koncie 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”,

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan naleznosci budzetu i saldo Ma
oznaczajace stan zobowigzan budzetu.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu realizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw, oraz do rozliczenia wydatkow
niewygasajacych realizowanych przez urzad, w przypadku prowadzenia wspdlnego konta
budzetu i urzedu.

Na koncie 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow™ ujmuje sie:

Wn Ma

- srodki przelane z rachunku —  wydatki zrealizowane przez jednostki bud-
Srodkow na wydatki zetowe w ciezar planu wydatkow
niewygasajgce na pokrycie niewygasajacych, w wysokosci wynikajacej
wydatkow  niewygasajacych z okresowych sprawozdan tych jednostek,
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 904
w korespondencji  z kontem .~Niewygasajace wydatki”,
135 ,Rachunek srodkéw na - zwrot $rodkow w zwiazku zich
niewygasajace wydatki”, niewykorzystaniem na realizacje  planu

- wydatki niewygasajace wydatkow niewygasajacych, albo zwigzanych
realizowane przez urzad, w z wygasnigciem tego planu, w korespondencji
przypadku prowadzenia zkontem 135 ,Rachunek $rodkéw na
wspélnego konta budzetu i niewygasajace wydatki”.
urzedu, w korespondencji
zkontem 135 ,,Rachunek

_$rodkow  na niewygasajace |

wydatki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 225 jest prowadzona wedtug poszczegdlnych jednostek bud-
zetowych z tytutu przekazanych im srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
pienigznych przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych

wydatkow.

~ Konto 240 ,Pozostale rozrac]

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunk6w i rozliczen ujmowanych na kontach 222,223,224, 225, 250, 260.

Na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:

Wn Ma
- wyplaty srodkow - wplywy srodkéw pienieznych dotyczacych
pienieznych dotyczacych innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja
innych rozrachunkéw budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
zwigzanych z realizacja ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,
budzetu, z wyjatkiem 260, w korespondencji z kontem 133 , Rachunek
rozrachunkéw i rozliczen budzetu”,
ujmowanych na kontach 222, — umorzone nalezno$ci  oraz  odpisanie
223, 224, 225, 260, naleznosci  przedawnionych, na ktére nie
w korespondencji  z kontem utworzono odpisu aktualizujacego,
133 ,,Rachunek budzetu”, w korespondencji zkontem 962 , Wynik na
- odpisanie zobowigzan pozostatych operacjach”,
przedawnionych, - odpisanie naleznosci niesciagalnych,
w korespondencji  z kontem umorzonych i przedawnionych, do wysokogci
962 ,,Wynik na pozostatych uprzednio dokonanych odpisow aktualizujacych,
operacjach”, w korespondencji  zkontem 290 , Odpisy
- bledy w wyciagach aktualizujace naleznosci”,
bankowych (niestuszne - bledy w wyciagach bankowych (niestuszne
obciazenia i korekty mylnych uznania 1 korekty mylnych obcigzen
uznafi  bankowych), w bankowych), w korespondencji  z kontami
korespondencji  z kontami bankowymi: 133 ,Rachunek budzetu”, 135
bankowymi: 133 ,,Rachunek »Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”.
budzetu”, 135 ,Rachunek
srodk6w na niewygasajace
wydatki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje szczeg6towa do konta 240 prowadzi sie wedhug:

- poszczegblnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma oznaczajace
stan zobowigzan.




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, aw szczegélnosci ztytulu zaciagnietych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na koncie 260 ,,Zobowigzania finansowe” ujmuje si¢:

Wn Ma
- splate zaciagnietych - wplyw zaciggnigtych pozyczek,
pozyczek, w korespondencji w korespondencji z kontem 133 ,Rachunek
zkontem 133 ,Rachunek budzetu”,
budzetu”, —  zarachowane odsetki od zaciagnietych
- umorzenie  zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji zkontem 909
pozyczek, w korespondencji »Rozliczenia miedzyokresowe”,

zkontem 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”,

- przeksiggowanie  odsetek
od zaciagnietych pozyczek, w
momencie  ich  zaplaty,

.w korespondencji .z kontem | .
909 ,,Rozliczenia
miedzyokresowe”  (zaplata

- nastepuje ze Srodkéw ujetych
w planie urzgdu),

- umorzenie  odsetek  od

zaciagnietej pozyczki,
w korespondencji  z kontem
909 ,.Rozliczenia

miedzyokresowe”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencjg szczegélowa do konta 260 prowadzi si¢ wedtug:
— . poszczegblnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 901 shizy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.
Na koncie 901 ,,Dochody budzetu” ujmuje sie:

Wn

Ma

ZWroty dochodéw
budzetowych w ciggu roku
budzetowego (np.. zwroty
niewykorzystanych  dotacji
celowych), w korespondencji
zkontem 133 , Rachunek
budzetu”,

zmniejszone dochody
budzetowe, w korespondencji
z kontem 224 . Rozrachunki
budzetu” np  przypisane
.dotacje celowe do zwrotu -
zwrécone do 31 stycznia
nastepnego roku,

,przeniesienie, w koncu
roku, sumy osiagnigtych
dochodéw budzetu na konto
961 ,Wynik  wykonania
budzetu”.

dochody budzetowe ujete w sprawozdaniach
budzetowych jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 222 , Rozliczenie
dochodéw budzetowych”,

dochody  budzetowe urzedu wplacane
bezposrednio na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 133 ,Rachunek
budzetu" lub z kontem 222 Rozliczenie
dochodéw budzetowych”jezeli takie rozwiazanie
przyjeto w polityce rachunkowosci,

nalezne dochody =z tytulu udzialéw we
wptywach dochodéw  budzetu panstwa oraz
dochodéw z tytutu podatkéw i oplat pobieranych
przez urzedy skarbowe na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego ujete w kwartalnych
sprawozdaniach budzetowych urzedow
skarbowych Rb - 27, (za miesiac marzec,
czerwiec, wrzesient oraz rok), w korespondencji
z kontem 224 , Rozrachunki budzetu”,

przypis otrzymanych udzialéw we wptywach
w dochodach budzetu panstwa i dochodéw gmin
z tytulu podatkow i oplat, pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego za miesiace, za ktére nie jest
sporzgdzane sprawozdanie ztytulu dochodow
budzetowych realizowanych przez urzedy
skarbowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, pod data ostatniego dnia
miesigca, za  ktory  wplynely  udzialy,
w korespondencji z kontem 224 ,Rozrachunki
budzetu”,

przypis  otrzymanych udziatéw w podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych, do miesiaca,




ktérego udziat dotyczy, w korespondencji
z kontem 224 , Rozrachunki budzetu”,

przypis udziatéw  jednostek  samorzadu
terytorialnego w podatku dochodowym od oséb
fizycznych na podstawie rocznego sprawozdania
Rb - 27 z Ministerstwa Finanséw (departamentu
przekazujacego udzialy jednostek samorzadu
terytorialnego we wplywach z podatku
dochodowego od 0séb fizycznych),
w korespondencji z kontem 224 ,Rozrachunki
budzetu”,

dochody nalezne od budzetu panstwa,
w korespondencji z kontem 224 , Rozrachunki
budzetu”,

wplyw dochodéw budzetowych z budzetu
panstwa, w szczegolnosci subwencji i dotacji
(wczeéniej nieprzypisane), w korespondencji
z kontem 133, Rachunek budzetu”,

zaplate odsetek od udzielonych pozyczek na
konto 133 ,,Rachunek budzetu”,

réwnolegly zapis do zaptaty odsetek jezeli
odsetki byly przypisane Wn 909 ,Rozliczenia
miedzyokresowe” Ma 901 ,,.Dochody budzetu”),

wplyw odsetek od loakat bankowych 1
srodkow na rachunkach bankowych,,
“w korespondencji z kontem 133 ,Rachunek
budzetu” 1 135 ,Rachunek Srodkéw na
niewygasajace wydatki",,

przypis wstyczniu subwencji o$wiatowe]
otrzymanej w grudniu, analeznej za styczen
nastepnego roku, w korespondencji z kontem
909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”,

przypis w styczniu dotacji celowe] otrzymanej
w grudniu, analeznej za styczen nastgpnego
roku,  wkorespondencji  zkontem = 909
,.Rozliczenia miedzyokresowe”,

wplaty nadwyzek $rodkéw  obrotowych
samorzadowych zakladow budzetowych,
w korespondencji z kontem 133 ,Rachunek
budzetu”,

wplywy srodkow pozostajacych na 31 grudnia
na  wydzielonych  rachunkach  dochodéw
samorzadowych jednostek budzetowych
prowadzacych dziatalnos$¢ okreslona w ustawie
0 systemie o$wiaty, w korespondencji
z kontem133 ,,Rachunek budzetu”,

przeniesienie niewykorzystanych




niewygasajacych wydatkéw na realizacje planu
tych wydatkéw Iub po wygasnieciu planu tych

wydatkéw, na dochody budzetu,
w korespondencji z kontem 904 , Niewygasajace
wydatki”,

- dochody budzetu pochodzace ze zrodet
zagranicznych niepodlegajace ZWrotowi,
w korespondencji zkontem 133 , Rachunek
budzetu”,

- dochody budzetu pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej, w korespondencji z kontem 133
,Rachunek budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencjg szczeg6towa do konta 901 prowadzi sie wedltug podzialek planu finansowego.

Uwagi

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 902 shizy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na koncie 902 ,,Wydatki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
- wydatki budzetowe - przeniesienie w koficu roku sumy dokonanych
jednostek budzetowych ujete wydatkéw budzetowych na konto 961 , Wynik
w ich  sprawozdaniach wykonania budzetu”.
budzetowych,

w korespondencji  z kontem
223 ,Rozliczenie wydatkow
budzetowych”,

- wydatki objete planem
finansowym urzedu




realizowane bezposrednio z
rachunku budzetu, W
korespondencji z kontem 133
»Rachunek budzetu" lub z
kontem 223 ,Rozliczenie
wydatkow budzetowych”
jezeli  takie  rozwiazanie
przyjeto W polityce
rachunkowosci,

- wydatki realizowane
z kredytu uruchomionego
w formie realizacji zlecen
ptatniczych,

w korespondencji  z kontem
223 ,Rozliczenie wydatkow
budzetowych”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gldwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 902 prowadzi si¢ wedtug podziatek planu finansowego.

Uwagi

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji

w latach nastgpnych.
Na koncie 903 ,,Niewykonane wydatki” ujmuje si¢:

Wn Ma
- wartos¢ niewykonanych —  pod data ostatniego dnia roku budzetowego
wydatkéw zatwierdzonych do przeniesienie salda konta 903 na konto 961
realizacji w latach nastepnych, ., Wynik wykonania budzetu”.
w korespondencji  z kontem
904 , Niewygasajace wydatki”.




Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego organ
stanowigcy (lacznie z wykazem wydatkéw, ktore nie wygasajg z uptywem roku budzetowego)
ustala plan finansowy tych wydatkéw w podziale na dzialy i rozdziaty klasyfikacji wydatkow,
z wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych.

Uwagi

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 904 ,Niewygasajace wydatki” ujmuje sig:

Wn Ma
- wydatki jednostek - wielkos¢  zatwierdzonych niewygasajacych
budzetowych dokonane wydatkdéw, w korespondencji z kontem 903
W cigzar planu »Niewykonane wydatki”.

niewygasajacych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan
budzetowych
w korespondencji  z kontem
225 ,.Rozliczenie
niewygasajacych wydatkow”,
- przeniesienie
niewykorzystanych
niewygasajacych  wydatkéw
na realizacje planu tych
wydatkow lub po
wygasnieciu  planu  tych
wydatkéw, na  dochody
budzetu,  w korespondenciji
zkontem 901 ,Dochody
budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej




Zasady ustalania wydatkéw niewygasajacych omowiono przy koncie 903.

Uwagi

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub
do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychodow iwydatkow
przysztych okresdw.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosei koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnietych kredytow ipozyczek w korespondencji
zkontami 134 lub 260), ana stronie Ma — przychody finansowe stanowiace dochody
przysztych okreséw (np. subwencje idotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego
roku budzetowego czy naliczone niezaptacone odsetki). SR

Na koncie 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe” ujmuje sig:

Wn Ma
przeksiggowanie wplywy $rodkéw pienieznych z tytulu dotacji
w styczniu dotacji celowe] celowej na rachunek budzetu, otrzymanej
dotyczacej stycznia, wgrudniu  za styczen nastgpnego  roku,
a otrzymane;j w grudniu w korespondencji z kontem 133 ,Rachunek
poprzedniego roku, budzetu”,

w korespondencji  z kontem
901 ,,.Dochody budzetu”,

przeksiegowanie
W styczniu subwencji
os$wiatowej dotyczacej
stycznia, a otrzymanej

w grudniu poprzedniego roku,
w korespondencji  z kontem
901 ,,.Dochody budzetu”,

naliczone odsetki od

zaciagnietych pozyczek,
w korespondencji  z kontem
260 .Zobowigzania

wplywy  $rodkdw  pieni¢znych  z tytulu
subwencji oswiatowej na rachunek budzetu,
otrzymanej w grudniu za styczen nastgpnego
roku,  wkorespondencji  zkontem 133
,,Rachunek budzetu”,

naliczone  odsetki od  nieterminowego
przekazywania dochodéw przez budzet panstwa
i urzedy skarbowe, w korespondencji z kontem
224 | Rozrachunki budzetu”,

przeksiegowanie odsetek od zaciagnietych
kredytow w momencie ich zaplaty lub
umorzenia, Ww korespondencji zkontem 134
,.Kredyty bankowe”,




finansowe”, —  przeksiggowanie odsetek od zaciagnietych
- naliczone  odsetki  od pozyczek, ~w  momencie ich  zaplaty,
zaciagnietych kredytow, w korespondencji z kontem 260 ,,Zobowigzania

finansowe”  (zaplata nastepuje ze $rodkow

w korespondencji  z kontem,
ujetych w planie urzedu, z konta urzedu .

134 , Kredyty bankowe”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegolowa do konta 909 prowadzi sie  wedlug tytuldw rozliczen

mig¢dzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysoko$é rozliczen, ktére w momencie zaplaty stang si¢ wydatkami.
Saldo Ma oznacza stan rozliczen miedzyokresowych przychoddw.

Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen

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

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

Na koncie 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma

- wciaggu roku  operacje - W ciggu roku operacje dotyczace

dotyczace zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych
wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, np.
z kontem 133 ,,Rachunek bud-
zetu”,

zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych
wynikéw  budzetu  jednostki  samorzadu
terytorialnego, np. zkontem 133 , Rachunek
budzetu”,

W nastepnym roku, pod datg
zatwierdzenia  sprawozdania
zwykonania  budzetu, =za
poprzedni rok:

przeniesienie salda Wn

w nastepnym roku, pod data zatwierdzenia
sprawozdania  zwykonania  budzetu, za
poprzedni rok:

przeniesienie salda Ma konta 961 » Wynik
wykonania budzetu” (nadwyzki budzetu),




konta 961 ,,Wynik wykonania ® przeniesienie salda Ma konta 962 ,,Wynik na
budzetu” (deficytu budzetu), pozostatych operacjach”.

e przeniesienie salda Wn
konta 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glowne;j

Ewidencja szczegolowa nie jest prowadzona.

Uwagi

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” ujmuje si¢:

Wn Ma

—  pod data ostatniego dnia —  pod data ostatniego dnia roku budzetowego
roku budzetowego przeniesienie zrealizowanych wciagu roku
przeniesienie  poniesionych dochodow budzetu, w korespondencji z kontem
wciggu  roku  wydatkow 901 ,,.Dochody budzetu”,
budzetu,  wkorespondencji | -~  wroku nastepnym pod data zatwierdzenia
zkontem 902  ,,Wydatki budzetu przeniesienie salda Wn konta 961 na
budzetu”, konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

—  pod data ostatniego dnia
roku budzetowego

przeniesienie niewykonanych
wydatkéw, ujetych w planie
wydatkéw  niewygasajacych,
w korespondencji  z kontem
903 , Niewykonane wydatki”,
—  wroku nastepnym pod data
zatwierdzenia budzetu
przeniesienie salda Ma konta




961 na konto 960
~Skumulowane wyniki
budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegélowa do konta 961 prowadzi si¢ wedlug zrodet zwiekszen 1 rodzajéw
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki
budzetu.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych, w szczegdlnosci kosztéw
i przychodéw finansowych oraz pozostalych kosztéw i przychodéw operacyjnych
wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje sie:

Wn Ma
- umorzenie udzielonych - umorzenie zaciagnietych pozyczek,
pozyczek, w korespondencji w korespondencji z kontem 260 »Zobowigzania
zkontem 250  Naleznosci finansowe”,
finansowe”, - umorzenie zaciagnigtych kredytow,
- w roku nastepnym pod data w korespondencji  zkontem 134 »Kredyty
zatwierdzenia sprawozdania bankowe”,
z wykonania budzetu —  wroku nastgpnym pod data zatwierdzenia
przeniesienie salda Ma konta sprawozdania z wykonania budzetu
962 na strong Ma konta 960 przeniesienie salda Wn konta 962 na strone Wn
»Skumulowane wyniki konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegbtowa nie jest prowadzona.




Uwagi

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

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na koncie 991 ,,Planowane dochody budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
- Uzmiany budzetu —  planowane dochody budzetu,
zg}niejszajacce plan dochodow - zmiany budzetu zwigkszajace planowane
budzetu dochody.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje analityczng stanowia konta analityczne odpowiadajace planom finansowym
dochodow budzetowych poszczegdlnych jednostek budzetowych.

Uwagi

W ciagu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

- Kon :" v9’923,_,Planowaﬁ':xvivydét‘ki ibfgidiétuf» .




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Na koncie 992 , Planowane wydatki budzetu” ymuje sie:

Wn Ma
~  planowane wydatki - zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetu, budzetu lub wydatki zablokowane.
- Zmiany budzetu
zwigkszajace planowane
wydatki.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje analityczna moga stanowié¢ konta analityczne odpowiadajace planom finansowym
wydatkow budzetowych poszczegélnych jednostek budzetowych i budzetu.

Uwagi

W ciagu roku saldo Wn konta 992 okresla wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na koncie 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami” ujmuje sie:

Wn Ma
- naleznosci  od  innych - zobowigzania wobec innych budzetéw,
budzetow, —  wplaty naleznosci otrzymane od innych
- splate zobowiazafi wobec budzetdw.
innych budzetéw.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej




Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedtug poszczegdlnych budzetow.

Uwagi

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 stan

zobowiazan.

Wykaz kont ksiggi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej dla jednostki budzetowej
Urzedu Miasta i Gminy Ryn

1. Konta bilansowe

Zespol 0 ,Majatek trwaly”

011 ,,Srodki trwale”,

013 ,,Pozostate srodki trwale”,

015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™,
020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”,
030 ,,.Diugoterminowe aktywa finansowe”, S R
071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci mematenalnych 1 prawnych”

072 ,JUmorzenie pozostatych s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”,

080 ,.Srodki trwate w budowie (inwestycje)”.
Zespot 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

101 ,Kasa”

130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”,
139 ,.Inne rachunki bankowe”,

141 ,,Srodki pieniezne w drodze”.

Zespol 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,

221 ,.Naleznosci z tytuhu dochodow budzetowych”,

222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,

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

225 ,.Rozrachunki z budzetami®,



226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,
229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,
231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”,

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

245,,Wplywy do wyjasnienia"

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”.
Zespol 3 ,Materialy i towary”

300 "Rozliczenie zakupu"

310 ,,Materialy”,

340 "Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towaréw"
Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 ,,Amortyzacja”,

401 ,,Zuzycie materialow i energii”,

402 ,,Ustugi obce”,

403 ,,Podatki i oplaty”,

404 ,,Wynagrodzenia”,

405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”,
409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”,

490 ,,Rozliczenie kosztow”.

Zespo6l 7 ,Przychody, dochody i koszty”

720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

750 ,,Przychody finansowe”,

751 ,,Koszty finansowe”,

760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

770 ,,.Zyski nadzwyczajne”,

771 ,,Straty nadzwyczajne”.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 ,,Fundusz jednostki”,

810 ,Dotacje budzetowe, platnosci zbudzetu $rodkéw europejskich oraz
inwestycje”,

820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”,

840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”,

851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych™,

srodki z budzetu na




855 "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

860 ,,Wynik finansowy”,

2. Konta pozabilansowe

970 - "Platnosci ze srodkéw europejskich”

975 ,,Wydatki strukturalne”,

976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”,

980 ,,Plan finansowy wydatkdéw budzetowych”,

981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”,

984 ,,Zaangazowanie wydatkow $rodkoéw europejskich przysztych lat”,

t

992 "Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetui pafistwa'
998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”,

999 ,.Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat”.

Zespol 0 — Aktywa trwale

Konta zéﬁpolu 0 ,,Majatek trwaly” stuzga do ewidenciji:
- tzeczowego majatku trwatego,
- —  wartodci niematerialnych i prawnych, -
—  finansowego majatku trwatego,
—  umorzenia majatku,

~  $rodkow trwatych w budowie.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;
srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére sa umarzane
w czasie wedlug stawek amortyzacyjnych wynikajacych z zasad przyjetych przez jednostke
zgodnie z przepisami RachU. Ustalajac zasady umarzania lub amortyzacji, jednostka moze
przyja¢ stawki okreslone w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych albo
stawki okreslone przez dysponenta czesci budzetowej lub zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego.

Nie podlegaja ujeciu na koncie 011 $rodki trwale podlegajace ewidencji na kontach 013,
014, 0161 017.

Na koncie 011 ,.Srodki trwate” ujmuje sie:




Wn Ma
— przychody nowych lub -  wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania
uzywanych gotowych srodkéw wskutek ich sprzedazy:
trwatych,  niewymagajacych e wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
montazu, pochodzacych w korespondencji z kontem 071
zzakupu,  w korespondencji »Umorzenie srodkéw trwalych i wartosci

zkontem 080 . Srodki trwale
w budowie (inwestycje)” , 300

»Rozliczenie zakupu”,
w przypadku zakupow
gotobwkowych 101 , Kasa”,

zakupy bezgotéwkowe konto

201 ,.Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”
lub 240 ,.Pozostale
rozrachunki”

przychody srodkéw trwatych

pochodzacych ze $rodkéw
trwatych w budowie,
w korespondencji  z kontem

080 ,,Srodki trwate w budowie

b2l
>

przychody srodkow trwatych,

powstatych w wyniku
rozliczenia inwestycji,
przejetej od inwestora

zastepczego, w korespondencji

zkontem 240  Pozostale
rozrachunki®,

przychody $rodkéw trwatych,
powstatych w wyniku
zakonczenia wspolnej
inwestycji, realizowanej przez
innego inwestora,
w korespondencji  z kontem

240 ,,Pozostate rozrachunki”,

wartosé ulepszen
zwigkszajacych warto$¢é
poczatkowa $rodkéw trwalych,
w korespondencji  z kontem
080 ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”,

wartos¢ ulepszen w obcych
srodkach trwatych,
w korespondencji  z kontem

niematerialnych i prawnych”,
wartos$¢ netto, w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

nieodplatne przekazanie Srodkéw

trwalych, na podstawie decyzji wasciwego
organu:
e wartosé

dotychczasowego  umorzenia,
w korespondencji z kontem 071
»Umorzenie §rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych”,

wartos$¢ netto, w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

ujawnione niedobory srodkéw trwatych:
wartos¢  dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji z kontem 240
,.Pozostate rozrachunki”,

warto$¢ netto, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

zmniejszenie  wartosci  poczatkowej

srodkéw trwatych dokonywane wskutek
aktualizacji ich wyceny, w korespondencii
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.




080 .Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”,

—  przychody s$rodkéw trwatych
nowo ujawnionych (nadwyzki
inwentaryzacyjne),

w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

—  nieodptatne przyjecie
srodkow trwatych,
otrzymanych na podstawie
decyzji wlasciwego organu,
przyjmowanych do ewidencji

w wartosci okreslonej

w decyzji:

e warto$¢ dotychczasowego
umorzenia,

w korespondencji z kontem
071 ,,Umorzenie srodkoéw

trwatych 1 wartosci
niematerialnych
i prawnych”,

o wartos¢ netto,

~ w korespondencji z kontem

- 800 ,,Fundusz jednostki”,
—  nieodplatnie otrzymane $rodki
trwate ~w formie  darowizny, | -
w korespondencji z kontem 800

,,Fundusz jednostki”,

—  zwickszenie wartosci
poczatkowe] Srodkéw trwatych
dokonywane wskutek

aktualizacji  ich  wyceny,
w korespondencji z kontem 800
,.Fundusz jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi
glownej

Do ewidencji szczegétowej do konta 011 wykorzystywany jest program ZETO OLSZTYN, system PUMA
Modut - Srodki trwale.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011

011 01 — nieodplatnie otrzymane srodki trwale i inwestycje,

011 02 — érodki trwale przejete od zlikwidowanych /potaczonych/ jednostek,

011 03 — sprzedane i nieodptatnie przekazane $rodki trwale 1 inwestycje,

011 04 — pozostate srodki trwale




Ewidencja prowadzona do konta 011 umozliwia:
—  ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwalych,
—  ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono grodki trwate,
—  nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Uwagi

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszefi i zmniejszen wartodci poczatkowej
srodkow trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére
podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na koncie 013 nie podlegaja ujeciu srodki trwate ujmowane na kontach 01 1,014,016 017.
Na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate” ujmuje sie:

Wn Ma
—  pozostale $rodki trwale —  Wwycofanie pozostatych s$rodkéw trwatych
przyjete do uzywania z uzywania wskutek:
zzakupu, ~ w korespondencji e  likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
w przypadku zakupow o sprzedazy,
gotowkowych 101 ~Kasa” *  nicodplatnego przekazania,
zkontem 300 ,Rozliczenie w korespondencji zkontem 072 _Umorzenie
zakupu,”, W przypadku pozostalych  srodkéw  trwalych,  wartosci
bezgotowkowo z kontem 201 niematerialnych ~ iprawnych oraz  zbioréw

»Rozrachunki  z odbiorcami bibliotecznych”
1 dostawcami” ,

— pozostale srodki trwale =~ ujawnione niedobory pozostalych s$rodkéw
otrzymane  z srodkow trwatych ~ wuzywaniu,  w korespondencji
trwalych w budowie jako z kontem 240 ,,Pozostale rozrachunki’”.
pierwsze wyposazenie,

w korespondencji  z kontem
080 ,.Srodki trwale

w budowie (inwestycje)”,




—  pozostate $rodki trwale
przyjete Z magazynu,
w korespondencji  z kontem
310 ,,Materialy”,

—  nadwyzki pozostatych
Srodkow trwatych
W uzZywaniu,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostale rozrachunki”,

—  nieodplatnie otrzymane
uzywane pozostate $rodki
trwale - od jednostek
budzetowych,
samorzadowych  zaktadow
budzetowych, na podstawie
decyzji wlasciwego organu,
w korespondencji  z kontem
072 ,,Umorzenie pozostatych
$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych

oraz zbioréw
bibliotecznych”,

- wartos¢ pozostatych
srodkéw trwatych
otrzymanych w ramach

-Centralnego' - - zaopatrzenia, | - -
w korespondencji  z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

— darowizny od  innych
jednostek, w korespondencji
zkontem 760 ,Pozostate
przychody operacyjne”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 jest prowadzonaw programie ZETO OLSZTYN, system

PUMA Modut - Srodki trwate.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié:

—~  ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych s$rodkow trwatych oddanych do
uzywania,

—~  0s6b, u ktorych znajduja si¢ pozostate srodki trwale, lub komorek organizacyjnych,
w ktorych znajduja si¢ pozostate $rodki trwatle.

Uwagi

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych




znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j. 1

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym  przedsiebiorstwie
pafistvowym, komunalnym Ilub innej podleglej  jednostce organizacyjnej, np.
samorzadowym zakladzie budzetowym. Na koncie 015 ujmuje si¢ te cze$¢ mienia, ktdra nie
zostata przekazana spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie zostala przejeta na
wiasne potrzeby albo tez zostata zagospodarowana w inny sposob.
Na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” ujmuje sie:
Wn Ma
—  wartos¢ mienia przejetego — wartos¢  mienia  pozostajacego  po
po zlikwidowanym zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
przedsigbiorstwie lub innej jednostce  organizacyjnej, a przekazanego
jednostce organizacyjnej, spolce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze
wedtug wartosci wynikajacej spotka, lub przekazanego jako udzial do
zbilansu  zlikwidowanego spotki, w korespondencji zkontem 855
przedsigbiorstwa lub »Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Jednostki, w korespondencji (objecie udzialow za aporty rzeczowe,
zkontem 855  Fundusz réwnolegly zapis: Wn 030 »~Dhugotermnowe
mienia zlikwidowanych aktywa finansowe" Ma 800 , Fundusz
jednostek”, jednostki””),
- korekte (zwiekszenie)
wartosci mienia stanowiaca ~  wartosé mienia sprzedanego lub
réznice pomiedzy wartoscia przekazanego innym Jjednostkom,
mienia wynikajaca z bilansu w korespondencji zkontem 855 , Fundusz
zlikwidowanego mienia zlikwidowanych jednostek”,
przedsigbiorstwa lub —  korekte (zmniejszenie) wartodci mienia
jednostki a wartoscia mienia stanowigca r6znice pomiedzy wartoscia
przekazanego spolce, innej mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanego
jednostce organizacyjnej lub przedsigbiorstwa  lub  innej  jednostki
sprzedanego, w Kores- organizacyjnej, a wartoscia mienia
pondencji  zkontem 855 przekazanego spélce lub innym jednostkom,
»Fundusz mienia w korespondencji z kontem 855 , Fundusz
zlikwidowanych jednostek™, mienia zlikwidowanych jednostek”,
—  wartos¢ mienia zwrdconego




przez spotke lub

pozostajacego po
zlikwidowane] innej
Jjednostce organizacyjnej,

ktora zostaje przyjeta na stan
sktadnikow majatkowych
organu zalozycielskiego lub

organu nadzorujacego,
w korespondencji  z kontem
855 ,,Fundusz mienia

zlikwidowanych jednostek™.

—  likwidacja mienia przejetego po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, w korespondencji
z kontem 855 ,.Fundusz mienia
zlikwidowanych jednostek™.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi
gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 stanowig bilanse wraz z zatacznikami zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych.

Uwagi

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajace] z bilansu
tego przedsiebiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujacego. Saldo to obejmuje te cze$¢ mienia, ktora nie zostata przekazana spotkom,
innym jednostkom organizacyjnym lub nie zostala przejeta na wilasne potrzeby albo tez
zostala zagospodarowana w inny sposéb.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych 1 prawnych.




Na koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” ujmuje sig:

Wn Ma
zakup wartosci —  rozchod wartosci niematerialnych
niematerialnych i prawnych, i prawnych (umarzanych w czasie):
w korespondencji  z kontem, e warto$¢  dotychczasowego  umorzenia,
300 ,Rozliczenie zakupu”, w korespondencji z kontem 071 ,,Umo-
w przypadku zakupéw rzenie pozostatych $rodkéw  trwatych,
gotdwkowych 101 ,Kasa”, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zakupy bezgotowkowe konto
201 .-Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”
nieodptatne przyjecie
wartosci niematerialnych i
prawnych (umarzanych
wczasie), otrzymanych na
podstawie decyzji wlasciwego
organu, przyjmowanych do
ewidencji w wartosci
okreslonej w decyzji:
e wartos¢ dotychczasowego
umorzenia,
w korespondencji z kontem
071 ,,Umorzenie $rodkéw

trwatych 1 wartosci
niematerialnych
1 prawnych”,

e wartosé netto,

w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

nieodplatnie otrzymane
wartosci niematerialne
1 prawne (umarzane w czasie),
w formie darowizny,
w korespondencji  z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

nieodptatnie otrzymane
uzywane wartosci
niematerialne 1 prawne
(umarzane Jednorazowo

w miesigcu przyjecia ich do
uzytkowania) — od jednostek
budzetowych,

samorzadowych  zakladéw
budzetowych, na podstawie
decyzji wlasciwego organu,
w korespondencji  z kontem

zbioréw bibliotecznych”,

wartos¢ netto, w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

rozchéd wartosci niematerialnych
iprawnych  (umarzanych  jednorazowo
w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania),
w korespondencji z kontem 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych iprawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”,




072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”,

—  wartosci niematerialne
1 prawne (umarzane
jednorazowo W miesiacu
przyjecia ich do uzytkowania)
otrzymane W ramach
centralnego zaopatrzenia,

w korespondencji  z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

—  darowizny wartosci
niematerialnych i prawnych
(umarzanych jednorazowo
w miesigcu przyjecia ich do
uzytkowania) od  innych
jednostek, w korespondencji
zkontem 760 ,Pozostale
przychody operacyjne”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi
gléwnej

| Ewidencja szczegétowa do konta 020 jest prowadzona w programie ZETO Olsztyn w
| systemie PUMA Modut Srodki trwale.

Ewidencja szczegdlowa musi pozwalaé na ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych,
ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna réwniez umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutéw
i 0s6b odpowiedzialnych.

Na tym koncie ewidencjonuje si¢ wszystkie wartosci niematerialne i prawne i w tym
celu wyodrebnienia si¢ analityczne warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych
w czasie oraz umarzanych jednorazowo.

020 01 — nieodplatnie otrzymane wartosci niematerialne i prawne,

020 02 — $wartosci niematerialne i prawne przejete od zlikwidowanych /polaczonych/
jednostek,

020 03 — sprzedane i nieodplatnie przekazane wartosci niematerialnych i prawnych,

020 04 — pozostale wartosci niematerialne i prawne.

Uwagi

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




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:
- akeji i innych dlugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dhuzszym
niz rok,
Na koncie 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sie:

Wn

Ma

nabycie dlugoterminowych
aktywoéw  finansowych, za
$rodki platnicze,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostale rozrachunki”
(zapfata -  konto 130
,,Rachunek biezacy
Jjednostki”, lub gotéwka konto
101 ,,Kasa™),

wycofanie udzialéw rzeczowych =z innej
jednostki wg wartosci wyceny (nalezy odpisaé
ewentualng kwote doprowadzajaca uprzednig
wartos¢  ksiggowa wikladow do  wyzszej
wartosci  okreslonej wumowie spétki: Ma
konto 030, Wn konto 800), w korespondencji
zkontami 080 ,Srodki trwale w budowie
(inwestycje)” , 011 ,,Srodki trwate”,

objecie udzialéw za aporty
rzeczowe, w korespondencji

zkontem 800 , Fundusz
jednostki” (w przypadku
wniesienia wartosci mienia
zlikwidowanego
smorzadowego zaktadu
budzetowego
przeksztalconego  w spéike,
réwnolegle ksiegowanie Wn
855 ~Fundusz mienia
zlikwidowanych jednostek™,
Ma 015 »Mienie
zlikwidowanych jednostek™),
zwigkszenia wartosci
diugoterminowych aktywow
finansowych,

w szczegolnosei dotyczace:

013 ,,Pozostate $rodki trwale”, 020 ,, Wartosci
niematerialne i prawne”, 310 ,,Materiaty”,

ujemna  roéznica  miedzy warto$cia
ewidencyjna akcji lub udziatu a wartoscig
wycofanego  majatku, w korespondencji
z kontem 751 , . Koszty finansowe”,

rozchéd sprzedanych udzialéw i akeji
wedhug cen nabycia (zakupu),
w korespondencji zkontem 751 »Koszty
finansowe”,




e  podwyzszenia kapitatu
zakladowego spotki, ktorej
jednostka jest wlascicielem,
z kapitalu  zapasowego lub
reZerwowego spotki,
w korespondencji  z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,

— dodatnia roznica miedzy
wartoscia ewidencyjna akcji
lub  udzialu  a wartoscia
wycofanego majatku,
w korespondencji  z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegélowsa do konta 030 prowadzi si¢ wedlug tytuléw diugoterminowych
aktywow finansowych.

030 01 — PGKIM Sp. z 0.0. Ryn

030 02 -~ MBS Gizycko O/Ryn

_Uwagi

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywéow
finansowych.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych 1prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

ymuje sig:

Wn Ma




wyksiegowanie  wartosci
umorzenia srodkow trwatych
wycofanych Z uzywania
wskutek ich:

likwidacji z powodu
zniszczenia lub  zuzycia,
w korespondencji  z kontem
011 ,.Srodki trwate”,

sprzedazy,
w korespondencji  z kontem

011 ,,Srodki trwate”,
nieodplatnego przekazania,
w korespondencji  z kontem
011 ,,Srodki trwate”,
ujawnionych niedoboréw,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,
wyksiegowanie  wartosci
umorzenia rozchodowanych
wartosci niematerialnych
trwatych prawnych,
w korespondencji  z kontem
020 ,,Wartosci niematerialne

1 prawne”,

zmniejszenia  umorzenia
wartosci poczatkowej
srodkéw  trwatych wskutek
aktualizacji wartosci
srodkéw trwalych,
w korespondencji  z kontem

800 ,,Fundusz jednostki”.

zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, umarzanych
w czasie, na skutek naliczenia umorzenia,
w korespondencji z kontem 400
»~Amortyzacja”,

dotychczasowe umorzenie podstawowych
srodkéw trwalych otrzymanych nieodplatnie
na podstawie decyzji wlasciwego organu,
w korespondencji zkontem 011 . Srodki
trwate”,
dotychczasowe
niematerialnych

umorzenie wartosci

iprawnych, umarzanych
w czasie, otrzymanych nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu,
w korespondencji zkontem 020 . Wartosci
niematerialne i prawne”,

zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowej $§rodkéw trwalych wskutek
aktualizacji wartodci Srodkéw  trwalych,

w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
Jjednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi

glownej

Ewidencja szczegolowa do konta 071 jest prowadzona w systemie PUMA< Modut Srodki

trwale .

071 01 — umorzenie nieodplatnie otrzymanych srodkéw trwatych , wartosci niematerialnych
i prawnych i inwestycji,
071 02 — umorzenie $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych przejetych od

zlikwidowanych /polaczonych/ jednostek,

071 03 — umorzenie od sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych i
inwestycji,
071 04 umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

071 05 umorzenie pozostatych srodkow niematerialnych i prawnych.




Uwagi

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do
uzywania.
Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.
Na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych s$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” ujmuje si¢:
Wn Ma
- ,5;wyksiqgowanie —  odpisy umorzeniowe naliczone od nowych,
dbtychczasowego umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkow
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
trwalych  oraz ~ wartosci i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
niematerialnych i prawnych shuzacych dziatalnosci operacyjnej,
oraz zbiorow bibliotecznych, w korespondencji z kontem 401 . Zuzycie,
umarzanych w pelnej materiatow i energii”,
wartosci w miesigcu oddania —  odpisy umorzeniowe naliczone od nowych,
do uzywania z tytutu: wydanych do uzywania pozostatych srodkow
e likwidacji z powodu trwatych, wartosci niematerialnych
zuzycia lub  zniszczenia, i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
w korespondencji  z kontami obciazajace fundusz socjalny,
013 -Pozostale srodki w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy
trwate”, 014 »Zbiory fundusz swiadczen socjalnych”,
biblioteczne”, 020 ,,Wartosci —  odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek
niematerialne i prawne”, pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
e  sprzedazy, niematerialnych 1iprawnych oraz zbiorow
w korespondencji  z kontami bibliotecznych,  stuzacych  dzialalnos$ci
013 ,Pozostate srodki operacyjnej, w korespondencji z kontem 401
trwale”, 014 »Zbiory ,Zuzycie materialéw i energii”,
biblioteczne”, 020 ,,Wartosci —  odpisy umorzenia dotyczace nowych
niematerialne 1 prawne”, pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci




e  nieodplatnego przekazania, niematerialnych 1iprawnych oraz zbioréw
w korespondencji  z kontami bibliotecznych, otrzymanych nieodplatnie,
013 »Pozostate Srodki stuzacych dzialalnosci operacyjnej,
trwate”, 014 »Zbiory w korespondencji zkontem 401 ,Zuzycie
biblioteczne™, 020 ,,Wartosci materiatow i energii”,
niematerialne i prawne”, —  odpisy umorzeniowe dotyczace

e  niedoboru, nieodptatnie ~ otrzymanych  uzywanych
w korespondencji  z kontem pozostatych srodkéw trwatych — od jednostek
240 ,,Pozostale rozrachunki”. budzetowych, samorzadowych zakladéw

budzetowych, na podstawie  decyzji
wlasciwego  organu,  w korespondencji
z kontami: 013 ,Pozostate $rodki trwale”,
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi
gléwnej

Wyodrebnia sie¢ umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych
1 prawnych.

072 01 umorzenia pozostatych srodkéw trwatych,

072 02 umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pehej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty. Na koncie 080 ,,Srodki trwate
w budowie (inwestycje) ksieguje sie:

—  koszty dotyczace budowy srodkéw trwatych,

—  ulepszenia srodkéw trwatych,

—  zakupy Srodkéw trwalych wymagajacych montazu.
Na koncie 080 ujmuje si¢ zakupy gotowych §rodkéw trwalych.
Na koncie 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” ujmuje sie:




Wn

Ma

poniesione koszty (roboty,
dostawy, ustugi) dotyczace
srodkow trwatych w budowie
realizowane przez obcych

wykonawcow,

w korespondencji  z kontem
300 ,Rozliczenie zakupu”,
w przypadku zakupow
gotéwkowych  konto 101
,»Kasa”, zakupy

bezgotéwkowe konto 201
,,Rozrachunki z odbiorcami
1 dostawcami®,

oplaty urzedowe zwiazane

z realizowanymi  $rodkami
trwatymi w  budowie,
w korespondencji  z kontem
225 ,.Rozrachunki
z budzetami”,
wynagrodzenie 0S6b

fizycznych (umowy zlecenia,
umowy o dzieto) zwiazane z

realizowanymi . = $rodkami |
trwatymi w  budowie,
w korespondencji  z kontem

231 ,Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen",

poniesione koszty
dotyczace przekazanych do
montazu, lecz  jeszcze
nieoddanych do uzytkowania

Srodkow trwatych w
budowie, w korespondencji
z kontami: 300 ,.Rozliczenie
zakupu”, w przypadku
zakupow gotdéwkowych

konto 101 ,Kasa”, zakupy
bezgotdéwkowe konto 201
,.Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”

efektow z
trwatych

warto$¢é uzyskanych
zrealizowanych 1 $rodkow
w budowie, a w szczegdlnosci:

srodkow trwatych, w korespondencji
z kontem 011 ,,Srodki trwale”,

pozostatych srodkow trwatych, otrzymanych
jako pierwsze wyposazenie, w korespondencji
z kontem 013 ,,Pozostate srodki trwate”,

wartosé sprzedanych i nieodptatnie
przekazanych $rodkow trwalych w budowie,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

odpisanie kosztéw zaniechanych,, spisanych
srodkow trwalych w budowie,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

niedobory iszkody w $rodkach trwatych
w budowie, w korespondencji z kontem 240
,,Pozostate rozrachunki”,

przekazanie kosztow wspolnie
realizowanych srodkéw trwatych w budowie
wczesci  przypadajacej wspolinwestorowi,

"~ w Korespondencji z kontem 240 ,Pozostale

rozrachunki”.

otrzymanie
trwalych w
w korespondencji
800 ,,Fundusz

nieodptlatne
srodkow
budowie,
z kontem
jednostki”,




—  nieodplatne swiadczenia na
rzecz  Srodkow  trwatych
w budowie,
w korespondencji  z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

—  wznowienie zaniechanych,
spisanych srodkéw trwatych
W budowie,
w korespondencji  z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi
gléwnej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej:

— wyodrebnienie  kosztéw  $rodkéw  trwalych w  budowie wedtug
poszczegblnych rodzajow efektow,

— oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegb6lnych
obiektow $rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 powinna by¢ réwniez prowadzona dla poszczegolnych
zadan $rodkéw trwatych w budowie wedtug Zrodet finansowania.

Uwagi

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé kosztow srodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.

Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe (zespo6l 1)

Konta zespohu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
—  krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach,
—  krotkoterminowych papieréw Wartos’ciowych,
—  krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,
—  udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,
—  innych krajowych i zagranicznych $rodkéow pienieznych.




Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkéw pieni¢znych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujace] si¢ w kasach
jednostki.
Na koncie 101 ,, Kasa” ujmuje si¢:

Wn

Ma

podjecie gotdwki z banku,
w :korespondencjami

z kontami: 130 ,,Rachunek
biezacy  jednostki®, 135
,Rachunki srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”,
139 ,lnne rachunki
bankowe”*,b
wplyw  $rodkow |

pieni¢znych w drodze,
w korespondencji  z kontem
141 ,.Srodki pieni¢zne
w drodze”,

wplaty do kasy dochodéw
1 przychodow
nieprzypisanych na kontach
rozrachunkowych,
w korespondencji z kontami:
720  ,Przychody ztytulu
dochodéw  budzetowych”,
750 ,,Przychody finansowe”,
760 ,Pozostale przychody

operacyjne”, 851
,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,
zyskéw nadzwyczajnych 770
»Zyski nadzwyczajne”,
przedplaty na  poczet
przysztych ustug,

w korespondencji  z kontem
840 ,Rezerwy irozliczenia
miedzyokresowe

—  zakup za gotéwke oraz zaplata gotdwka za
dostawy, Swiadczenia, kary,
w korespondencji zkontami 011 ,,Srodki
trwate™, 013 ,,Pozostale $rodki trwate”,

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”, 030

,Dhigoterminowe aktywa finansowe”, 080

LSrodki trwale w budowie (inwestycje)”, 310

7 ,,Materialy”, , konta zespotu ,,4”, 761 ,Pozostale
- koszty operacyjne”, 851 ,Zakladowy fundusz

$wiadczen socjalnych”,

—  wplate gotéwki do banku,
w korespondencjami z kontem 141 ,.Srodki
pieniezne w drodze" lub jezeli nie jest
ujmowana za posrednictwem konta 141
oSrodki  pieniezne w  drodze" W
korespondencji z kontami: 130 ,Rachunek
biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki srodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139
,.Inne rachunki bankowe””,

—  wyplatg w gotdéwce wynagrodzen i zaliczek
na wynagrodzenia, w korespondencji
zkontem 231  ,Rozrachunki ztytulu
wynagrodzen”,

—  wyplate zaliczek do rozliczenia,
w korespondencji z kontami: 201
-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
240 ,Pozostale rozrachunki” oraz 234
,,Lozostate rozrachunki z pracownikami”,

—  wyplate zasitkow rodzinnych iinnych
pokrywanych przez ZUS, w korespondenciji
z kontami: 229 ,,Pozostale rozrachunki




przychodow”,
wplaty sum depozytowych
ina zlecenie,

w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

nadwyzki kasowe,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

publicznoprawne”, 231 , Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen”,

wplaty ztytulu  zwrotu
pobranych zaliczek i zwrot
za poniesione wydatki przez
pracownikéw,
w korespondencji  z kontem
234 ,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”,

wplaty nalezno$ci z tytutu
niedoboréw 1 szkod,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostale rozrachunki”

oraz 234 ,,Pozostale
rozrachunki
z pracownikami”,

wplaty ztytutu  zwrotu
pozyczek z ZFSS,
w korespondencji  z kontem

240 ,,Pozostate rozrachunki”
oraz 234 ,Pozostale
rozrachunki

z pracownikami”,

rozrachunkowych, w korespondencji z konta-
mi zespotu ,,2”,

w korespondencji z kontem 240 Pozostate
rozrachunki”

rozrachunki z pracownikami”,

w korespondencji z kontem 240 Pozostate
rozrachunki”,

z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

zaplate za zobowiazania ujete na kontach

gotowka pozyczek  z ZFSS,

wyplate

oraz 234 ,.Pozostale

wyplaty sum depozytowych ina zlecenie,

niedobory  kasowe, w korespondencji

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

stanu gotowki w walucie polskiej,

wartosci gotowki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Uwagi

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




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym ztytutu wydatkéw 1dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapis6w, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sie:

Wn Ma

Wydatki budzetowe: Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie
~  wplywy srodkow z planem finansowym jednostki

budzetowych otrzymanych na budzetowej:

realizacje wydatkow —  $rodki pobrane do kasy na realizacj¢

budzetowych jednostki wydatkéw budzetowych, w korespondencji zc

zgodnie z planem kontem 101 ,.Kasa” lub 141 ,,Srodki pieniezne

finansowym, w drodze”,

w korespondencji  z kontem —  przelewy ztytulu zaplaty zobowiazan,

223 ,Rozliczenie wydatkow dotyczacych. wydatkéw . . . biezacych

budzetowych”, i majatkowych,  ujetych na kontach
— zwrot $rodkéw budzetowych rozrachunkowych, w korespondencji

pobranych do kasy, z wlasciwymi kontami zespohu ,,2”,

a niewykorzystanych, —  zaplaty kar, grzywien, odszkodowan

w korespondencji  z kontem ikosztow  sadowych,  w korespondencji

141 »orodki  pienigzne z odpowiednim kontem zespotu ,,2” lub

w drodzg, bezposrednio z kontem 761 ,,Pozostate koszty
- wplyw Srodkéw operacyjne”,

budzetowych z tytutu —~  zaplata odsetek za zwloke w zaplacie

refundacji wydatkow zobowigzan, w korespondencji

budzetowych  w jednostkach
budzetowych,

w korespondencji  z kontami
zespotu ,,2” lub z kontami
zespohu 4", *,

zwroty dotacji budzetowych
wroku, wktéorym zostaly
przekazane, w korespondencji
zkontem 224 ,Rozliczenie
dotacji  budzetowych oraz
platnosci z budzetu srodkow
europejskich™*

Dochody budzetowe:

z odpowiednim kontem zespolu ,2” lub
bezposrednio  zkontem 751  , Koszty
finansowe”,

pobrane przez bank oplaty za uslugi
bankowe, w korespondencji z kontem 402
,,Ustugi bankowe"

wyplacone  bezgotowkowo kwoty do
rozliczenia, w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu ,,2”,

przelewy  $rodkow  pieni¢znych  na
wyodrebniony rachunek w wysokosci
wartosci czekow wiasnych potwierdzonych,
w korespondencji  zkontem 139  Inne




z kontami zespotu ,,7” 1lub
kontem 225 |, Rozrachunki
z budzetami”, w zakresie
dochodéw  zrealizowanych
przez samorzadowe jednostki
budzetowe, ztytulu zadan
zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan

zleconym jednostkom
samorzadu terytorialnego
ustawami, naleznych

budzetowi pafistwa,
naliczone  przez  bank

odsetki z tytulu
oprocentowania $rodkow
pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostek

budzetowych,

- wplywy Srodkéw rachunki bankowe”,
budzetowych z tytutu przelew roOwnowartosci odpiséw
zrealizowanych przez dotyczacych ZFSS, w korespondencji
jednostke budzetowa zkontem 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy
dochodow budzetowych specjalnego przeznaczenia”,
wplaconych do kasy, przelew Srodkéw na rachunki pomocnicze
w korespondencji  z kontem panstwowych jednostek  budzetowych,
141 »Srodki  pienigzne w korespondencji zkontem 139 _Inne
w drodze”, rachunki bankowe”,

- wplywy srodkow przekazanie dotacji budzetowych
budzetowych z tytutu w korespondencji z kontem 224 _Rozliczenie
zrealizowanych przez dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu
Jednostke budzetowg Srodkéw europejskich”,
przypisanych dochodéw okresowe przelewy srodkéw budzetowych
budzetowych,  wplaconych dla  dysponentéw  nizszego stopnia,
bezposrednio na  rachunek w korespondencji z kontem 223 ,,Rozliczenie
bankowy, ~w koresponden,cj 1 wydatkéw budzetowych”,
zkontem 221 ,,NaleZn0§c1 zwrot $rodkéw niewykorzystanych w danym
z wm . dochodow roku na wydatki budzetowe, w korespondencii
budze.towych lub  innym zkontem  223,Rozliczenie  wydatkéw
wilasciwym kontem zespohu budzetowych®,

#27

- wplywy srodkow optaty za ushugi bankowe,
budzetowych z tytutu w korespondencji zkontem 402 , Ustugi
zrealizowanych przez obce”
jednostke budzetowa Dochody budzetowe:
nieprzypisanych ~ dochodéw okresowe przelewy dochodow
budzetowych,  wptaconych budzetowych zrealizowanych przez
bezposrednio na rachunek samorzadowe jednostki budzetowe na
bankowy, w korespondencji rachunek budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego, w korespondencji z kontem
222, Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

okresowe przelewy dochodow
zrealizowanych przez samorzadowe
jednostki  budzetowe, ztytutu  zadan

zwigzanych zrealizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan

zleconym jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, naleznych
budzetowi  parstwa,  w korespondencji
z kontem 225 ,,Rozrachunki z budzetami”,
uznania  ztytulu  omylek  ibledéw
bankowych oraz ich korekt,

w korespondencji z kontem 240 , Pozostale
rozrachunki”,




w korespondencji  z kontem
750 ,,Przychody finansowe ,

—  oprocentowanie  $Srodkow
pienieznych na rachunkach
pomocniczych jednostek bud-
zetowych, ktére zgodnie
z odrebnymi przepisami
stanowia dochody budzetu,
w korespondencji  z kontem
139 ,,Inne rachunki bankowe”
lub zkontem 141 Srodki
pieni¢zne w drodze”,

—  obcigzenia ztytulu omylek
1 btedéw bankowych oraz ich

korekt, w korespondencji
zkontem 240 , Pozostale
rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 130 stanowig subkonta:

—  dochodéw budzetowych,

—  wydatkow budzetowych.
Ewidencja szczegbtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegoétowosci planu finansowego
| dochodéw i wydatkéw budzetowych. -
Ewideri;ija szczegblowa z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych
musi byc prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegélowa z tytutu zrealizowanych wydatkéw budzetowych musi by¢ wedtug
podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych. '

Uwagi




—  Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych
na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald
wynikajacych  zewidencji  szczeg6ltowej prowadzonej dla  kont:wydatkow
budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktdre oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do kofica roku,

—  dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

—  przelewu $rodkéw  pienieznych niewykorzystanych do  kofca  roku,
w korespondencji z kontem 223,

—  przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Rownolegle do zapiséw na stronie Wn konta 130, dotyczacych zwrotéw wydatkéw
budzetowych musi by¢ wprowadzony na koncie 130 ujemny zapis techniczny w celu
umniejszenia sumy obrotow.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 shizy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych..

Zapisy na koncie 135 sq dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapiséw miedzy Jjednostka a bankiem.
Na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specj alnego przeznaczenia” ujmuje sie:

Wn Ma




wplywy przypisanych
naleznosci funduszy
specjalnego przeznaczenia, -
ZFSS,

wplywy  nieprzypisanych
naleznosci ZESS,
w korespondencji  z kontem

851 ,Zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych”,
przelane srodki pienigzne na
rachunek  bankowy ZFSS
w wysokosci dokonanego
odpisu, w korespondencji
zkontem 130 ,Rachunek
biezacy jednostki”
oprocentowanie $rodkéw na
rachunku bankowym ZFSS,
w korespondencji  z kontem
851 ,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

wplywy $rodkéw
pieni¢znych z kasy,
w korespondencji  z kontem
141 ,Srodki  pienigzne
w drodze”,

~splaty pozyczek z ZFSS,
w korespondencji z kontami
234 ,Pozostate rozrachunki
pracownikami” lub = 240
,,Pozostate rozrachunki”,
otrzymane w formie
pienieznej darowizny na
rachunek bankowy ZFSS,
w korespondencji  z kontem
851 ,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

srodki pobrane do kasy na realizacj¢
wydatkéw obciazajacych rachunki $rodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji zkontem 141 ,,Srodki
pieni¢zne w drodze”,

przelewy ztytulu zaplaty
dotyczacych wydatkéw
zwigzanych z funduszami specjalnego
przeznaczenia, ujetych na kontach
rozrachunkowych, w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespohu ,,2”,

wyptacone  bezgotowkowo kwoty  do
rozliczenia, w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu ,,2”,

zaptaty kar, grzywien, odszkodowan
1 kosztéw sadowych z ZFSS,
w korespondencji  z odpowiednim  kontem
zespohu ,,2” lub bezposrednio zkontem
z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

zaplata odsetek za zwloke w zaplacie
zobowiazan dotyczacych ZFSS,
w korespondencji  z odpowiednim  kontem
zespohu ,,2” lub bezposrednio z kontem 851
,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

oplaty za ustugi bankowe dotyczace ZFSS,
w korespondencji z kontem 240 ,Pozostale
rozrachunki”

zobowigzan,
biezacych

wplaty kar iodszkodowan
na rachunek bankowy ZFSS,
w korespondencji  z kontem
851 ,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

wplaty nieprzypisanych
odsetek za zwloke w zaplacie
naleznosci dotyczacych ZFSS,
w korespondencji  z kontem
851 ,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

uznania z tytutu omylek  1bledow
bankowych oraz ich korekt, w korespondencji
z kontem 240 , Pozostate rozrachunki”.




-~ wplaty przypisanych
odsetek za zwloke w zaplacie
naleznosci dotyczacych
ZFSS, w korespondencji
zkontem 240 , Pozostale
rozrachunki”,

- wplyw $rodkéw  ztytulu
refundacji oplat za ushugi
bankowe, w korespondenciji
zkontem 240 . Pozostale
rozrachunki”,

—  obcigzenia ztytutu omylek
1 bledow bankowych oraz ich

korekt, w korespondencji
zkontem 240 , Pozostale
rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja analityczna musi umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw funduszu.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié pelna zgodnos$é zapiséw konta 139
miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscig banku.

Na koncie 139 ,Inne rachunki bankowe” ujmuje sie:

Wn Ma




wplyw $rodkéw z tytuhu sum
na zlecenie, w korespondencji

zkontem 240 ,Pozostale
rozrachunki”,

wplyw srodkéw z tytutu sum
depozytowych: wadiéw,
zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, kaucji,
w korespondencji  z kontem

240 ,,Pozostale rozrachunki”,

srodki pobrane do kasy, w korespondencji z kontem
141 ,,Srodki pienigzne w drodze”

pokrycie  zobowigzan  ze  $rodkow  sum
depozytowych isum na zlecenie, w korespondencji
z odpowiednimi kontami zespotu ,,2”,

wplywy srodkéw
pienieznych z kasy,
w korespondencji  z kontem
141 ,.Srodki pieniezne
w drodze”,

oprocentowanie Srodkéw od
sum depozytowych isum na

zlecenie w korespondencji
zkontem 240 ,Pozostale
rozrachunki”,

obciazenia ztytulu omytek
1 btedow bankowych oraz ich
korekt w korespondencji

z kontem - - 240~ -,;Pozostale

rozrachunki”.

rozliczenie zobowiazan za pomoca potwierdzonych
czekow rozrachunkowych, w korespondencji
z odpowiednimi kontami zespotu ,,2”,

zwroty $rodkéw ztytulu sum na zlecenie, w
korespondencji z kontem 240 ,,Lozostale
rozrachunki”,

zwroty S$rodkéw ztytulu sum depozytowych,

w korespondencji  zkontem 240  ,,Pozostale
rozrachunki”,
koszty  prowadzenia rachunkéw  bankowych

obciazajace sumy depozytowe isumy na zlecenia,

w korespondencji  zkontem 240  ,Pozostale
rozrachunki”,

koszty = prowadzenia rachunkdw  bankowych
obciazajace koszty dzialalnosci operacyjnej

wiasciciela rachunku bankowego, w korespondencji
z kontem 402 ,,Ushugi obce”,

uznania z tytulu omylek i btedow bankowych oraz
ich korekt, wkorespondencji zkontem 240
,,Pozostate rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

sum depozytowych,
sum na zlecenie,

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentéw.

Uwagi

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienigznych znajdujacych si¢ na




innych rachunkach bankowych.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na koncie 141 ,,Srodki pieniezne w drodze” ujmuje sie:

Wn Ma
—  Srodki pieni¢zne w drodze - wplyw Srodkéw pienieznych w drodze (wplaty do
(wplaty zkasy iprzelewy kasy 1iprzelewy miedzy rachunkami bankowymi),
miedzy rachunkami w korespondencji  zkontami: 101 ,Kasa”, 130
bankowymi), »~Rachunek biezacy jednostki”, 135 .Rachunki
w korespondencji z kontami: srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139
101 ,,Kasa”, 130 ,.Rachunek ,Inne rachunki bankowe”.
biezacy  jednostki®, 135
,,Rachunki srodkow
~funduszy specjalnego
- przeznaczenia”, 139 _Inne
rachunki bankowe”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 141 powinna pozwoli¢ na ustalenie rodzaju $rodkéw pienieznych
w drodze.

Uwagi

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieni¢zne w drodze sa ewidencjonowane

na biezaco.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.




Rozrachunki i roszczenia (zespol 2)

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki iroszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych

rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami

1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa do kont zespolu 2 moze byé prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej iumozliwiaé wyodrebnienie poszczegbélnych grup rozrachunkéw, rozliczef, ustalenie
przebiegu ich rozliczefi oraz stanu naleznoscei, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podzialem
wedlug kontrahentéw oraz — jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug poszczegolnych
walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub

projekty.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot iustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushig oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznoéci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sg
ujmowane na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje si¢:

Wn Ma

—  zobowiazania z tytulu dostaw materialow, towardw
robot i ustug, w wartosci netto lub w wartosci netto
powiekszonej  onieodliczany =~ VAT,  dotyczace
dzialalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontami
080 ,.Srodki trwale wbudowie (inwestycje)”, 011
,Srodki trwate”, 013 ,, 020 ,Wartosci niematerialne
i prawne”, 300 ,,Rozliczenie zakupu”, 310 ,Materialy”,
, konta zespohu ,,4”,

—  zobowiazania z tytulu dostaw materialow, towardw,
robot i ustug, w wartosci netto lub w wartosci netto
powigkszonej  onieodliczany VAT,  dotyczace
dziatalno$ci socjalnej i finansowanych z funduszy
celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji  zkontami 080
Srodki trwale wbudowie (inwestycje))”, 011




.Srodki trwate”, 013 ,,Pozostale $rodki trwale”, 020
»Wartosci niematerialne i prawne”, 300 ,Rozliczenie
zakupu”, 310 ,Materialy”, 851 -Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

naliczone  odsetki  od
nieterminowej zaplaty
naleznosci ujetych na koncie
201 ,.Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami®,
w korespondencji  z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,

wyrok sadowy zasadzajacy
na rzecz wierzyciela
(naleznosci  niestanowiace
dochodéw budzetowych):

przeksiggowanie
zasadzonej naleznosci
gléwnej,  w korespondencji
zkontem 240 ,Pozostale
rozrachunki”,

naleznosci stanowigce
rownowartos¢ kwot
podwyzszajacych naleznosci
(zwrot kosztow
‘postepowania sadowego,
odsetki), wstosunku do

ktérych uprzednio dokonano

odpisu aktualizujacego,
w korespondencji  z kontem
290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

naleznosci stanowigce
rownowartosé kwot
podwyzszajacych naleznodci
(zwrot kosztow
postepowania sadowego)
wstosunku  do  ktérych
uprzednio nie  dokonano

odpisu aktualizujacego,
w korespondencji  z kontem
840 ,Rezerwy irozliczenia
miedzyokresowe
przychodow”,

nalezne odsetki od
naleznosci, ujetych na koncie
201, w korespondencji
zkontem 750 ,,Przychody

zobowigzania z tytutu dostaw materialéw, towarow,
robot iustug, w wartosci netto lub w wartosci netto
powiekszonej o nieodliczany VAT, finansowane z sum
na zlecenie, w korespondencji z kontem 240 , Pozostale
rozrachunki”,

zobowiazania wobec dostawcow z tytutu
wymagalnych odsetek zwiazanych =z dziatalnoscig
operacyjna, dotyczacych zobowiazan ujetych na koncie
201,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty finansowe”,

zobowigzania wobec dostawcow z tytulu
wymagalnych odsetek zwiazanych z dziatalnoscia
socjalng, dotyczacych zobowiagzan ujetych na koncie
201,,Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami”,
w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych”,

zobowigzania wobec dostawcow z tytulu
wymagalnych  kar  iodszkodowai  zwiazanych
z dzialalno$cig eksploatacyjna, dotyczacych
zobowigzan ujetych na koncie 201, Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, w korespondencji
z kontem 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”,

zobowigzania wobec dostawcédw z tytuhu
wymagalnych  kar  iodszkodowafi  zwiazanych

z dziatalnoscia  socjalna, dotyczacych zobowigzan
ujetych na koncie 201,Rozrachunki z odbiorcami
idostawcami”, w korespondencji  zkontem 851
»Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”,




finansowe”,

kary grzywny,
odszkodowania  dotyczace
naleznosci uj¢tej na koncie
201,,Rozrachunki

z odbiorcami i dostawcami”,
w korespondencji  z kontem
760 ,Pozostale przychody
operacyjne”,

zaptate  zobowigzan za

dostawy i ustugi,
w korespondencji
z odpowiednimi kontami

Srodkow pienigznych: 101
»Kasa”, 130 ,Rachunek
biezacy  jednostki”, 135
»Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”,
139 ,.Inne rachunki
bankowe”,

reklamacje dostawy
potwierdzone faktura VAT
lub rachunkiem:

korekta wartosci netto lub

tacznie - z niepodlegajacym |

odliczeniu VAT,
w korespondencji z kontami:
080 ,Inwestycje (Srodki
trwale w budowie)”, 011
,.Srodki trwate”, 013
,,Pozostale S$rodki trwate”,
020 ,,Wartosci niematerialne
i prawne”, 300 ,,Rozliczenie
zakupu”, 310 ,Materialy”,
konta zespolu 47, 851

»~Zakltadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

korekta VAT,
w korespondencji  z kontem
225 ,,Rozrachunki
z budzetami”,

odpisanie zobowigzan
przedawnionych

i umorzonych,  zwiazanych
z dziatalnoscia ~ finansowa,
w korespondencji  z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,

odpisanie zobowigzan

wpltyw  nalezno$ci  izaliczek od  odbiorcéw,
z odpowiednimi kontami $rodkéw pienigznych: 101
.Kasa”, 130 ,Rachunek biezacy jednostki”, 135
»Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 139 ,.Inne rachunki bankowe”,
odpisanie naleznosci umorzonych 1 przedawnionych,
na ktére nie dokonano odpisu aktualizujacego,
dotyczacych dziatalnosci operacyjnej, niebedacych
naleznosciami finansowym, w korespondencji
z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

odpisanie naleznosci umorzonych 1 przedawnionych,
na ktére nie dokonano odpisu aktualizujacego,
dotyczacych dziatalnosci operacyjnej, bedacych
nalezno$ciami finansowymi, w korespondencji
z kontem 751 ,,Koszty finansowe”,

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych,
na ktore nie dokonano odpisu aktualizujacego,
dotyczacych dziatalnosci socjalnej, w korespondencji
zkontem 851 ,Zakladowy fundusz S$wiadczen
socjalnych”,

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych,
na ktore nie dokonano odpisu aktualizujacego,
dotyczacych funduszy celowych oraz innych funduszy

specjalnego przeznaczenia; w-korespondencji z kontem

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych,
na  ktére dokonano  odpisu  aktualizujacego,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

uznane reklamacje odbiorcow 1 korekty zmniejszajace
naleznosci ztytutu sprzedazy produktéw, towardw,

materialow, srodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych:
w  wartosci netto — wzakresie dziatalnosc.

operacyjnej,  w korespondencji  z kontami: 760
,Pozostale przychody operacyjne”,




przedawnionych
iumorzonych,  zwigzanych
z dzialalnoscia ~ operacyjna,
w korespondencji  z kontem
760 ,Pozostale przychody
operacyjne”,

odpisanie zobowigzan
przedawnionych
iumorzonych,  zwiazanych
z dziatalnoscia socjalna,

w korespondencji  z kontem
851 ,,Zakladowy fundusz
Swiadczen socjalnych”,

kompensata naleznosci ze

zobowigzaniami,
w korespondencji
z odpowiednim kontem
zespotu ,,2”,

réwnowarto$¢ zabezpieczen
nalezytego wykonania
umowy, kaucji

gwarancyjnych potracanych
przy zaplacie zobowiazan,
przelewanych na konto 139
»Inne rachunki bankowe”,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”.

w wartosci netto — w zakresie dzialalnosci socjalnej,
w korespondencji z kontem 851 »~Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

korekta ~ VAT  naleznego  od sprzedazy,
w korespondencji  zkontem 225 | Rozrachunki
z budzetami”,

srodkéw trwatych w budowie — do czasu oddania
srodka trwalego do uzytku, w korespondencji z kontem
080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”,

kompensata  naleznosci ze  zobowiazaniami,
w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu ,,2”,

naleznosci skierowane na droge postepowania
sadowego, w korespondencji z kontem 240 , Pozostale
rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest wedtug kontrahentow.
Naleznosci i zobowiazania musza byé ponadto prowadzone w ukladzie pozwalajacym na
sporzadzenie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Uwagi

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




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin
zaplaty przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) nalezno$ci.Na koncie 221 ujmuje si¢ roéwniez naleznosci z tytulu podatkow
pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje sig:

Wn

Ma

przypisane naleznosci =z
tytulu dochodéw budzetowych

zwigzanych  bezposrednio z
podstawowa dzialalnoscig
jednostki, w  szczegolnosci

dochodow, do ktorych zalicza si¢
podatki, sktadki, optaty, inne

dochody  budzetu  panstwa,
jednostek samorzadu
-terytorialnego - - oraz-

jednostek, nalezne na podstawie
odrebnych ustaw lub uméw
mig¢dzynarodowych (wartos¢
netto) oraz korekty faktur VAT,
rachunkow, decyzji zwigkszajace

warto$¢ naleznosci z tytulu
przychodow stanowiacych
dochody budzetowe, w

korespondencji z kontem 720
»Przychody z tytulu dochodow
budzetowych”,

przypisane naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych
(wartos$¢ netto) oraz korekty
faktur, rachunkow zwickszajace
warto$¢ naleznosci z tytulu
sprzedazy srodkow trwalych w
budowie, §rodkoéw trwatych,
wartosci niematerialnych i
prawnych, w korespondencji z
kontem 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne”,

innych |-+ -

wplaty do kasy mnaleznosci ztytulu dochodéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 101 ,Kasa”,

wplaty na rachunek bankowy naleznosci z tytuh.
dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem
130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

zmniejszenie przypisanych naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych (wartos$¢ netto) w
korespondencji z kontami: 720 ,,Przychody z tytutu
dochodow budzetowych”, 750 ,,Przychody
finansowe”, 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,
770 ,,Zyski nadzwyczajne”,

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych
niedotyczace operacji finansowych, na ktére nie
dokonano odpisu  aktualizujacego, dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem
761 ,,Pozostale koszty operacyjne”,

odpisanie naleznosci finansowych umorzonych
i przedawnionych, na ktére nie dokonano odpisr
aktualizujacego, dotyczacych dzialalnosci operacyjney,
w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty finansowe”,

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych,
na ktore dokonano odpisu  aktualizujacego,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

przeniesienia naleznosci  krétkoterminowych do

naleznosci  dtugoterminowych,  w korespondencji
z kontem 226 »~Dhugoterminowe naleznosci
budzetowe”,

regulacja naleznosci z tytutu przychodow

stanowiacych dochody budzetowe przez przeniesienie
praw wlasnosci od dtuznikéw na rzecz jednostek
budzetowych, w korespondencji  z kontami: 011




Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw

budzetowych.
Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” uyjmuje sig:

Wn Ma

—  przelew dochodéw okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych
budzetowych pobranych dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdan
przez jednostki budzetowe na finansowych, w korespondencji z kontem 800 . Fundusz
rachunek dochodéw budzetu jednostki”,
gminy, w korespondenc;ji
zkontem 130 _Rachunek
biezacy jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Konta pomocnicze nie muszg byé prowadzone.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, ale
nieprzelanych na rachunek budzetu panstwa lub do budzetu samorzadu terytorialnego.

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

Przyjete zasady Klasyfikacji zdarzen




Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich.
Na koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkoéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn

Ma

wydatkéw w ramach
_.wspotfinansowania . .
programow i projektow

okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie

sprawozdan  budzetowych,
zrealizowanych  wydatkow
budzetowych, w tym

wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspoétfinansowania
programow 1 projektéw
realizowanych ze S$rodkéw
europejskich na konto 800

,Fundusz jednostki”,
okresowe przelewy

$rodkow pienigznych

dysponentom nizszego

stopnia na pokrycie ich
wydatkéw budzetowych oraz

realizowanych ze S$rodkow

- europejskich,

w korespondencji  z kontem
130 ,,Rachunek biezacy jed-
nostki”,

ZwWrot dysponentowi
WyZSzego stopnia
niewykorzystanych do konca
roku S$rodkow na wydatki
budzetowe oraz na wydatki
w ramach wspétfinansowania

programow i projektow
realizowanych ze $rodkéw
europejskich,

w korespondencji  z kontem

130 ,,Rachunek biezacy jed-
nostki”.

okresowe wptywy srodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki
budzetowej, w tym wydatkow budzetu panstwa
w ramach wspoélfinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130 ,Rachunek biezacy
jednostki”,

okresowe wplywy srodkow pieni¢znych
przeznaczonych dla dysponentdéw nizszego stopnia,
w korespondencji zkontem 130 ,Rachunek biezacy
jednostki”,

otrzymane zwroty od dysponentdw nizszego stopnia
niewykorzystanych srodkow pieni¢znych,
w korespondencji z kontem 130 ,Rachunek biezacy
jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja analityczna powinna pozwalac na ustalenie stanu rozliczen z dysponentami nizszego stopnia.




Uwagi —’

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

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia Srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130
»Rachunek biezacy jednostki”.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotaciji budzetowych,
atakze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace iposredniczace platnosci z budzetu
Srodkéw europejskich.

Na koncie 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich”
ujmuje sie:

Wn Ma
- wartosé¢ dotacji —  warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,
przekazanych przez organ w korespondencji z kontem 810 »Dotacje budzetowe,
dotujacy, w korespondencji platnosci zbudzetu srodkéw europejskich oraz srodki
zkontem 130 Rachunek z budzetu na inwestycje”,
biezacy jednostki”, —  warto$¢ platnosci zbudzetu srodkéw  europejskich
~  wartosé platnosci uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontami
dokonanych na rzecz 810 ,,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow
beneficjentéw przez Bank europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”
Gospodarstwa  Krajowego, —  zwrot niewykorzystanych platnosci dokonanych na
w korespondencji  z kontami rzecz  beneficjentdw przez Bank  Gospodarstwa
227 ,Rozliczenie wydatkéw Krajowego, =~ wkorespondencji  zkontami 227
z budzetu srodkow »Rozliczenie wydatkéw  z budzetu $rodkéw
europejskich” europejskich”
—  rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje na koniec
roku wkorespondencji zkontem 221 »Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych”,
—  zwrot dotacji w roku jej przekazania, w korespondenc;ji
z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej




Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich wedlug jednostek
oraz przeznaczenia tych srodkéw.

Uwagi

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub warto$é dotacji naleznych do zwrotu oraz niewykorzystanych, nierozliczonych platnosci
z budzetu srodkow europejskich w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow™.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z budzetami, w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkdw,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

W jednostkach bedacych podatnikami podatku od towardw iustug na koncie 225 ewidencjonuje si¢
rozrachunki z tytutu VAT.

Na koncie 225 ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje si¢:

Wn Ma

— podatek VAT naliczony —  zobowiazania ztytulu nadmiernych lub nienaleznych
ujety w fakturach VAT dotacji podmiotowych, przedmiotowych, na pierwsze
dostawcdow, podlegajacy wyposazenie, w korespondencji z kontem 740 ,,.Dotac’
wcalosci  lub  wczesel i érodki na inwestycje” lub zkontem 840 ,Rezerwy |
odliczeniu, i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”,
w korespondencji z kontami: —  zwiekszenie naleznego VAT na skutek korekty faktury
201,,Rozrachunki VAT  zwiekszajacej  sprzedaz,  w korespondencji
z odbiorcami i dostawcami”, z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
240 ,Pozostale i dostawcami”®, 221 ,Naleznosci ztytutu dochodéw
rozrachunki”, 300 budzetowych”, 234 ,,Pozostate rozrachunki
.»Rozliczenie zakupu”, z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

—  zmniejszenie  naleznego
VAT na skutek korekty
faktury VAT zmniejszajacej
sprzedaz, w korespondencji
z kontami: 201,,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”,
221 ,Naleznosci =z tytulu




dochodéw budzetowych?,
zaplata zobowigzania

ztytulu  podatku VAT,

w korespondencji z kontami:

130 ,,Rachunek biezacy
Jednostki®, 135 , Rachunki
Srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia”,
139 ,.lnne rachunki
bankowe”,

rownowartosé ulgi z tytutu
zakupu kasy rejestracyjnej
Z pamigcia fiskalna,
w korespondenciji  z kontem
760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”.

VAT nalezny (faktura wewnetrzna) od nieodptatnych
dostaw oraz od nieodptatnie przekazanych rzeczowych
sktadnikéw majatkowych, nieodplatnie swiadczonych
ustug (wtym darowizny), zwiazanych z dziatalnoscig
operacyjna, w korespondencji zkontem 761 ,Pozostate
koszty operacyjne”,

VAT nalezny (faktura wewnetrzna) od nieodplatnych
dostaw oraz od nieodplatnie przekazanych rzeczowych
sktadnikéw majatkowych, nieodplatnie swiadczonych
ustug (wtym darowizny), zwiazanych z dziatalnoscig
socjalna, w korespondencji z kontem 851 »Zaktadowy
fundusz swiadczen socjalnych”,

podatek VAT nalezny od towardw, materialow
i produktow wydanych na cele reprezentacji i reklamy,
w korespondencji z kontem 403, Podatki i oplaty”,

zwrot bezposredni podatku VAT, w korespondencji
zkontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 135
»Rachunki srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 139 ,,Inne rachunki bankowe”,
przeksiggowanie VAT naliczonego niepodlegajacego
odliczeniu lub zwrotowi, w korespondencji z kontami:
080 ,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”, 011
..Srodki trwale”, 013 , Pozostate $rodki trwate”, 020
» Wartosci niematerialne i prawne”, 310 »Materialy”, 403
»Podatki i optaty”, 851 »Zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 225 jest prowadzona wg:
budzetéw (urzedéw skarbowych, urzedow celnych, jednostek samorzadu terytorialnego,

budzet pafistwa).

Uwagi




Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma stan zobowigzan
wobec budzetow.

Dla rozliczen podatku VAT prowadzi si¢ ewidencji analityczng zawierajaca konta analityczne:
,Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutlu VAT”, ,Rozliczenie VAT naleznego”, ,Rozliczenie

VAT naliczonego”.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub d}ugoterminowych rozlicz’

z budzetem.
Na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” ujmuje sie:

Wn Ma
—  przypisane dlugoterminowe | =~ —  przeniesienie nalezno$ci  dlugoterminowych  do
naleznosci jednostek, krotkoterminowych w wysokos$ci raty naleznej na dany
w korespondencji  z kontem rok budzetowy, w korespondencji z kontem 221 ,,Nale-
840 ,Rezerwy i rozliczenia znosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
miedzyokresowe —  zaplate dlugoterminowych naleznosci budzetowych,
przychodéw”, w korespondencji z kontem 130 ,Rachunek biezacy
—  przeniesienie naleznos$ci jednostki”,
krétkoterminowych do —~  regulacje dlugoterminowych naleznosci budzetowych
dhugoterminowych, przez przeniesienie praw wlasnosci od diuznikow na
w korespondencji  z kontem rzecz  jednostek  budzetowych, w korespondenc
221 ,Naleznosci  ztytulu z kontami: 011 ,Srodki trwate”, 013 ,,Pozostate $rodki
dochodéw budzetowych”. trwate”, 020 ,,Wartosci niematerialne iprawne”, 310
~Materialy”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 226 prowadzi si¢ wedhug jednostek, ktoérych naleznosci te dotycza.

Uwagi

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.




Przyjete zasady Klasyfikacji zdarzen

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegllnosci z tytutu ubezpieczeni spolecznych i zdrowotnych oraz PFRON.
Na koncie 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sie:

»Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”,

139 ,.lnne rachunki
bankowe”,

naliczone zasitki
chorobowe,
w korespondencji 231
»Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen”,

odpisanie zobowiazan

przedawnionych, zwiagzanych
z dziatalnoscia  operacyjna,
w korespondencji  z kontem
760 ,Pozostale przychody
operacyjne”,

zwiazanych z dziatalnoscia
socjalna,  w korespondencji
zkontem 851 , Zakladowy

Wn Ma

—  zmniejszenie zobowiazan ~  maliczone skladki ZUS, zaliczone w ciezar kosztéw
z tytulu rozrachunkow dziatalnosci eksploatacyjnej, w korespondencji z kontem
publicznoprawnych, 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”,
w korespondencji z kontami: — mnaliczone oplaty na PFRON zaliczone w ciezar
zespotu 47, 231 kosztoéw dziatalnosci eksploatacyjne;, w korespondencji
,»-Rozrachunki z tytutu z kontami 403 ,,Podatki i optaty”,
wynagrodzen”, 080 ,,Srodki ~ naliczone sktadki ZUS, obciazajace s$rodki trwale
trwate w budowie w budowie, w korespondencji zkontem 080 ,Srodki
(inwestycje)”, 851 trwate w budowie (inwestycje)”,
,’,ngiadoxjvy fundusz — mnaliczone skladki ZUS, PFRON zaliczone w ciezar
Swiadczen socjalnych”, kosztéw  dziatalnosci  socjalnej, w korespondencii
przelewy  skiadek ZUSf zkontem 851 ,Zakladowy fundusz $wiadczen
PFRON,. w korespondencji socjalnych”,
z.kc')ntamlz. 130 ,,Eachunek — skladki na ubezpieczenia spoleczne placone przez
biezacy  jednostki”, 135 pracownikéw,  w korespondencji  zkontem = 231

»Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”,

skladki na ubezpieczenia spoleczne placone z sum na
zlecenie, w korespondencji zkontem 240 ,Pozostale
rozrachunki”,




fundusz Swiadczen
socjalnych”,

—  splatg nadptat z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych, w korespondencji z kontami: 130
,.,Rachunek biezacy jednostki”, 135 ,Rachunki $rodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne rachunki
bankowe”,

—  odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych
z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych, dotyczacych
dzialalnosci  operacyjnej, niedotyczacych operacji
finansowych, w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale
koszty operacyjne”, dotyczacych operacji finansowych,
w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty finanosowe",

—  przedawnione lub umorzone naleznosci =z tytulu
rozrachunkow publicznoprawnych dotyczace
dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851
,.Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencje szczegtowa do konta 229 prowadzi sie wedtug:
‘—  poszczegolnych tytutdw rozrachunkow,

Uwagi

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci publicznoprawnych, a saldo
Ma stan zobowigzan publicznoprawnych.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzefi, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na koncie 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” ujmuje si¢:

Wn Ma




—

wyplaty  gotowkowe lub
przelewy wynagrodzen,
w korespondencji z kontami:
101 ,Kasa”, 130 ,Rachunek
biezacy  jednostki”, 135
»Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego  przeznaczenia”,
139 »lnne rachunki
bankowe”,

wyplaty zaliczek na poczet
wynagrodzen,
w korespondencji z kontami:
101 ,,Kasa”, 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”, , 135
»Rachunki srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”,

zobowigzania  jednostki  z tytutu wynagrodzen,
zaliczonych w ciezar kosztéw dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji z kontem 404 ,, Wynagrodzenia™,

zobowigzania  jednostki  z tytulu wynagrodzen
obcigzajacych srodki trwate w budowie,
w korespondencji  z kontem 080 LSsrodki  trwale
w budowie (inwestycje)”,

zobowigzania  jednostki  z tytutu wynagrodzen,

zaliczonych w ciezar kosztow dziatalnosci socjalnej,
w korespondencji z kontem 851 »Zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych”,

zobowigzania  jednostki  z tytutu wynagrodzen,
placonych zsum na zlecenie, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

wydanie $wiadczen - rzeczowych
zaliczanych  do  wynagrodzen,
pochodzacych z zakupu,
w korespondencji  zkontem 201
,»Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”,

wydanie Swiadczen

rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzeni, pochodzacych
z zapasOw  materialow  lub
towaréw,  w korespondencji
z kontem 310 ,,Materialy”

potracenia  z wynagrodzen
obcigzajace pracownika,
dokonywane  wliscie plac
z tytuhu:

podatku dochodowego od
0s0b fizycznych,
w korespondencji  z kontem
225 -Rozrachunki
z budzetami”,

sktadek z tytutu ubezpieczen
spolecznych optacanych przez
pracownikéw,
w korespondencji  z kontem
229 ,Pozostale rozrachunki
publiczno-prawne”,

sktadek na  dobrowolne
ubezpieczenia pracownikow,
w korespondencji  z kontem

naliczone zasitki chorobowe, rodzinne, opiekuficze
placone ze Srodkéw ZUS, w korespondencji z kontem
229 ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”,
zobowigzania z tytutu $wiadczen w naturze naleznych
pracownikom  (deputatéw), obciazajacych koszty
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem
404 ,,Wynagrodzenia”,

zobowigzania ztytutlu  $wiadczen rzeczowych
naleznych pracownikom obciazajacych dzialalnogé
socjalna, w korespondencji z kontem 851 »Zakladowy
fundusz swiadczen socjalnych”,

zobowigzania ztytulu wynagrodzen przejete  od
zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu
wynagrodzen, dotyczace dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji zkontem 761 Pozostale koszty
operacyjne”,

przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu
wynagrodzen, dotyczace dzialalnodci socjalnej,
w korespondencji z kontem 851 »Zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych”,




240 ,,Pozostate rozrachunki”,

e splat pozyczek z ZFSS,
w korespondencji  z kontem
234 Pozostale rozrachunki
z pracownikami”,

e  nierozliczonych zaliczek
i innych naleznosci od
pracownikéw,

w korespondencji  z kontem
234  Pozostate rozrachunki
z pracownikami”,

—  obcigzenie z tytulu nadptaty
wynagrodzen,  dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji  z kontem
404 ,,Wynagrodzenia”

—  obcigzenie z tytulu nadplaty
wynagrodzen finansowanych
z funduszu socjalnego,
w korespondencji  z kontem
851 ,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

—  naleznosci Z tytulu
wynagrodzen przejgte ~od- <o
zlikwidowanych  jednostek,
w korespondencji  z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

—  odpisanie przedawnionych
zobowigzan dotyczacych
wynagrodzen, zwigzanych
z dzialalnoscia ~ operacyjna,
w korespondencji  z kontem
760 ,Pozostale przychody

operacyjne”,

—  odpisanie przedawnionych
zobowiazan dotyczacych
wynagrodzen, zwigzanych
z dzialalno$cig socjalna,

w korespondencji  z kontem
851 ,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia standw




naleznosci i zobowiazan z tytuhu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzet.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutow
niz wynagrodzenia, w szczegdlnosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, odplatnosci za
swiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw, udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Na koncie 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” ujmuje sie:

Wn Ma
—  wyplacone  pracownikom —~ wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu
zaliczki i sumy do rozliczenia jednostki lub pokryte przez pracownika z pobrane;j
na  wydatki  obcigzajace zaliczki dotyczace:
jednostkg, w korespondencji *  dzialalnosci operacyjnej, w korespondenciji z kontami
zkontami: 101 ,Kasa”, 130 zespotu .47,
3,Rachun.ek bieZacc:}./ * zakupu materialow itowaréw, przyjmowanych na
_]’eanS’tkl > 135 ,,Rachunki magazyn, w korespondencji z kontem 310 »Materiaty”
srodkow fundu.sz”y »  obciazajacych $rodki trwale  w budowie,
specjalnego  przeznaczenia > w korespondencji  zkontem 080 ,Srodki trwale
139 »lnne rachunki w budowie)”
banko'we 2. o e zaliczone wciezar kosztéw dziatalnosci socjalne;j,
—  naleznosci od pracownikow w korespondencji z kontem 851 ,,Zakladowy fundusz
z tytutu dokonany?h' przez swiadczen socjalnych”,
szgOStk@h sw1ad§z§n e  naliczony VAT podlegajacy odliczeniu,
odp at,nyc_ 2 Sprze azy w korespondencji  zkontem 225 ,-Rozrachunki
towarow 1innych sktadnikow ; 55
o b : b z budzetami”,
;ngjz ?aiglrlvgécci, o ei;w‘ffl?yc —  placone z sum na zlecenie, w korespondencji z kontem
. aoperacyjna: 240 ,,Pozostale rozrachunki”,
e wartosé netto, w o _ .
K .. . — naleznosci od  pracownikéw  potracane 7z listy
orespondencji  z kontami: . . .
700 ,Sprzedaz produktéw wynagrodzef,,  wkorespondencji  zkontem = 231
? »Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,




i koszt ich wytworzenia”, 730
»Sprzedaz towaréw i wartosé
ich zakupu”, 760 ,,Pozostale
przychody operacyjne”, ,

w jednostkach bedacych
podatnikami VAT, nalezny
VAT  ujety  w fakturach
sprzedazy, w korespondencji
z kontem 225 ,,Rozrachunki
z budzetami”,

naleznosci od pracownikow
ztytulu dokonanych przez
jednostke swiadczen
odplatnych, zwigzanych z
dzialalnoscia socjalng:

wartos$é netto,
w korespondencji  z kontem
851 ,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

rozliczone zaliczki 1izwroty srodkow pienigznych,
w korespondencji z kontami: 101 , Kasa”, 130 , Rachunki
biezace jednostek budzetowych”, 135 ,Rachunki
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne
rachunki bankowe”,

w jednostkach bedacych
podatnikami VAT, nalezny
VAT  uety  w fakturach
sprzedazy, w korespondencji
z kontem 225 ;Rozrachunki
z budzetami”,

wyplaty pozyczek
z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

w korespondencji z kontami:
101 ,,Kasa”, 135 ,,Rachunki

Srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia”,
naliczone  odsetki  od
pozyczek z zaktadowego
funduszu $wiadczen

socjalnych, w korespondencji

zkontem 851 ,Zaktadowy
fundusz Swiadczen
socjalnych”,

naleznosci 1iroszczenia od
pracownikow z tytutu
niedoborow 1 szkod,
w korespondencji  z kontem

240 ,,Pozostate rozrachunki”,
zaplacone zobowigzania

wobec pracownikow,

w korespondencji z kontami:

wplywy naleznosci od pracownikdéw, w korespondencji
zkontami: 101 ,Kasa”, 130 ,Rachunek biezacy
jednostki”, 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 139 ,,Inne rachunki bankowe”,

zobowiazania z tytutu ekwiwalentéw za uzywanie przez
pracownikow wlasnej odziezy, materialdw sprzetu,
zwiazanych z:

dziatalno$cia operacyjna, w korespondencji z kontem
405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i1 inne §wiadczenia”,

srodkami trwatymi w budowie, w korespondencji
7z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,

dziatalnoscia socjalna, w korespondencji z kontem 851
,.Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”, |

przedawnione lub umorzone naleznoéci, na ktére nu. |
dokonano  odpisow  aktualizujacych,  dotyczace
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem 761
,-Pozostale koszty operacyjne”,

zobowigzania ztytulu pozostatych rozrachunkow
z pracownikami przejete od zlikwidowanych jednostek,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

przedawnione lub umorzone naleznosci, na ktére nie
dokonano  odpisow  aktualizujacych,  dotyczace
dziatalno$ci socjalnej, w korespondencji z kontem 851
,.Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,




101 ,Kasa”, 130 ,Rachunek
biezacy  jednostki®, 135
»Rachunki srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia”,

139 ,.lnne rachunki
bankowe”,
naleznosci z tytutu

pozostalych  rozrachunkéw
z pracownikami przejete od
zlikwidowanych  jednostek,
w korespondencji  z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,
odpisanie zobowigzan
przedawnionych zwigzanych
- zdzialalnoscia  operacyjna,
w korespondencji  z kontem
760 ,Pozostale przychody
operacyjne”,

odpisanie zobowigzan
zwigzanych  z dziatalnoscia
socjalna,  w korespondencji
zkontem 851 ,Zaktadowy
fundusz Swiadczen
socjalnych”,

wyrok sadowy zasadzajacy
na rzecz wierzyciela:

przeksiggowanie zasadzonej
naleznosci glownej,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostale rozrachunki”,

naleznosci stanowiace
roéwnowartosé¢ kwot
podwyzszajacych naleznosci
(zwrot kosztéw postepowania
sadowego, odsetki),
wstosunku  do  ktorych
uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego,
w korespondencji  z kontem
290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

naleznosci stanowiace
rownowartos¢ kwot
podwyzszajacych naleznosci
(zwrot kosztow postepowania
sadowego) w stosunku do
ktérych uprzednio nie

odpisane naleznosci, na ktére dokonano odpisu
aktualizujacego, ~ w korespondencji  z kontem 290
,»Odpisy aktualizujace naleznosci”,

naleznosci zwiazane ze sprawa skierowana na droge
postgpowania sadowego, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostale rozrachunki”.




dokonano odpisu
aktualizujacego,

w korespondencji  z kontem
840 ,Rezerwy 1irozliczenia
migedzyokresowe
przychodow™.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 234 prowadzi si¢ wedlug:
—  poszczego6lnych pracownikow.

Uwagi

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

- Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci iroszczen oraz zobowiazan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek irdznego rodzaju rozliczen, atakze krotko- idlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ w szczegolnoscei:
—  rozrachunki z tytutu sum depozytowych,
rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,
rozliczenia niedoboréw szkdd i nadwyzek,
rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen zinnych tytuléw niz
podatki 1 sktadki ZUS,
rozrachunki wewnatrzzaktadowe,
—  rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne,
—  roszczenia sporne,
—  mylne obcigzenia i uznania rachunkow bankowych.
Na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sig:

|

Wn Ma




wyplacone  zkasy lub
z rachunku bankowego
pozyczki mieszkaniowe dla
0s0b niebedacych

pracownikami (np. emeryci),
w korespondencji  z kontami:
101 ,Kasa”, 135 ,Rachunki
$rodkéw funduszy

naleznosci w korespondenc;ji

splate i roszczen,

zkontami: 101 ,Kasa”, 130 ,Rachunek biezacy
jednostki”, 135 ,Rachunki $rodkéw  funduszy
specjalnego  przeznaczenia”, 139 Inne rachunki
bankowe”,

splata naleznosci ztytuhu pozyczek udzielonych
zZFSS dla os6b niebedacych pracownikami (np.
emeryci), w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 135

specjalnego przeznaczenia”, ,»Rachunki srodkow funduszy specjalnego
-~  stwierdzone niedobory przeznaczenia”,
1 szkody w aktywach —  stwierdzone nadwyzki waktywach rzeczowych
rzeczowych 1 pieni¢znych 1 pienieznych:
(wartos¢ netto): e gotowki wkasie, w korespondencji zkontem 101
- gotéwki w kasie, ,.Kasa”,
w korespondencji  z kontem e  podstawowych Srodkéw trwatych, w korespondencji
101, Kasa”, z kontem 011 ,,Srodki trwate”,
—  podstawowych srodkow e  pozostalych srodkéw trwalych, w korespondencji
trwatych, w korespon’dencji z kontem 013 ,,Pozostate $rodki trwale”,
z kontim 011 ,Srodki e Srodkéw trwalych wbudowie w korespondenciji
trwale”, z kontem 080 ,,Ssrodki trwate w budowie (inwestycje)”,
—  pozostatych srodkow e  materialdbw,  wkorespondencji  zkontem 310
trwalych, w korespondencji .Materialy”,
zkontem 013 ,Pozostale
srodki trwate”,
—  (Srodkéw trwatych
w budowie, w korespondencji
zkontem 080 ,Srodki trwale
w budowie (inwestycje)”,
—  materialéw,
w korespondencji  z kontem
310 ,,Materiaty”,
—  odchylenia debetowe od cen
ewidencyjnych  niedoboréw
materialow 1 towardw,
w korespondencji  z kontem
340 ,,Odchylenia od cen
ewidencyjnych  materialow
1 towarow”,
—  kompensata nadwyzek
z niedoborami, — odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych

w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

rozliczenie nadwyzek
materiatdéw, powstalych na
skutek bltedu w ustaleniu
wielkos$ci ich  zuzycia,
w korespondencji  z kontem

niedoboréw materialéw itowaréw, w korespondencji
zkontem 340 ,Odchylenia od cen ewidencyjnych
materialow 1 towaréw”,

kompensata nadwyzek z niedoborami,
w korespondencji z kontem 240 »~Pozostate
rozrachunki”,

rozliczenie niedoboréw materialow, powstatych na




401 ,Zuzycie materiatow

i energii”,

rozliczenie nadwyzek
materiatow 1 towardw
niezawinionych,

niepowstalych na skutek
bledu w ustaleniu wielkosci
ich zZuzycia,
w korespondencji  z kontem
760 ,,Pozostale przychody
operacyjne”,
rozliczenie
srodkow pienigznych
w kasie, = w korespondencji
zkontem 760 ,Pozostale
przychody operacyjne”,
rozliczenie nadwyzek
pozostalych srodkow
trwalych, w korespondencji
zkontem 760 ,Pozostale
przychody operacyjne”,
rozliczenie nadwyzek
zbioréw bibliotecznych,
w korespondencji  z kontem
760 ,Pozostale przychody

nadwyzek

operacyjne”,”

- rozliczenie nadwyzek
Srodkow trwatych
umarzanych W czasie,

w korespondencji  z kontem

800 ,,Fundusz jednostki”,
rozliczenie nadwyzek

inwestycji (srodkéw trwatych

w budowie),

w korespondencji  z kontem

800 ,,Fundusz jednostki”,

wyksiggowanie nadwyzek

powstatych na skutek
niewlasciwego ustalenia
stanu sktadnikow
majatkowych  (pozornych),

w korespondencji z kontami:
011 ,Srodki trwate”, 013
,Pozostale $rodki trwale”,

080 ,.Srodki trwate
w budowie (inwestycje)”,
101 ,,Kasa”, 310
»Materiaty”,

przeksiegowanie naleznosci

skutek btedu wustaleniu wielkosci ich zuzycia, lub
mieszczacych sie¢ w granicach norm i limitoéw na ubytki
naturalne, w korespondencji z kontami: 080 ,.Srodki
trwale wbudowie (inwestycje)”, 401 ,Zuzycie
materiatdéw  ienergii”, 851 ,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

rozliczenie niedoboréw niezawinionych obcigzajacych
zgodnie z decyzjg kierownika jednostki pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”,

rozliczenie niedoboréw niezawinionych obcigzajacych
zgodnie zdecyzja kierownika jednostki ZFSS,
w korespondencji z kontem 851 ,,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

rozliczenie niedoboréw niezawinionych obciazajacych
zgodnie zdecyzja kierownika jednostki = straty
nadzwyczajne, w korespondencji z kontem 771 , Straty
nadzwyczajne”,




niedoboru na
roszczenia sporne,
w przypadku  dochodzenia
sptaty niedoboru od osoby
winnej na drodze
postgpowania sadowego:
wartos¢ ewidencyjna
niedoboru, w korespondencji

z tytulu

zkontem 234 , Pozostale
rozrachunki
z pracownikami”,

dodatkowa kwota - rozliczenie niezawinionego niedoboru podstawowego
roszczenia (wartos¢ srodka trwalego w wartosci nieumorzonej,
roszczenia  przekraczajaca zmniejszajacego zgodnie z decyzja kierownika jednostki
warto$¢ ewidencyjng fundusz jednostki, wkorespondencji zkontem 800
niedoboru), »~fundusz jednostki”,
w korespondencji  z kontem —  rozliczenie niezawinionego niedoboru $rodkéw trwatych
290 ,,Odpisy aktualizujace wbudowie,  zmniejszajacego  zgodnie  z decyzjg

nalezno$ci”,

ewentualny podatek VAT
dotyczacy dochodzonego
roszczenia, w korespondencji
z kontem 225 ,,Rozrachunki
z budzetami”,

naleznosci z tytuhu
sprzedazy skierowane na
droge postepowania

sadowego, w korespondencji
z kontem 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami®,

naleznosci z tytutu
odszkodowan  przyznanych
przez ubezpieczyciela,

w korespondencji z kontami:
840 ,,Rezerwy 1irozliczenia

miedzyokresowe
przychodow”, , 760
»Pozostale przychody
operacyjne”, 770 ,Zyski
nadzwyczajne”,

naleznosci z tytutu
dywidendy,

w korespondencji z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,

naleznosci od 0s6b
fizycznych nie  bedacych
pracownikami i innych

kierownika jednostki fundusz jednostki, w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

obcigzenie osoby odpowiedzialnej materialnie za
powierzone jej skladniki majatkowe, w korespondencji
z kontem 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

zobowigzania z tytulu dziatalnosci inwestycyjnej, jezeli
nie ewidencjonuje si¢ tego rodzaju zobowiazan na koncie
201 »Rozrachunki ~ zodbiorcami i dostawcami”,
w korespondencji z kontami: 011 .Srodki trwate”, 080
,»Srodki trwale w budowie”,

potracenia z list plac (bez potracen ujetych na kontach
»2257,  ,,229”),  wkorespondencji zkontem 231
,»-Rozrachunki tytulu wynagrodzen”,

wplata sum na zlecenie, zabezpieczeh nalezytego
wykonania umowy, wadiéw, kaucji, w korespondencji
z kontami: 101 ,,Kasa”, 139 ,Inne rachunki bankowe”,

odsetki od srodk6w zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy, wadiow, kaucji, zwigkszajace ich wartosé,
w korespondencji zkontem: 139 ,Inne rachunki
bankowe”,

wplyw naleznej dywidendy, w korespondencji z kontem
130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

przyjecie efektow inwestycji wspdlnej otrzymanych
w wyniku inwestycji prowadzonej przez innego inwestora
srodkéw trwatych, w korespondencji zkontem 011
..Srodki trwale”, wartosci niematerialnych i prawnych,
w korespondencji z kontem 020 ,,Wartoéci niematerialne
i prawne”, pozostatych srodkéw trwalych, otrzymanych
jako pierwsze wyposazenie, w korespondencji z kontem




jednostek, jezeli poniesiono
wich imieniu  wydatki,
w korespondencji z kontami:

130  ,,Rachunek  biezacy
jednostki”, 135 ,,Rachunki
srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia”,
139 »lnne rachunki
bankowe”,

zZwrot zabezpieczen,
nalezytego wykonania
umowy, wadidéw, kaucji,
w korespondencji z kontem:
139 .lnne rachunki
bankowe”,

zwrot niewykorzystanych
sum na zlecenie,
w korespondencji z kontami:
101 ,Kasa”, 139  Inne
rachunki bankowe”,

faktury VAT lub rachunki
obciazajace kosztami
wiascicieli kaucji
1 zabezpieczen  nalezytego
wykonania,
w korespondencji - z kontem- |
201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami i1 dostawcami”
lub 300 ,,Rozliczenie
zakupu”,

013 ,,Pozostale srodki trwale”,

faktury VAT lub rachunki
obciazajace sumy na
zlecenie, w korespondencji
z kontem 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami 1 dostawcami”

lub 300 »Rozliczenie
zakupu”,

zobowigzania z tytutu
wynagrodzen, placone z sum
na zlecenie,
w korespondencji  z kontem
231 ,Rozrachunki =z tytulu
wynagrodzen”,

skladki na ubezpieczenia
spoleczne ptacone z sum na
zlecenie, w korespondencji
zkontem 229 , Pozostale
rozrachunki

przyjecie Srodkow trwalych, pozostalych $rodkow
trwatych  iwartosci  niematerialnych i prawnych
otrzymanych od inwestora zastgpczego (na podstawie
faktur) srodkéw trwalych, w korespondencji z konte
011 ,Srodki trwale”, wartosci niematerialnych
i prawnych, w korespondencji z kontem 020 ,,Wartosci
niematerialne i prawne”, pozostalych srodkow trwatych,
otrzymanych jako pierwsze wyposazenie,
w korespondencji z kontem 013 ,Pozostale srodki
trwale”, wyksiegowanie roszczenia dodanego przez sad,
na ktére uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

wyksiggowanie odpisu aktualizujacego kwotg roszcze-
nia spornego w zwigzku z oddaleniem roszczenia przez
sad, uznania roszczenia za niesciagalne,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,




publicznoprawne”,
zatrzymane wadia przez
Zamawiajacego, na
warunkach ustalonych
w ustawie prawo zamdwien
publicznych,

w korespondencji  z kontem

760 ,Pozostale przychody
operacyjne”,

przekazanie srodkow
inwestorom zastgpczym,
rozliczajacych  inwestycje,

w korespondencji z kontami:
130 ,Rachunki  biezace
jednostek budzetowych”, 135
»Rachunki srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia”,

wyplacone  zaliczki na
inwestycje wspdlne
realizowane przez innych
inwestorow

w korespondencji z kontami:

130 ,Rachunek  biezacy
jednostki”, 135 , Rachunki
srodkéw funduszy

specjalnego przeznaczenia”,

naleznosci stanowiace
rownowartos¢ kwot
podwyzszajacych naleznosci
(zwrot kosztow
postepowania sadowego,
odsetki)  wstosunku do

ktérych uprzednio dokonano
odpisu aktualizujacego,
w korespondencji  z kontem
290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

naleznosci stanowigce
rownowartosé kwot
podwyzszajacych naleznosci
(zwrot kosztow
postepowania sadowego),
wstosunku  do  ktérych
uprzednio nie  dokonano
odpisu aktualizujacego,
w korespondencji  z kontem

840 ,Rezerwy irozliczenia
miedzyokresowe
przychodéw”,

zobowigzania ztytulu pozostalych rozrachunkéw
przejete od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych,
na ktére nie dokonano odpisu aktualizujacego,
niedotyczace dziatalnosci finansowej, w korespondencii
z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych,
na ktore nie dokonano odpisu aktualizujacego, dotyczace
dzialalnosci finansowej, w korespondencji z kontem 751
,,Koszty finansowe”,

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych,
na ktére nie dokonano odpisu aktualizujacego,
dotyczacych dziatalno$ci socjalnej, w korespondencji
zkontem 851 ,Zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych,
na ktére nie dokonano odpisu aktualizujacego,
dotyczacych panstwowych funduszy celowych i innych
funduszy specjalnego przeznaczenia, w korespondencii
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,




naleznosci z tytulu
pozostatych  rozrachunkow
przejete od zlikwidowanych
jednostek, w korespondencji
zkontem 800 ,Fundusz
jednostki”,

odpisanie
przedawnionych
i umorzonych,
z dziatalnoécia  finansowa,
w korespondencji  z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,

odpisanie zobowigzan
przedawnionych
1 umorzonych,
z dziatalnoscig
w korespondencji

zobowigzan

zwigzanych

zwigzanych

operacyjna,
z kontem

- 760 ,,Pozostale przychody

operacyjne”,
odpisanie zobowiazan

przedawnionych
i umorzonych, zwigzanych
z dziatalnoscig socjalna,
w korespondencji  z kontem
851 ,,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych™, -
_niestuszne obciazenia
i korekty omylek
uznaniowych  bankowych,
w korespondencji z kontami:
130 ,,Rachunek  biezacy
jednostki”, 135 , Rachunki
srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia”,
139 Inne rachunki
bankowe”.

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych,
na  ktére  dokonano  odpisu  aktualizujacego,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

wyksiegowanie dodatkowej kwoty roszczenia (wartosé¢
roszczenia  przekraczajaca  wartos¢  ewidencyjnag
niedoboru), wzwigzku zuznaniem roszczenia za
niesciagalne lub wzwiazku zoddaleniem roszczenia
przez sad, w korespondencji zkontem 290 ,,Odpisy
aktualizujace naleznosci”,

niestuszne uznania ikorekty mylnych obcigzen
bankowych,  w korespondencji  z kontami: 130
~Rachunek biezacy jednostki”, 135 ,Rachunki srodkdéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,Inne
rachunki bankowe”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 240 prowadzi si¢ wedtug:

poszczegoélnych tytutow,

poszczegolnych kontrahentow i 0s6b.

Uwagi

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1roszczen, asaldo Ma stan
zobowigzan.




Réwnolegle nalezy wyksiegowaé umorzenie pozostalego $rodka trwatego, ktérego stwierdzono
niedobdr: Wn 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiordw bibliotecznych”, Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

W przypadku splaty naleznosci, na ktora utworzono odpis aktualizujacy:

a) dotyczacej dziatalnodci operacyjnej — réwnolegly zapis: Wn 290 ,,Odpis aktualizujacy naleznosci”,
Ma 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”,
b) dotyczacy dziatalnosci finansowej (np. odsetki) — réwnolegty zapis: Wn 290 , Odpis aktualizujacy
naleznosci”, Ma 750 ,,Przychody finansowe”,
¢) dotyczacy dzialalnosci socjalnej — rownolegly zapis: Wn 290 ,,Odpis aktualizujacy naleznosci”, Ma
851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”,
. Wprzypadku odmowy splaty przez osob¢ materialnie odpowiedzialng nalezy dokonaé odpisu
aktualizujacego: Wn 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”, Ma 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia"shuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjanionych kwot
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Na koncie 245 ,,Wplywy do wyjasnienia"ujmuje sie:

Wn Ma
~  kwoty wyjasnionych wplat — kwoty niewyjasnionych wplat, w korespondencji
naleznosci zZ tytulu z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

dochodéw budzetowych, w
korespondencji z kontem, na
ktérym byty ujete naleznosci
z tytulu dochodéw
budzetowych, np. 221
»Naleznos$ci z tytutu
dochodéw budzetowych” lub
jezeli nie byly przypisane
bezposrednio z  kontami
zespohu ,,7”,

—  zwroty wyjasnionych wplat
kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,
w korespondencji  z kontem
130 ,,Rachunek  biezacy
jednostki”.




Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwne;j

Ewidencje szczegdtowa do konta 245 prowadzi sie wedtug poszczegolnych wplat.

Uwagi

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe.

Odpisow aktualizujacych dokonuje si¢ w odniesieniu do nalezno$ci watpliwych, w przypadkach
okreslonych w art. 35b ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 ze zm.).
- | Na koncie 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznoscei” ujmuje sie: -

Wn Ma
—  zmniejszenie odpisu —  odpisy aktualizujace utworzone na naleznosci gtéwne
aktualizujacego na skutek dotyczace:
zaplaty naleznosci glownej e  dzialalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem

(ustania przyczyny dokonania
odpisu) dotyczace;j:
dziatalnosci  operacyjnej,
w korespondencji  z kontem
760 ,Pozostate przychody
operacyjne”,
dziatalnosci finansowej,
w korespondencji  z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,
dziatalnosci socjalnej,
w korespondencji  z kontem
851 ,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,
dochodow budzetowych
zrealizowanych przez
samorzagdowe jednostki

761 ,,Pozostale koszty operacyjne”,

dziatalnosci finansowej, w korespondencji z konte
751 ,,Koszty finansowe”,

dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851
»Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
samorzadowe jednostki budzetowe, z tytutu zadan
zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
r zZ a d 0 w e j
oraz innych zadan zleconym jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, naleznych budzetowi panstwa
lub innym jednostkom samorzadu terytorialnego,
w korespondencji  zkontem 225  , Rozrachunki
z budzetami”,




budzetowe, z tytulu zadan
zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji
r z a d o w e j

oraz innych zadan zleconym
jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,
naleznych budzetowi panstwa
lub innej jednostce samorzadu

terytorialnego,
w korespondencji  z kontem
225 ,.Rozrachunki
z budzetami”,

zmniejszenie odpisu

aktualizujacego utworzonego
na odsetki dotyczace:
dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji  z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,
dziatalnosci socjalnej,
w korespondencji  z kontem
851 ,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

- dochodoéw budzetowych
zrealizowanych przez
samorzadowe jednostki
budzetowe, ztytulu zadan
zwigzanych z realizacjq zadan
z zakresu administracji
rzadowe] oraz innych zadaf
zleconym jednostkom
samorzadu terytorialnego
ustawami, naleznych
budzetowi panistwa lub innym
jednostkom samorzadu
terytorialnego,
w korespondencji  z kontem
225 ,.Rozrachunki
z budzetami”,

zmniejszenie odpisu
aktualizujacego  w zwiazku
Z umorzeniem oraz
odpisaniem naleznosci
przedawnionych lub
niesciagalnych:

od odbiorcow,

w korespondencji  z kontami:

odpisy aktualizujace utworzone na odsetki dotyczace:
dzialalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem
751 ,,Koszty finansowe”,

dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851
»~Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”,

dochodéow  budzetowych  zrealizowanych przez
samorzadowe jednostki budzetowe, ztytulu zadan
zwigzanych zrealizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadafn zleconym jednostkom
samorzadu  terytorialnego  ustawami, naleznych
budzetowi panstwa lub innym jednostkom samorzadu
terytorialnego, ~ w korespondencji  zkontem 225
»Rozrachunki z budzetami”,

dodatkowa kwotg roszczenia (warto$¢ roszczenia
przekraczajaca  warto$¢  ewidencyjna  niedoboru),
w korespondencji z kontem 240 »Pozostale
rozrachunki”,
naleznosci stanowigce roOwnowartosé kwot
podwyzszajacych  naleznosci (zwrot  kosztéw
postepowania sadowego, odsetki) w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego,
w korespondencji z kontem 240 .Pozostale
rozrachunki”.




201 ,.Rozrachunki
z odbiorcami 1 dostawcami”,
221  ,Naleznosci  z tytulu
dochodéw budzetowych”,

e od pracownikow,
w korespondencji  z kontem
234 |, Pozostale rozrachunki
z pracownikami”,

e od innych  jednostek,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostale rozrachunki”,

—  zmniejszenie odpisu
aktualizujacego kwote
roszczenia spornego
w przypadku przegrania
sprawy w sadzie,

w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostale rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 290 prowadzi si¢ wedtug:
© —  poszczegblnych tytutow,
“.— . poszczegoblnych kontrahentéw. = -

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych.

Materialy i towary (zespot 3)

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapasoéw materiatow (konta 310 , Materialy”
i 340 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatoéw itowaréw”) itowarow (konta 330 , Towary”
i 340 ,,0dchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towaro6w”) oraz rozliczenia zakupu materialow,

towaréw 1 ustug (konto 300 ,,Rozliczenie zakupu™).

Na koncie 310 ,,Materialy” prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow 1 towaréw znajdujacych si¢
w magazynach wlasnych iobcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio

z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialéw i towardw na kontach 310 ,,Materialy” wycenia



si¢ wedtug cen zakupu..

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont 310 ,,Materialy” powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu zapasow wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i0séb, ktérym powierzono piecze nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materialéw i towar6w objetych ewidencja iloSciowo-wartosciows — takze

wedlug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw (artykulow spozywczych),
robot 1 ustug, a w szczegolnosei do ustalenia:

—  wartosci materialéw, towarow w drodze,

—  wartosci dostaw niefakturowanych.
Konto 300 moze shuzy¢ do:

—  wylacznie do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw niefakturowanych na koniec

okresu sprawozdawczego,

—  rozliczania odchylen cen ewidencyjnych od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia,

—  wmowania reklamacji (sprostowan) dotyczacych faktur dostawcow.
Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialty
1 towary w drodze), a saldo Ma stan dostaw lub ustug nie fakturowanych.
Na koncie 300 ,,Rozliczenie zakupu” ujmuje sie:

Wn Ma
—  faktury dostawcow lacznie —  wartos¢ przyjetych dostaw dotyczacych:
z naliczonym podatkiem e  materialow przyjetych do magazynu,
VAT oraz rachunki w korespondencji z kontem 310 ,,Materiaty”,
(w przypadku dostawcow e  materialow przekazanych bezposrednio do zuzycia
zagranicznych  dodatkowo lub nieobjetych wtoku skladowania ewidencja
clo iinne  obciazenia), ilosciowo-wartosciowa, zwigzanych z dzialalnogcia
w przypadku zakupow operacyjna, w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
bezgot()wkowyc.}%, . materialow i energii ”,
w korespondencji z kontami: e  materialéw przekazanych bezposrednio do zuzycia
201 _ »Rozrachunki obciazajacych  $rodki trwale wbudowie lub
z odbiorcami dostawcami”, nieobjetych w toku sktadowania ewidencja ilosciowo-
234 ,Pozostate rozrachunki -wartosciowa, ~ w korespondencji  zkontem 080
z pracownikami”, . 240 »Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,
»Pozostate rozrachunki”, . e  materialéw przekazanych bezposrednio do zuzycia
~  faktury dostawcow lap;me lub nieobjetych wtoku skladowania ewidencja
z naliczonym podatkiem ilosciowo-wartosciowa, zaliczone w ciezar kosztow
VAT oraz rachunki, dzialalnosci socjalnej, w korespondenciji z kontem 851




w przypadku zakupow
gotéwkowych,
w korespondencji  z kontem
101 ,,Kasa”,

rabat otrzymany na
pokrycie kosztéw napraw
gwarancyjnych,
w korespondencji  z kontem
840 ,,Rezerwy irozliczenia
miedzyokresowe
przychodow”,

reklamacje i korekty
podwyzszajace wartosé
fakturowanych dostaw
1 ustug, w korespondencji

z kontami: 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami 1 dostawcami”,
234 , Pozostale rozrachunki

z pracownikami”, 240

,,Pozostate rozrachunki”,
nadwyzki materiatow

1 towarow stwierdzone

w czasie odbioru dostawy

uznajace:

. dostawcow,

- w korespondencji - z kontamiz |- - -

201 ,.Rozrachunki
z odbiorcami 1 dostawcami”,

dziatalnos¢ operacyjna,
w korespondencji  z kontem
401 ,Zuzycie materiatow

1 energii” lub 760 ,,Pozostale
przychody operacyjne”,
Srodki trwale w budowie,
w korespondencji  z kontem
080 ,.Srodki trwale
w budowie (inwestycje)”,
dzialalnos¢ socjalna,
w korespondencji  z kontem
851 ,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

~Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”,

materialéw przekazanych bezposrednio do zuzycia
placone zsum na zlecenie, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostale rozrachunki”,

wartos$¢ przyjetych ustug obciazajacych:

dziatalnos¢ operacyjna, w korespondencji z kontem
402 ,,Ustugi obce”,

srodki  trwale ~wbudowie  w korespondencji
zkontem 080 ,Srodki trwale w budowie
(inwestycje))”,

dziatalno$¢ socjalna, w korespondencji z kontem
851 ,,.Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

odpisanie zobowigzan
przedawnionych

iumorzonych  dotyczacych
dostaw  niefakturowanych,

zwigzanych  z dzialalnoscia
operacyjna,

zadania placone Z sum na zlecenie,
w korespondencji  zkontem 240  ,Pozostale
rozrachunki”,

naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem
skarbowym  bezposrednio lub po speklieniu
okreslonych warunkéw, w korespondenciji z kontem




w korespondencji  z kontem
760 ,,Pozostale przychody
operacyjne”,

odpisanie

przedawnionych
iumorzonych  dotyczacych
dostaw  niefakturowanych,
zwigzanych  z dziatalnoscia
socjalng, w korespondencji

zobowigzan

zkontem 851 ,Zakladowy
fundusz Swiadczen
socjalnych”,

225 ,,Rozrachunki z budzetami”,

naliczony w fakturach podatek VAT
niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy:

dziatalnosci operacyjnej,
z kontem 403 ,,Podatki i oplaty™,

dziatalnodci socjalnej, w korespondencji z kontem
851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych?,

naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi
lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
inwestycji ($rodkéw trwatych w budowie), srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
zwigkszajacy ich wartosé:

srodkow trwatych w budowie, w korespondencji
zkontem 080 ,Srodki trwale w budowie
(inwestycje)”,

srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011
,.Srodki trwale”,

wartos$ci niematerialnych
w korespondencji  zkontem 020
niematerialne i prawne”,

przeniesienie kosztéw zakupu nieobciazajacych
wartosci zapasow, w korespondencji z kontami: 080
LSrodki  trwate w budowie (inwestycje)”, 402
,»Ustugi obce”, 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczeh
socjalnych”,

oplaty manipulacyjne naliczone przez urzad celny,
w korespondencji z kontami: 080 _Srodki trwate
w budowie (inwestycje)”, 402 ,,Ustugi obce”, 851
»Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

w korespondenc;ji

1 prawnych,
.. Wartosci

ujecie stwierdzonych w czasie odbioru niedoboréw
1 szkéd obcigzajacych:

dostawcow, w korespondencji  zkontami: 201

»Rozrachunki  z odbiorcami i dostawcami”, 234
»Pozostale  rozrachunki  z pracownikami”, 240
»Pozostale rozrachunki”,

dzialalno$¢ operacyjna, w korespondencji z kontem
761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

srodki  trwale w budowie,  w korespondencji
zkontem 080 ,Srodki trwale w budowie
(inwestycje)”,

dzialalnos¢ socjalna, w korespondencji z kontem
851 ,,Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych”,

reklamacje dostawy potwierdzone faktura VAT lub
rachunkiem,  w korespondencji  zkontem 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,

obcigzenia dostawcOw — wynikajace zuznanych




przez nich reklamacji ifaktur korygujacych,
w korespondencji  zkontem 201 ,Rozrachunki
z odbiorcami 1 dostawcami”,

—  spisanie  przedawnionych  dostaw  w drodze
zwigzanych z dziatalnoscia operacyjna,
w korespondencji z kontem 761 ,Pozostale koszty
operacyjne”,

—  spisanie  przedawnionych  dostaw  wdrodze,
zwigzanych z dzialalno$cia socjalna,
w korespondencji z kontem 851 ,,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna w przypadku ujmowania wszystkich dostaw i ustug powinna:
— umozliwi¢ rozliczenie zakupéw materiatow iustug wedlug potrzeb podatku od towardw
i ustug,
— rozliczenie poszczegdlnych operacji (kosztow zakupu, odchylen, niedobordéw i szkod, optat
manipulacyjnych),
— ustalenie dostaw i ustug niefakturowanych (oddzielnie materialdw i towarow),
*— ustalenie dostaw w drodze.

Uwagi

Kbnto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy
i towary w drodze), a saldo Ma stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, wtym takze opakowan iodpadow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na koncie tym réwniez ujmuje si¢ warto§¢ materialéw ujetych w koszty w momencie ich
zakupu, ale niezuzytych do konca roku obrotowego, ujecie ich na koncie 310 nastepuje na
podstawie inwentaryzacji.

Na koncie 310 ,,Materialy” ujmuje sie:

Wn Ma




e 7 przerobu,

przychod materialéw:
e zzakupu w cenach zakupu

(cenach nabycia*)  lub

statych cenach
ewidencyjnych

w korespondencji
zkontami: 101 ,Kasa”,
201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami :

1 dostawcami”, 234
,Pozostate rozrachunki
Z pracownikami”, 240
»Pozostale rozrachunki”,

300 ,,Rozliczenie zakupu”,
(w  wartosci
skorygowanej w wyniku
przerobu)

w korespondencji

zkontem 310 ,Materiaty”
(konto analityczne
dotyczace materialéw
W przerobie),

— rozch6d materialow, przekazanych do zuzycia
Zwigzanego z:
e dzialalnoscia  operacyjna, w korespondencji

z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”,

* dzialalnoscia inwestycyjna ($rodkami trwalymi w
budowie), w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki
trwate w budowie (inwestycje)”,

e dzialalnoscia socjalng, w korespondencji z kontem
851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”,

przychéd materiatdéw do

przerobu:
e zmagazyndw  wlasnych,
- w korespondenc;ji

~ zkontem 310 ,,Materialy”,
¢ z zakupu, w korespondencji

zkontami: 101 ,Kasa”,
201 ,.Rozrachunki
z odbiorcami

i dostawcami”, 234
,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240
»~Pozostate  rozrachunki”,

300 ,,Rozliczenie zakupu”,

koszty przerobu zleconego na

zewnatrz,  w korespondenc;ji
z kontami: 101 ,Kasa”, 201
»Rozrachunki  z odbiorcami

i dostawcami”, 234 , Pozostale
rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostale rozrachunki”,
300 ,,Rozliczenie zakupu”,

Zwroty materiatow
przekazanych do:
e dzialalnosci  operacyjnej,

w korespondencji

 rozchdd materialéw sprzedanych, w korespondencji

zkontem zkontem 761  Pozostale koszty
operacyjne”, ,
e przekazanie materiatow do przerobu,

w korespondencji z kontem 310 ,,Materialy” (konto
analityczne dotyczace materialow w przerobie),

— materialy uzyskane z przerobu (w  wartosci

skorygowanej w wyniku przerobu);

e przyjete do magazynu, w korespondencji z kontem

310 ,Materialy”

* obciazajace  koszty  dzialalnosci  operacyjnej,
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatlow
1 energii”,

sprzedane, w korespondencji z kontem z kontem 761

,»Pozostate koszty operacyjne”,

* obciazajace dzialalnos¢ socjalna, w korespondencii
zkontem 851 ,Zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

* obciazajace dzialalno$¢ inwestycyjna (Srodki trwate
w w budowie), w korespondencji zkontem 080
,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”,

- ubytki powstale w trakcie przerobu,
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow
1 energii”




zkontem 401 ., Zuzycie
materialow i energii” ,

e dzialalnosci inwestycyjnej
($rodkéw trwalych w w
budowie) w korespondencji

zkontem 080 . Srodki
trwate w budowie
(inwestycje)”,
e dziatalnosci socjalnej,
w korespondencji
z kontem 851 ,,Zakladowy
fundusz Swiadczen
socjalnych”,
odpady produkcyjne,
w korespondencji  z kontem
401 ,Zuzycie materialéw
1 energii”
ZWroty materiatléw ze
sprzedazy,  w korespondencji
z kontem 761 ,,Pozostale koszty
operacyjne”
odzyski zrozbiérki $rodkéw
trwalych lub likwidacji
zapasow, w korespondenc;ji
-z kontem"

przychody operacyjne”,

odzyski z rozbiorki zwiazane z
srodkami trwatymi w budowie,
w korespondencji z kontem 080

zwroty materialow dostawcom, w korespondencji

z kontami: 201 ,-Rozrachunki z odbiorcami
1 dostawcami”, 234 ,,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
darowizny i1inne nieodplatne przekazania,
w korespondencji z kontem 761 ,Pozostale koszty
operacyjne”,

warto§¢  materialdbw  przekazanych ~ wramach

centralnego zaopatrzenia, w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

warto$¢ materialdéw ztomowanych, w korespondencji
z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,
stwierdzone niedobory i1 szkody w zapasach materiatow
w magazynach wilasnych iobcych, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

obnizenia cen ewidencyjnych zapasow,
w korespondencji z kontem 340 ,,Odchylenia od cen
ewidencyjnych materialow i towardw”.

LSrodki trwale w budowie
(inwestycje)”
odzyski zrozbiorki zwiazane
z likwidacja skutkéow zdarzen
nadzwyczajnych,
w korespondencji z kontem 770
»Zyski nadzwyczajne”,
~ nieodptatne otrzymanie
materiatow, wtym darowizny
w korespondencji  z kontem
760  ,Pozostale przychody
operacyjne”,
— materialy otrzymane w ramach
centralnego zaopatrzenia,
w korespondencji  z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,
—~  nadwyzki materiatow
W magazynie, stwierdzone




w wyniku Inwentaryzacji,
w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— podwyzszenie cen
ewidencyjnych Zapasow,
w korespondencji z kontem
340 ,,Odchylenia od cen
ewidencyjnych materiatlow
1 towarow”,

— warto$¢ materialdéw ustalona
wwyniku inwentaryzacji na
koniec roku, ktére byly
rozchodowane w momencie ich
zakupu, anie zostaly do konca
roku zuzyte dotyczace:

e dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji  z kontem
401 ,Zuzycie materialéw
1 energii”

e  dziatalnos$ci socjalnej,
w korespondencji  z kontem
851 ,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 310 powinna pozwalaé na ustalenie materiatéw wedtug ich:
- rodzajéw,
—  0s0b materialnie odpowiedzialnych,

Uwagi

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 340 stuzy rowniez do ujecia odpiséw aktualizujacych materialéw i towardw.
Na koncie 340 ,,0dchylenia od cen ewidencyjnych materialéw 1 towar6w” ujmuje sig:

Wn Ma

—  odchylenia debetowe —  rozliczenie odchylen debetowych rozchodowanych
powstale  przy  zakupie materiatow:
materialow 1 towarow, e sprzedanych, w korespondencji zkontem 761
w korespondencji z kontami: ,,Pozostale koszty operacyjne”,
101 ~Kasa”, 201 e zuzytych  dla  dzialalnosci operacyjnych,
.Rozrachunki  z odbiorcami w korespondencji  zkontem 401  ,Zuzycie
1 dostawcami”, 234 materialéw i energii”,
,,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240

,,Pozostale rozrachunki”, 300
,Rozliczenie zakupu”,
rozliczenie odchylen
kredytowych
rozchodowanych
materiatow:
sprzedanych,
w korespondencji
761 ,,Pozostale
operacyjne”,

z kontem
koszty

zuzytych dla dzialalnosci
operacyjnych,

w korespondencji z kontem
401 ,,Zuzycie materialow
1 energii”,

zuzytych na cele srodkéw
trwatych w budowie,
w korespondencji z kontem
080 Srodki trwale
w budowie (inwestycje)”,
zuzytych na cele
dziatalnosci socjalnej,
w korespondencji z kontem
851 ,Zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych”,

zuzytych na cele
reprezentacji 1 reklamy,
w korespondencji z kontem
401 ,Zuzycie materiatow
i energii”,

zwréconych  dostawcom

zuzytych na cele Srodkéw trwatych w budowie,
w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwale
w budowie (inwestycje)”,

zuzytych  na  cele  dzialalnosci  socjalnej,
w korespondencji  zkontem 851 , Zakladowy
fundusz $wiadczen socjalnych”,

zuzytych  na cele reprezentacji  ireklamy,
w korespondencji  zkontem 401  ,Zuzycie

materialow i energii”,

zwroconych dostawcom w korespondencji z kontem
310 ,,Materialy”,

przekazanych nieodptatnie, wtym darowizny,
w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale koszty
operacyjne”,

ujawnionych  niedoboréw, w korespondencji
z kontem 240 ,Pozostale rozrachunki” lub 761
.,Pozostate koszty operacyjne”,
ztomowanych, w korespondencji
,,Pozostate koszty operacyjne”,
rozliczenie odchylen debetowych rozchodowanych

zkontem 761

towarow:
e sprzedanych,

w korespondencji  zkontem 730




w korespondencji z kontem
310 ,,Materiaty”,

e przekazanych nieodplatnie,
w tym darowizny,
w korespondencji z kontem
761  ,Pozostale  koszty
operacyjne”,

e ujawnionych niedoborow,
w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostale
rozrachunki” Iub 761
,Pozostale koszty
operacyjne”,

e zlomowanych,
w korespondencji
z kontem 761 ,Pozostate
koszty operacyjne”,

— rozliczenie odchylen
kredytowych rozchodowanych
towarow:

e sprzedanych,
w korespondencji
zkontem 730 ,,Sprzedaz

towarow 1iwartos¢ ich
zakupu”,
e zuzytych na wlasne
~ potrzeby,
- w korespondencji
zkontem 401 ,Zuzycie

materialow i energii”,

e zuzytych na cele
reprezentacji i reklamy,
w korespondencji
zkontem 401 ,,Zuzycie
materialow i energii”,

e ujawnionych niedoboréw,
w korespondencji
z kontem 240 ,Pozostale
rozrachunki”,

e zlomowanych,
w korespondenc;ji
z kontem 761 _Pozostale
koszty operacyjne”,

,»Sprzedaz towardw i wartos$¢ ich zakupu”,

e zuzytych na wiasne potrzeby, w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”,

e zuzytych na cele reprezentacji ireklamy,
w korespondencji  zkontem 401 | Zuzycie
materialow 1 energii”,

e przekazanych nieodplatnie, wtym darowizny,
w korespondencji z kontem 761 ,.Pozostale koszty
operacyjne”,

e zwroconych dostawcom w korespondencji z kontem
330 ,,Towary”,

e ujawnionych niedobordw, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

—  obnizenie cen
ewidencyjnych materiatow,
w korespondencji  z kontem
310 ,,Materiaty”,

e zlomowanych, w korespondencji zkontem 761
,,Pozostate koszty operacyjne”,
podwyzszenie cen ewidencyjnych materiatow,

w korespondencji z kontem 310 ,,Materiaty™,




—  odpisy aktualizujace wartos¢ materiatéw o obnizone;
warto$ci, w korespondencji z kontem 761 , Pozostale
koszty operacyjne”,

—  odpisy aktualizujace warto$¢ towarow do poziomu
cen sprzedazy netto nizszych od cen ewidencyjnych,
w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale koszty
operacyjne”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegélowa do konta 340 prowadzi si¢ wedlug wystepujacych rodzajow zapasow
z uwzglednieniem miejsc ich gromadzenia, tj. oddzielnie dla:

—  materiatow,

Uwagi

Konto 340 moze wykazywaé saldo Wn i Ma, ktére oznacza stan odchylen dotyczacych zapaséow
materiatéw itowardéw ujetych na koncie 310 oraz odpisow aktualizujacych zapasy materiatow
i towardw.

Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie (zespol 4)

Konta zespotu 4 ,Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw srodkéw trwatych w budowie, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Conto 400 ,Amortyzacja”




Przyjete zasady Klasyfikacji zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
iprawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych. Amortyzacja zgodnie z klasyfikacja paragrfowa jest ujmowana w paragrafie 472
»~Amortyzacja".

Na koncie 400 ,,Amortyzacja” ujmuje sie:

Wn Ma

— odpisy amortyzacyjne od —  korekty zmniejszajace naliczong amortyzacje,
srodkéw trwalych i wartosci w korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie $rodkéw
niematerialnych i prawnych trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”,
amortyzowanych w czasie, —  przeniesienie rocznej sumy kosztoéw amortyzacji na
w korespondencji z kontem wynik finansowy, w korespondencji z kontem 860
071 ,,Umorzenie $rodkow ,» Wynik finansowy”.
trwalych  oraz  wartosci
niematerialnych
1 prawnych”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja analityczna powinna umozliwiaé ustalenie amortyzacji w jednostce.

Uwagi

Konto 400 moze wykazywa¢ wciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na

konto 860.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow ienergii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Nie ksieguje sie na koncie 401 kosztéw zuzycia materiatéw i energii finansowanych, zgodnie
z odrgbnymi  przepisami, z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw inwestycji, pozostalycij




kosztéw operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 401 ,,Zuzycie materialow i energii” ujmuje si¢ ponizsze paragrafy:

— 421 ,Zakup materialéw i wyposazenia” — z wyjatkiem zakupow zwiazanych z kosztami
reprezentacji i reklamy, ktére ujmije si¢ na koncie 409/1,
— 426 ,.Zakup energii”,

Na koncie 401 ,,Zuzycie materiatdéw i energii” ujmuje si¢:

Wn Ma
—  odpisy umorzeniowe —  zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
pozostatych srodkow materialéw, odnoszonych bezposrednio po zakupie
trwalych, wartosci w koszty, na skutek reklamacji u dostawcy tych
niematerialnych i prawnych, materiatow,  w korespondencji  z kontem 201
w korespondencji  z kontem ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,

072 ,,Umorzenie pozostalych
srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”,

wartos¢ materialow
dotyczacych dziatalnos$ci
operacyjnej,  odnoszonych
bezposrednio po  zakupie
w koszty, w korespondencji
z kontami: 101 ,Kasa”, 201
,,Rozrachunki  z odbiorcami
i dostawcami”, 234
,,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 300
,.Rozliczenie zakupu”,

warto$¢ materiatow
dotyczacych dziatalnosci
operacyjnej wydanych do
zuzycia Z magazynu,
w korespondencji  z kontem
310 ,,Materialy”,

odchylenia debetowe
przypadajace  na  zuzyte
materiaty, ktore Y
ewidencjonowane w cenach
ewidencyjnych,
w korespondencji  z kontem
340 ,,Odchylenia od cen
ewidencyjnych  materialow
1 towaréw”,

zwrot materiatow  dotyczacych - dzialalnosci
operacyjnej do magazynu, W korespondencji
z kqntem 310 ,,Materialy™,

nadwyzki materialdéw  stwierdzone w trakcie
inwentaryzacji wynikajace zbledow  pomiaru,
w korespondencji  zkontem 240  ,Pozostale
rozrachunki”,

wartos¢ materiatbw  ustalong =~ w wyniku
inwentaryzacji na koniec roku, ~ktoére byly
rozchodowane w momencie ich zakupu, anie
zostaty do konca roku zuzyte, dotyczace
dzialalnosci operacyjnej, w korespondencji

z kontem 310 ,,Materiaty”,

odchylenia kredytowe przypadajace na zuzyte
materiaty, ktére sq ewidencjonowane w cenach
ewidencyjnych, w korespondencji zkontem 340
,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw
1 towaréw”,

odchylenia kredytowe przypadajace na niedobory

materiatow, ewidencjonowanych w cenach
ewidencyjnych, ktore obciazajg koszty dzialalnosci
operacyjnej, w korespondencji zkontem 340

,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow
1 towarow”, .

zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczacych
energii elektrycznej, wody, energii cieplnej,




—  niedobory materiatow w korespondencji  zkontem 201 _ Rozrachunki

stwierdzone w trakcie z odbiorcami i dostawcami”,
inwentaryzacji ~ wynikajace —  przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto 860
z bledéw pomiaru Iub uznane ,» Wynik finansowy”.

za mieszczace si¢ w granicach
przyjetych w jednostce norm,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

~  odchylenia debetowe
przypadajace na niedobory
materialow,
ewidencjonowanych w cenach
ewidencyjnych, ktére
obcigzaja koszty dzialalnosci
operacyjnej,

w korespondencji  z kontem
340 ,,Odchylenia od cen
ewidencyjnych  materialow
1 towarow”,

—  zuzycie energii elektrycznej,
wody, energii  cieplnej,
w korespondencji  z kontami:

101 ,-Kasa”, 201
»Rozrachunki  z odbiorcami
1 dostawcami”, 300

~Rozliczenie zakupu”,

— zuzycie towar6w na wlasne
potrzeby,

— zuzycie towarOw na cele
reprezentacji i reklamy.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 401 prowadzi sie wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego .

Uwagi

Konto 401 moze wykazywa¢ wciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materiatéw i energii. Saldo konta 401 przenosi sie w koacu

roku obrotowego na konto 860.




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych (remontowych, transportowych,
projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu, dzierzawy, bankowych, optat
manipulacyjnych, wywozu $mieci, ogloszen prasowych itp.) wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Nie ksieguje si¢ na koncie 402 kosztéw ushug obcych finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, zfunduszy celowych iinnych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 402 ,,Ustugi obce” ujmuje si¢ ponizsze paragrafy:

427 ,,Zakup ushug remontowych”,

430 ,,Zakup ustug pozostatych”- z wyjatkiem oplat za podnoszenie kwalifikacji
pracownikoéw ujmowanych na koncie 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
oraz zakupow zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy, ktére powinny by¢ ujgte na
koncie 409/1 ,

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

435 ,,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,

436 ,,Oplaty z tytulu zakupu ushug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchome;

publicznej sieci telefoniczne;j”,

437 ,,Optaty z tytutu zakupu ushug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarne;
publicznej sieci telefonicznej”,

438 »Zakup ushug obejmujacych thumaczenia”,
439 ,,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

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

Na koncie 402 ,,Ustugi obce” ujmuje sie:

Wn Ma
— ushigi obce (remontowe, —  zmnigjszenie poniesionych kosztow dotyczacych
transportowe,  projektowe, ustug obcych, wkorespondencji zkontem 201
sprzatania, ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
telekomunikacyjne, —  przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860
doradztwa, informatyczne, ,» Wynik finansowy”.
najmu, dzierzawy, bankowe
oplaty manipulacyjne,
wywozu $mieci, ogloszenia
prasowe itp.),
w korespondencji
z kontami: 101 ,,Kasa”, 201




»Rozrachunki z odbiorcami
1 dostawcami”, 300
,»-Rozliczenie zakupu”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 402 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego.

Uwagi

Konto 402 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokogé
zakupionych kosztéw ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomodci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej.
Nie ksigguje sie na koncie 403 podatkéw i oplat finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztow srodkéw trwatych w budowie, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 403 ,,Podatki i oplaty” najczesciej ujmuje sie¢ ponizsze paragrafy:

— 285, Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywéw z podatku
rolnego”,

— 414, Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelosprawnych",
— 443 ,Rézne optaty i sktadki” — z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych,

— 448 ,Podatek od nieruchomosci,

— 451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa”,

— 452 ,,Opfaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”,

— 453 ,,Podatek od towardw i ustug”,

Na koncie 403 ,,Podatki i optaty” ujmuje sie:




Wn Ma

— podatki i oplaty obciazajace — zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
koszty dziatalnosci podatkow i oplat, w korespondencji z kontem 225
operacyjnej: .Rozrachunki zbudzetami”, 240 ,Pozostale

e podatek VAT niepodlegajacy rozrachunki”, 229  ,Pozostale  rozrachunki
odliczeniu  (niezwigkszajacy publicznoprawne”,
ceny zakupu sktadnikow — przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860
majatkowych) ,»Wynik finansowy”.

w korespondencji  z kontem
225 ,,Rozrachunki

z budzetami”,

e podatki  lokalne, wtym
podatek od nieruchomosci
i od $rodkéw transportowych,
w korespondencji  z kontami
130 ,Rachunek  biezacy
jednostki”, 225 ,,Rozrachunki
z budzetami”,

e oplaty urzedowe, jezeli nie
zwigkszaja ceny  nabycia
aktywow, w korespondencji
z kontami: 101 ,Kasa”, 130.}. - . . .-
,.Rachunek biezacy
jednostki”,”, 225
,»Rozrachunki z budzetami”,
234 ,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240
,,Pozostale rozrachunki”,

e wplaty na PFRON,
w korespondencji  z kontem
229 ,Pozostale rozrachunki
publicznoprawne”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 403 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego

Uwagi

Konto 403 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow tytulu podatkéw ioptat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku

obrotowego na konto 860.




_ Konto 404 ,Wynagrodzenia’

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej ztytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Nie ksieguje si¢ na koncie 404 wynagrodzen finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw $rodkow trwalych w budowie, pozostatych kosztéw
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia” najczesciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:
— 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”,
— 404 ,.Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
— 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne”,

— 417, Wynagrodzenia bezosobowe”,

Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia” ujmuje sie:

Wn Ma

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 404 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego

Uwagi

Konto 404 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw dotyczacych wynagrodzed. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

 Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”




. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej ztytulu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Nie ksieguje sie na koncie 405 ubezpieczen spotecznych iinnych $wiadczen finansowanych,
zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw srodkéw trwatych w
budowie , pozostalych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych.
Na koncie 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” najczesciej ujmuje si¢ ponizsze
paragrafy:
— 302 ,,Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen”- w zakresie §wiadczen rzeczowych
oraz ekwiwalentow za te $wiadczenia, wynikajace z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz innych $wiadczen na rzecz pracownikow,

— 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

— 412 ,, Sktadki na Fundusz Pracy”,

— 428 ,.Zakup ustug zdrowotnych” — dotyczacych pracownikéw,

— 430 ,,Zakup ushug pozostatych”- w zakresie optat za podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
L 444 ,,Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych” dotyczace pracownikow,
"— 470 ,Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;”,

Na koncie 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia” ujmuje sig:

Wn Ma
$wiadczenia na rzecz —  zmniejszenie kosztéw dotyczacych ubezpieczef
pracownikow i 0s6b spolecznych,  w korespondencji zkontem 229
fizycznych zatrudnionych na ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”,
podstawie umowy o prace, —  zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych |
umowy o dzielo 1innych Swiadczen na rzecz pracownikdéw i 0séb fizycznych
uméw, ktore nie sq zaliczane zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
do wynagrodzen, o dzielo iinnych umoéw, ktore nie sa zaliczane do
obciazajace koszty wynagrodzefi, obcigzajacych koszty —dziatalno$ci
dziatalnosci operacyjnej, operacyjnej, w korespondencji  zkontami: 201
w korespondencji z kontami: ,Rozrachunki z odbiorcami idostawcami”, 234
101 ,Kasa”, 130 ,,Rachunek ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
biezacy jednostki”, 201
.Rozrachunki z odbiorcami
1 dostawcami”, 234
,,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 300
..Rozliczenie zakupu”,




— naliczone  skfadki na ~  zmniejszenie odpiséw na ZFSS, w korespondenc;ji

ubezpieczenia spoleczne zkontem 851 ,Zakladowy fundusz $wiadczen
placone przez pracodawce, socjalnych”,

w korespondencji  z kontem ~  przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto 860
229 ,Pozostale rozrachunki ,»Wynik finansowy”.

publicznoprawne”,

—  odpisy na ZFSS,
w korespondencji  z kontem
851 ,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegdlowa do konta 405 prowadzi sie wedlug podzialtek klasyfikacji planu
finansowego .

Uwagi

Konto 405 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw ubezpieczeri spotecznych i innych $wiadczen. Saldo konta 405 przenosi sig
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Przyjete zasady Klasyfikacji zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochod6w prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczefi majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow
przy pracy, koszty reprezentaciji i reklamy oraz inne koszty niezaliczane do kosztow dzialalnosci
finansowe;j i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Nie ksigguje si¢ na koncie 409 pozostatych kosztow rodzajowych finansowanych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw srodkow trwalych w budowie,
pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

W zwiazku z tym, Ze w rozporzadzeniu w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci w zespole
4" do ewidencji kosztéw nie przewidziano konta do ewidencji innych §wiadczen z budzetu, a taki
wiersz przewidziano w rachunku zyskow i strat (poz.B. IX) oraz konta do ewidencji pozostatych
obcigzen - wiersz w rachunku zysk6w i strat (poz.B. X) i majac na uwadze obowiazek prowadzenia




ewidencji w taki sposob, aby zapewnié¢ dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdawczoscl,
wydziela si¢ konta analityczne do konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

409- 01 Inne swiadczenia finansowe z budzetu
— 300 ,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,

— 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”, ale bez $wiadczen rzeczowych oraz
ekwiwalentow za te $wiadczenia, wynikajacych z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz innych $wiadczen na rzecz pracownikéw oraz swiadczen na rzecz osob

trzecich,
— 303 ,,Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

— 421 ,,Zakup materialow 1 wyposazenia” - w zakresie  zakupdéw zwigzanych z kosztami
reprezentacji i reklamy,

— 430 ,Zakup uslug pozostalych” - w zakresie = zakupoéw ustug zwigzanych z kosztami
reprezentacji i reklamy,

— 441 ,,Podréze stuzbowe krajowe”,

— 442 ,Podréze stuzbowe zagraniczne,
— 443 ,Rébzne oplaty i sktadki” — w zakresie ubezpieczen majatkowych,
— 444 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych” dotyczace emerytow.

409-02 Pozostale obciazenia

— 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”, - dodatki i zapomogi dla osob
niebedacych pracownikami / np. emeryci/, = = I e e

— 303 ,,Rézne wydatki na rzecz 0séb fizycznych”,

— 304 ,Nagrody o charakterze szczegélnym naiezaliczone do wynagrodzen” — niedotyczace
pracownikow, '

- 311 ,Swiadczenia spoteczne”,
— 324”Stypendia dla uczniow”,

—~ 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniéw”,

Na koncie 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje si¢:

Wn Ma

—  koszty delegacji krajowych —  zmniejszenie poniesionych pozostatych kosztow
i zagranicznych, rodzajowych, w korespondencji zkontami: 201
w korespondencji z kontami: ,Rozrachunki =z odbiorcami i dostawcami”, 234
101 ,Kasa”, 130 ,,Rachunek ,Pozostale rozrachunki zpracownikami”, 240
biezacy jednostki”, ,Pozostate rozrachunki”,
131,,Rachunek biezacy —  przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860
samorzadowych  zakladéw ., Wynik finansowy”.
budzetowych”, 132




..-Rachunek dochodéw
samorzadowych  jednostek
budzetowych”, 234
,,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”,

—  pozostale koszty —
obciazajace koszty
dziatalnosci operacyjnej

(ubezpieczenia majatkowe,
ryczalty za uzywanie
samochodéw  prywatnych
pracownikow  do  celéw
stuzbowych,  ekwiwalenty
dla pracownikow za zuzyte
do celow stuzbowych
narzgdzia iodziez robocza,
odprawy posmiertne, koszty
reprezentacji i reklamy, itp.)
w korespondencji z kontami:
101 ,Kasa”, 130 ,,Rachunek
biezacy  jednostki”, 201
,.Rozrachunki z odbiorcami

1 dostawcami”, 234
,.Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240

,Pozostale rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 409 prowadzi sie¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego

Uwagi

Konto 409 moze wykazywa¢ wciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych pozostatych kosztéw rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi sie w koncu roku

obrotowego na konto 860.

oaliczenic kosztow”




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen -

Konto 490 stuzy do ujecia:
kosztéw zakupow i sprzedazy towaréw i materiatow ujete na kontach: 7301 761.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewngtrznej produktéow oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéow
spowodowane w szczegolnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiggowania te sg dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach zespoléw 7,

Na koncie 490 ,,Rozliczenie kosztéw” uymuje sig:

Wn Ma
—  zZmniejszenie rozliczen —  przeniesienie kosztow rozliczanych w czasie
mig¢dzyokresowych (w okresach pozniejszych), ktore byly ujete na

. wyrobow, .

o przypadajace na dany okres
koszty rozliczane w czasie,
ktore poniesiono
w poprzednich okresach,
w korespondencji  z kontem
640 ,.Rozliczenie
miedzyokresowe kosztow”,

wartos¢ rozchodowanych

z kontem rownowartos¢ strat
produktow, w korespondencji

w korespondencji |

kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409
w wartosci poniesionej, w korespondencji z kontem
640 ,,Rozliczenie miedzyokresowe kosztow”,
rozliczenie  kosztow, na ktére uprzednio
utworzono rezerwe, w korespondencji z kontem 640
,»Rozliczenie migdzyokresowe kosztow”,

réwnowartosé nadwyzki produktow,
w korespondencji  zkontem 240  ,Pozostate
rozrachunki”, . . ... .

przeniesienie salda debetowego wystepujacego na
koniec roku na konto 860 ,,Wynik finansowy”,

zkontem 240 ,Pozostale
rozrachunki”,
—  przeniesienie kosztéw - 7
zakupu 1 sprzedazy

materialdéw, w korespondencji
zkontem 761 ,Pozostale
koszty operacyjne”,

zapisy uzupetniajace z tytutu
zmniejszenia stanu produktéw

(np. niedobory
inwentaryzacyjne,  z kontem
760 ,Pozostate przychody
operacyjne”,

przeniesienie salda
kredytowego na dzien
bilansowy na konto 860
,» Wynik finansowy”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej




Wprowadzenie ewidencji analitycznej moze by¢ uzasadnione wcelu kontroli prawidtowosci
ustalenia zmian rozliczen migdzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang rozliczen miedzyokresowych kosztéw na koniec roku
w stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Przychody i koszty ich uzyskania (zespol 7)

Konta zespohu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:
— przychodéw ikosztéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
— podatkéw nieujetych na koncie 403,
— dotacji isubwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia jednostki, w szczeg6lnosci dochodéw, do ktérych zalicza
si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu paristwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odr¢bnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na koncie 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma

- odpisy i zmniejszenia —  przypisy  przychodéw  ztytulu  dochodéw




przychodow z tytutu budzetowych, w korespondencji z kontem: 221

dochodow budzetowych, ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

w korespondencji z kontem ~  wplaty nieprzypisanych przychodéw z tytutu

221  ,Naleznosci  ztytulu dochodéw budzetowych, w korespondencji

dochodéw budzetowych”, zkontami: 101 ,Kasa”, 130 ,Rachunek biezacy
—  przeniesienie na koniec roku jednostki.

osiagnietych przychodow

z tytulu dochodow

budzetowych na konto 860

,»Wynik finansowy”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

720 01 przychody z tytulu dochodow budzetowych

720 02 inne przychody finansowe

720 03 odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, i
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbélowa jest
prowadzona wedhlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegOtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

Uwagi

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na koncie 750 ,,Przychody finansowe” uyymuje si¢:

Wn Ma
— przeniesienie na koniec roku | — przychody ze sprzedazy aktywow  finansowych,
osiagnigtych przychodow w korespondencji z kontem 221 ,Naleznosci z tytutu
finansowych na konto 860 dochodow budzetowych"
,»Wynik finansowy”. — dywidendy ztytuhu posiadanych w spotkach udziatéw
iakcji, wkorespondencji zkontem 240 ,Pozostate




rozrachunki”

skapitalizowane odsetki od papieréw wartosciowych,
w korespondencji  zkontem 140  Krétkoterminowe
aktywa finansowe”, 030 Dlugoterminowe aktywa
finansowe”,

otrzymane odsetki od papierdbw  wartosciowych,
w korespondencji z kontami zespohi ,,17,

zmniejszenie odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe, wskutek wzrostu wartosci akeji lub
poprawy sytuacji finansowej jednostki, ktérej dotycza
akcje lub do ktérej wniesiono udzialy, jezeli ich
ewidencj¢ prowadzi si¢ wcenach nabycia, zakupu,
w korespondencji zkontem 073 ,,Odpisy aktualizujace
dtugoterminowe aktywa finansowe”,

roznice  wyceny  krétkoterminowych  aktywow
finansowych wycenianych w wartoéci rynkowej — wzrost
wartosci, w korespondencji z kontem 140
,Krotkoterminowe aktywa finansowe”,

odsetki za zwloke w regulowaniu naleznosci (otrzymane
wczesniej nieprzypisane), w korespondencji z kontami:
101 ,,Kasa”, 130 ,,Rachunek biezacy jednostki",
przypisane odsetki za zwloke w regulowaniu naleznosci,
w korespondencji ~ zkontami: 201 , Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 221 ,Naleznodci z tytutu
dochodéw budzetowych", 225 ,.Rozrachunki
z budzetami”, 234 ,.Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych,
w korespondencji z kontami: 130 ,Rachunek biezacy
jednostki", 139 ,,Inne rachunki bankowe” (jezeli wynika
to z przepisow),

dodatnie réznice kursowe dotyczace dziatalnosci
operacyjnej (z wyjatkiem zaliczanych do $rodkéw
trwalych w budowie, w korespondencji z kontami: 101
»Kasa”, 130 ,Rachunek biezacy jednostki”, 131
»-Rachunek  biezacy = samorzadowych  zakladéw
budzetowych”, 139 ,Inne rachunki bankowe” (jezeli
wynika to z przepiséw), 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
1 dostawcami”, 221 ,Naleznosci ztytutu dochodéw
budzetowych” j, 226 ,Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”, 234 ,,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,,Pozostale rozrachunki”,
zmniejszenie  odpiséw  aktualizujacych  naleznosci
dotyczace przychodéw finansowych, na skutek ich
zaplaty, wkorespondencji zkontem 290 , Odpisy
aktualizujace naleznosei”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej




Ewidencje szczegotowa do konta 750 prowadzi sig na potrzeby sprawozdawczosci:
- wedhug klasyfikacji dochodéw i wydatkow:

750 01 ujmuje sie § 074

750 02 ujmuje si¢ §§ 089, 090,091, 092

750 02 - inne §§

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto

750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na koncie 751 ,,Koszty finansowe” ujmuje si¢:

—— ., L ‘Ma
—  wartos¢ sprzedanych —  korekty zmniejszajace ujete wczesniej na stronie
aktywow finansowych Wn konta 751 ,Koszty finansowe", w
(udziatéw, akcji  1innych korespondencji z kontami, na ktérych poprzednio
papieréw wartosciowych) byty ujete koszty finansowe,
wedlug cen nabycia (zakupu), —  przeniesienie na koniec roku poniesionych
w korespondencji  z kontami: kosztéw finansowych na konto 860 , Wynik
140 ,.Krotkoterminowe finansowy”.
aktywa  finansowe”, 030
,»Dhigoterminowe aktywa
finansowe”,
—  zaplata odsetek od
zaciagnietych kredytow

i pozyczek, w korespondencji
z kontami: 101 ,Kasa”, 130
,,Rachunek biezacy
jednostki”,

—~ odsetki od kredytow i
pozyczek,, w korespondencji
z kontami: 134 , Kredyty
bankowe”, 240 ,Pozostale
rozrachunki” ( jezeli kredyty




bylyby ujete w ksiegach

jednostki budzetowej - nie
dotyczy jednostek
samorzadowych),

—  odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan
dotyczacych dziatalnosci
operacyjnej - przypisane 1

nieprzypisane - (z wyjatkiem
obciazajacych $rodki trwale
w budowie Wn konto 080),
w korespondencji  z kontami:
101 ,Kasa”, 130 , Rachunek
biezacy  jednostki”, 131

,.Rachunek biezacy
samorzadowych zakladow
budzetowych”, 132
,.Rachunek dochodow

jednostek budzetowych”, 201
»Rozrachunki  z odbiorcami
1 dostawcami”, 225
,»Rozrachunki z budzetami”,
234 Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240
,,Lozostale rozrachunki”,

~ —  odpisy aktualizujace
naleznosci dotyczace
przychodéw finansowych,
w korespondencji  z kontem
290 ,,Odpisy aktualizujace
nalezno$ci”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek iodsetki za zwloke od

zobowiazan.

751 01 - ymuje sie §§ 456-458, 465, 467, 468, 811 /po zakonczonej inwestycji/, 812 ;
75102 - ymuje sie § 8130.

751 03 —inne §§

Uwagi




W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

onto 760 ,,Pozostale przye

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio podstawowsa dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.
Na koncie 760 ,,Pozostale przychody operacyjne” ujmuje sig:

,»Rozrachunki z odbiorcami

1 dostawcami”, 234
,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240

»Pozostate rozrachunki”,

przeniesienie na koniec
roku wartoéci pozostatych
przychoddéw opeacyjnych na
konto 860 ,,Wynik
finansowy”.

Wn Ma

—  korekty zmniejszajace —  przychody ze sprzedazy materiatow, $rodkéw
przychody ze sprzedazy trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych i
materiatow, Srodkow srodkow trwaltych wbudowie, w samorzadowych
trwalych, wartosci zaktadach budzetowych wczgsci niepodlegajacej
niematerialnych i prawnych przekazaniu do budzetu, w korespondencji z kontami:
“oraz  $rodkow  trwalych 101 ,Kasa”,” 140 ", Krotkoterminowe  aktywa
w budowie, finansowe”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
w korespondencji 1 dostawcami”, 234 ,.Pozostate rozrachunki
z kontami: 201 z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

darowizny 1 nieodptatnie otrzymane rzeczowe aktywa
obrotowe w korespondencji z kontami: 013 ,,Pozostale
srodki trwate”, 310 ,,Materiaty”,

otrzymane darowizny pieniezne, w korespondencji
z kontami: 101 ,Kasa”, 130 ,Rachunek biezacy
jednostki", '

odpisane przedawnione zobowigzania, niedotyczace
dziatalnosci finansowej, funduszy celowych iinnych
funduszy specjalnego przeznaczenia, w korespondencji
z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 221 ,Naleznosci ztytutu dochodow
budzetowych”, 225 ,Rozrachunki z budzetami”, 226
~Dlugoterminowe  naleznosci  budzetowe”, 229
~Pozostate  rozrachunki  publicznoprawne”, 231
,-Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”, 234 , Pozostale




rozrachunki  z pracownikami”, 240 ,Pozostale
rozrachunki”, 240 , Pozostale rozrachunki”,

—  otrzymane i nalezne odszkodowania, kary i grzywny,
w korespondencji  z kontami: 101 ,Kasa”, 130
»~Rachunek biezacy jednostki", 201 ,Rozrachunki

z odbiorcami i dostawcami”, 234 . Pozostale
rozrachunki  z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

— nadwyzki inwentaryzacyjne aktywow obrotowych
(niekorygujace  kosztéow  na  koncie  401),

w korespondenc;ji zkontem 240 ,»Pozostate
rozrachunki”,

—~  przepadek otrzymanego wadium i kaucji,
w korespondenc;ji zkontem 240 .,Pozostale
rozrachunki”,

~—  zmnigjszone lub odpisane odpisy aktualizujace na
naleznosci od dhiznikéw niedotyczace przychodéw
finansowych, funduszy specjalnych, ze wzgledu na
ustanie przyczyny ich dokonania - np.. na skutek
zaplaty naleznosci, w korespondencji z kontem 290
,»Odpisy aktualizujace naleznosci”,

—  zmniejszone lub odpisane rezerwy na przewidywane
zobowigzania niedotyczace przychodéw finansowych
oraz funduszy specjalnych ze wzgledu na ustanie
przyczyny ich dokonania, w korespondencji z kontem
840  ,Rezerwy irozliczenia  miedzyokresowe
przychodow™,

—  przyjete do magazynu odzyski materialéw np. z
likwidacji $rodkéw trwatych, w korespondencji z
kontem 310 ,,Materiaty",

—  wynagrodzenie platnika z tytulu terminowego
wplacania podatku dochodowego od 0séb fizycnych,,
w korespondencji z kontem 225 ,Rozrachunki z
budzetami" lub 221 ,Naleznosci ztytutu dochodéw
budzetowych”,

—  naleznosci od ZUS z tytutu wynagrodzenia platnika,
w korespondencji z kontem 229  Pozostale
rozrachunki publicznoprawne"" lub 221 ,,Naleznosci
z tytulu dochodow budzetowych”,

—  zapisy uzupehiajace ztytulu zmniejszenia stanu
produktow  (np. niedobory  inwentaryzacyjne,
przekazania nieodptatne produktow), w korespondencji
z kontem 490 ,,Rozliczenie kosztow”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencjg szczegétowa do konta 760 prowadzi si¢ dla potrzeb sprawozdawczosci,




760 01 przychody netto ze sprzedazy materialow,

760 02 wartos$¢é sprzedanych towaréw i materialow / koszty dziatalnosci operacyjnej/
760 03 zysk ze zbycia niefinansowych aktywéw trwatych

760 04 inne przychody operacyjne

Uwagi

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki.

Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje si¢ zwigkszenie stanu
produktow.

Na koncie 761 ,,Pozostale koszty operacyjne” yymuje sie: .. . . ... ...

Wn Ma
—  warto§¢ wcenach zakupu —  korekty zmniejszajace ujgte wcezesniej na stronie
(nabycia) lub  wcenach Wn konta 761 Pozostale koszty operacyjne” w
ewidencyjnych sprzedanych korespondencji z kontami, na ktérych poprzednio
materiatow, byly ujete pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji z kontami:
310 ~Materiaty”, 401 —  przeniesienie w koncu roku obrotowego kosztow
»ZUZyCie materiatow zwigzanych z zakupem 1isprzedaza sktadnikéw
i energii”, majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, na konto
—  nieodptatnie przekazane 490 ,,Rozliczenie kosztow”,
rzeczowe aktywa obrotowe, —  przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow
w korespondencji z kontami: operacyjnych na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
310 ,,Materiaty”,
—  odchylenia debetowe od
sprzedanych lub nieodplatnie
przekazanych  materialow,
w korespondencji  z kontem
340 ,,Odchylenia od cen
ewidencyjnych  materiatéw




i towar6w”,

odchylenia debetowe od
nieodplatnie  przekazanych
towaréw, w korespondencji
z kontem 340 ,,Odchylenia od
cen ewidencyjnych
materialow 1 towarow”,

naliczone lub zaplacone
(nieprzypisane)
odszkodowania, kary
1 grzywny, w korespondencji
z kontami: 101 ,Kasa”, 130
»Rachunek biezacy
jednostki”, 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami 1 dostawcami”,
225 -Rozrachunki
z budzetami”, 229 , Pozostale
rozrachunki

publicznoprawne”, 234
,.Lozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240
,.Pozostale rozrachunki”,
koszty zZwigzane
z likwidacja $rodkow
trwalych oraz ze sprzedaza
- §rodkow trwalych
1 inwestycji (srodkéw
trwatych w budowie),

w korespondencji z kontami:
101 ,.Kasa”, 130 ,Rachunek
biezacy  jednostki”, 201
,»Rozrachunki  z odbiorcami
i dostawcami”, 234
,.Pozostate rozrachunki
z pracownikami”,

odpisane przedawnione,
umorzone 1 niesciagalne
naleznosci niedotyczace

przychodow finansowych,
funduszy celowych 1iinnych

funduszy specjalnego
przeznaczenia, na ktore nie
dokonano odpisu
aktualizujacego,

w korespondencji  z kontami:
201 ,.-Rozrachunki

z odbiorcami i dostawcami”,




221  ,Naleznosci  ztytulu
dochodéw budzetowych”, 225
»Rozrachunki  z budzetami”,
226 »Dhugoterminowe
naleznosci budzetowe”, 229
,.Pozostale rozrachunki
publicznoprawne”, 231
»Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen”, 234 ,,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

—  przepadek wadium i kaucji
przekazanego innym
jednostkom, w korespondencji
zkontem 240 ,Pozostale
rozrachunki”,

—  naliczone lub zaptacone
koszty postepowania spornego
i egzekucyjnego,

w korespondencji  z kontami:
101 ,Kasa”, 130 ,Rachunek
biezacy  jednostki”, 240

,,Pozostate rozrachunki”,
~  “wartos¢ materialéw
ztomowanych,

w korespondeneji - z kontem |
310 ,,Materiaty”,

—  niezawinione niedobory
aktywow obrotowych,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— rezerwy na przewidywane
zobowigzania  niedotyczace
przychodow finansowych,
funduszy celowych 1iinnych
funduszy specjalnego
przeznaczenia,

w korespondencji  z kontem
840 ,Rezerwy 1rozliczenia
miedzyokresowe
przychodow”,

—  zapisy uzupelniajace z tytutu
zwigkszenia stanu produktow
(np. nadwyzki
inwentaryzacyjne), z kontem
490 ,,Rozliczenie kosztow”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej




Ewidencje szczegdtows do konta 761 prowadzi siie dla potrzeb sprawozdawczosci,
761 01 pozostale koszty operacyjne
761 02 zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwalych

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi sie:
~ na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,
— na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzefi trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i niezwiazanych z ogdélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na koncie 770 ,,Zyski nadzwyczajne” ujmuje sie:

Wn Ma
- korekty (zmniejszenia) — nalezne  odszkodowania  dotyczace — zdarzen
uprzednio zaksiggowanych nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 240
zyskdw  nadzwyczajnych, ,»Pozostale rozrachunki”
w korespondencji z kontem —  ofrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen
221  ,Naleznosci ztytulu nadzwyczajnych, w korespondencji z kontami: 101
dochodow budzetowych”, »Kasa”, 130 ,Rachunek biezacy jednostki",”, 240
—  przeniesienia w koncu .Pozostate rozrachunki”.
roku obrotowego zyskow
nadzwyczajnych na strong
Ma konta 860 ,,Wynik
finansowy”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 770 prowadzi si¢ wedlug poszezegdlnych tytulow zyskéw
nadzwyczajnych.




Ewidencj¢ szczegotows do konta 770 prowadzi si¢ rowniez wedtug:
—  potrzeb sprawozdawczosci,

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 ,,Wynik
finansowy' w korespondencji ze strona Wn konta 770.
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki iniezwiazanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na koncie 771 ,,Straty nadzwyczajne” ujmuje sie:

Wn Ma
-— straty nadzwyczajne powstale —  korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych
& waktywach obrotowych, w korespondencji z kontami:, 201 ,Rozrachunki
w korespondencji  z kontami: z odbiorcami  idostawcami”, 229 =, Pozostale
101 ,Kasa, 310 ,Materiaty™, rozrachunki publicznoprawne”, 231 ,,Rozrachunki
340 ,,Odchylenia od cen z tytutu wynagrodzen”, 234 ,,Pozostate rozrachunki
ewidencyjnych materiatléw z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”, lub
itowarow”, 401 , Zuzycie z innymi kontami, z ktérymi koszty strat byty ujete,
materialéw  ienergii”, 240 —  rozliczenie odchylen kredytowych od cen |
,,Pozostale rozrachunki”, ewidencyjnych  materiatéw i produktow,
—  koszty ponoszone w zwigzku w korespondencji z kontem 340 ,,Odchylenia od
z usuwaniem skutkow zdarzen cen ewidencyjnych materialdw 1 towarow”,
nadzwyczajnych, - przeniesienia w koncu roku obrotowego strat
w korespondencji  z kontami: nadzwyczajnych na stron¢ Ma konta 860,,Wynik
101 ,,Kasa”, 201 ,,Rozrachunki finansowy”.
z odbiorcami 1 dostawcami”,
229 |, Pozostale rozrachunki
publicznoprawne”, 231
. Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen”, 234 , Pozostale
rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”.




Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 771 prowadzi sie wedlug poszczegdlnych tytuldw strat
nadzwyczajnych.
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 771 prowadzi sie roéwniez wedtug:

—  potrzeb sprawozdawczosci,

Uwagi

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860,,Wynik
finansowy'"'. Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy (zespot 8)

Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz ich

zmian.
Na koncie 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie:

Wn Ma
—  przeksiggowanie, pod data —  przeksiegowanie, pod data  sprawozdania
sprawozdania budzetowego, budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
zrealizowanych  dochodéw zkonta 223 ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
budzetowych (okresowe Ilub (okresowe lub roczne),
roczne), w korespondencji —  rOwnowartosé Srodkéw budzetowych
zkontem 222 ,Rozliczenie wykorzystanych na  finansowanie  inwestycji
dochodow budzetowych”, jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
—  przeksiggowanie, w koncu 810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu
roku obrotowego, dotacji srodkéw europejskich oraz $rodki zbudzetu na
z budzetu, platnosci zZ Inwestycje”,




budzetu srodkow

europejskichy, $rodkéw
budzetowych

wykorzystanych na
inwestycje  zkonta 810
»Dotacje budzetowe,

platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich  oraz  srodki
z budzetu na inwestycje”,

réznice z aktualizacji
srodkow trwatych -
zmniejszenie wartosci
ewidencyjnej $rodkow

trwalych, w korespondencji
z kontem 011 »Srodki
trwale”,

réznice z aktualizacji
srodkoéw trwalych -
zwigkszenie wartosci

dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji  z kontem
071 ,Umorzenie Srodkéw
trwatych  oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych”,
“warto$é sprzedanych,
nieodptatnie - przekazanych {
podstawowych srodkow
trwalych  (warto$¢ netto),
w korespondencji  z kontem
011 ,,Srodki trwate”,

warto$¢ sprzedanych,
nieodplatnie  przekazanych
wartosci niematerialnych
i prawnych (warto$¢ netto)
umarzanych W czasie,
w korespondencji  z kontem
020 ,,Wartosci niematerialne

1 prawne”,

wartos¢ sprzedanych,
nieodptatnie  przekazanych
doébr kultury,

w korespondencji  z kontem
016 ,,Dobra kultury”,

wartos¢ sprzedanych
i nieodplatnie przekazanych
srodkow trwatych

w budowie, w korespondencji
z kontem 080 ,,Srodki trwate
w budowie (inwestycje)”,




warto§¢  wniesionych w
formie wkiadu
niepieni¢znego (aportu)

Srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych
oraz Srodkéw trwaltych w
budowie, w korespondencji z
kontami: 011  ,Srodki
trwale”, 020 ,,Wartosci
niematerialne 1 prawne”, 080
,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”
wartosé
podstawowych
trwalych  (warto$é
w korespondencji
011 ,,Srodki trwale”,

zlikwidowanych
$rodkow

netto),
z kontem

Zmniejszajacego

wartosé zaniechanej
Srodkéw trwatych
w budowie, w korespondenc;ji
z kontem 080 ,.Srodki trwale
w budowie (inwestycje)”,
rozliczenie niezawinionego
niedoboru podstawowego
$rodka trwalego w wartosci
nieumorzonej,
zgodnie
z decyzja kierownika
jednostki fundusz jednostki,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,
rozliczenie niezawinionego
niedoboru $rodkéw trwatych
w budowie, zmniejszajacego
zgodnie z decyzja kierownika
jednostki fundusz jednostki,
w korespondencji  z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,
pasywa przejete od
zlikwidowanych
(potaczonych) jednostek,
w korespondencji z kontami:
201 ,.-Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”,
221  ,Naleznosci - z tytuhu
dochodow  budzetowych”,
225 ,.Rozrachunki

roznice  z aktualizacji  $rodkéw  trwalych -
zwigkszenie  wartosci  ewidencyjnej  Srodkow
trwatych, w korespondencji zkontem 011 ,Srodki
trwale”,

réznice  z aktualizacji  $rodkow  trwalych -
zmniejszenie wartosci dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji  zkontem 071 ,,Umorzenie
Srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych
1 prawnych”,

nieodplatne otrzymanie podstawowych srodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych, dobr kultury i
srodkow trwatych w budowie, w korespondencji
zkontami: 011 Srodki trwale”, 016 ,,Dobra
kultury”, 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”,
080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,

aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych)
jednostek, w korespondencji ze wszystkimi kontami
zawierajacymi  salda  reprezentujace  aktywa,
wystepujace na dzien likwidacji jednostek,

warto$¢  objetych  akcji 1 udzialow @ w
korespondencji z kontem 030, Dlugoterminowe
aktywa finansowe",

warto§¢  aktywdw  otrzymanych — wramach
centralnego zaopatrzenia, w korespondencji
z kontami: konta zespotu ,,0”, 310 ,,Materiaty”, 401
»Zuzycie materialow i energii”,

przeksiegowanie,  zysku  bilansowego  roku
ubieglego z konta 860 ,,Wynik finansowy”.




z budzetami”, 226
»Dhugoterminowe naleznosci
budzetowe”, 229 . Pozostale

rozrachunki
publicznoprawne”, 231
,,Rozrachunki z tytuhu
wynagrodzen”, 234
,.Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240
.. Pozostale rozrachunki”,

- warto$¢ aktywow
przekazanych w ramach
centralnego zaopatrzenia,

w korespondencji  z kontem
310 ~Materiaty”, oraz
kontami zespotu ,,07,

—  przeksiggowanie, = wroku
nastepnym, rozliczenia
wyniku finansowego z konta
820 ,Rozliczenie wyniku
finansowego”,

—  przeksiegowanie, , straty
bilansowej roku ubieglego
z konta 860 »Wynik
finansowy”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

800 01 fundusz srodkéw trwalych,

800 02 fundusz finansowy majatku trwatego /PGKiM/

800 03 fumdusz srodkow inwestycycjnych,

800 04 fundusz srodkéw obrotowych.

Uwagi

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

budetowe, platnosei 2 budietu

_z budzetu na inw

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 810 stuzy do ewidenc;ji:
—  dotacji budzetowych,
—  platnosci z budzetu $rodkéw europejskich,

—  $rodkow z budzetu na inwestycje.
Na koncie 810 ,Dotacje budzetowe, platnosci zbudzetu $rodkow europejskich oraz s$rodki

z budzetu na inwestycje” ujmuje sig:

Wn Ma
—  wartos¢ dotacji —  przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda
przekazanych z budzetu konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
w czescl uznanej za
wykorzystane lub
rozliczone,

w korespondencji  z kontem
224 ,Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz platnosci

z budzetu srodkéw
europejskich”,

- warto$¢ platnosci
z budzetu Srodkéw
europejskich uznanych za
rozliczone,

w korespondencji z kontem
224, Rozliczenie dotacji
‘budzetowych oraz platnosci
z budzetu $rodkdw
europejskich”,

—  rownowarto$¢  wydatkéw
dokonanych przez jednostki
budzetowe ze  s$rodkow
budzetu na finansowanie:
srodkow trwalych A4
budowie, zakupu s$rodkow
trwatych  oraz  wartosci
niematerialnych 1 prawnych,
w korespondencji  z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje¢ szczegbtowa do konta 810 prowadzi sie rowniez wedlug potrzeb sprawozdawczosci.
Ewidencja analityczna powinna pozwoli¢ na wydzielenie:




- 81001 ... /mp. 1 itd./ dotacji budzetowych,

— 810 02 ... / np. 1 itd./ $rodkéw z budzetu na inwestycje 1 platnosci z budzetu $rodkow
europejskich,

— 810 03 .../ np. 1 itd/ $rodkéw z budzetu na zakup $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzadowych zaktadow
budzetowych oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnosé
o$wiatowa.

Na koncie 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego™ ujmuje sig:

Wn ' Lo Ma
. — zobowiazania wobec —  nalezno$¢ od budzetu ztytulu nadplaty zaliczek
budzetu jednostki samorzadu dotyczacych  nadwyzki  srodkow  obrotowych
terytorialnego z  tytulu samorzadowego zaktadu budzetowego,
nadwyzki srodkow w korespondencji  zkontem 225 , Rozrachunki
obrotowych samorzadowych z budzetami”,
zakladéw budzetowych, w —  przeniesienie salda konta 820 wroku nastepnym, |
korespondencji z kontem pod data przyjecia sprawozdania finansowego, na |
225 ,»Rozrachunki konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

z budzetami®,

~ nalezne lub  dokonane
wplaty do budzetu jednostki
samorzadu  terytorialnego
ztytulu nadwyzki Srodkéw

obrotowych

w samorzadowych zaktadach
budzetowych,

w korespondencji z kontami:
225 ., Rozrachunki
z budzetami”, 131
»Rachunek biezacy

samorzadowych  zakladéw




budzetowych”,

- wplaty nadwyzki
dochodow jednostek
budzetowych prowadzacych
dzialalno$¢ os$wiatowa, w
korespondencji z kontem
132 ,Rachunek dochodow
jednostek budzetowych”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gldwnej

Ksiggi pomocnicze nie muszg by¢ prowadzone.

Uwagi

Saldo konta 820 przenosi si¢ w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na
konto 800.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Zgodnie zart. 41 wust. 1 RachUrozliczenia miedzyokresowe przychodow, dokonywane
z zachowaniem zasady ostroznosci, obejmuja w szczegdlnosci:

— roéwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow Srodkéw z tytutu $wiadczen,
ktorych wykonanie nastapi w nastgpnych okresach sprawozdawczych,

— $rodki pieni¢zne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia srodkéw trwatych,
w tym takze srodkéw trwalych w budowie oraz prac rozwojowych, jezeli stosownie do
innych ustaw nie zwigkszaja one kapitatow (funduszy) wiasnych. Zaliczone do rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, kwoty zwiekszaja stopniowo pozostale przychody
operacyjne, réwnolegle do odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodkéw
trwatych lub kosztéw prac rozwojowych sfinansowanych z tych zrddet,

— ujemna warto$¢ firmy, o ktorej mowa w art. 33 ust. 4 i art. 44b ust. 11 RachU.

Natomiast na podstawie art. 35d ust. 1 RachU rezerwy tworzy sie na:

— pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszie zobowigzania, ktorych kwote
mozna Wwsposob wiarygodny oszacowaé, a w szczegOlnosci na straty  z transakcji
gospodarczych wtoku, wtym ztytulu udzielonych gwarancji, poreczen, operacji
kredytowych, skutkéw toczacego si¢ postepowania sadowego;




przyszte zobowigzania spowodowane restrukturyzacja, jezeli na podstawie odrebnych
przepiséw jednostka jest zobowiazana do jej przeprowadzenia lub zawarto wtej sprawie
wigzace umowy, aplany restrukturyzacji pozwalaja w sposéb wiarygodny oszacowaé

wartos$¢ tych przysztych zobowiagzan.

Rezerwy, zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztow finansowych Iub
strat nadzwyczajnych, zaleznie od okolicznosci, z ktorymi przyszte zobowiazania sie wiaza.
Powstanie zobowigzania, na ktoére uprzednio utworzono rezerwe, zmniejsza rezerwe.
Niewykorzystane rezerwy, wobec zmniejszenia lub ustania ryzyka uzasadniajacego ich utworzenie,
zwigkszaja na dzien, na ktory okazaly sie zbedne, odpowiednio pozostate przychody operacyjne,

przychody finansowe lub zyski nadzwyczajne.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci na koncie 840 ujmuje si¢
rowniez te przychody, za ktére termin zaplaty przypada na nastgpne lata, w korespondencji
z kontem 226 ,,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Na koncie 840 , Rezerwy i rozliczenia migdzy okresowe przychodow”, ujmuje sig:

Wn

Ma

rozliczenie  przychodow
zwiazanych z dzialalno$cia
operacyjna, zaliczanych do
przysztych  okreséw, do
przychodéw danego okresu,
w korespondencji z kontami:
700 ,,Sprzedaz produktéw
i koszt

720  ,Przychody =z tytulu
dochodéw  budzetowych”,
730  ,Sprzedaz towardw
i warto$¢ ich zakupu”, 760
,Pozostale przychody
operacyjne”,

powstanie  zobowigzania,

na ktore utworzono rezerwe,
w korespondencji z kontami:
201 ,,Rozrachunki
odbiorcami i dostawcami”,
234 |, Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240
,,Pozostale rozrachunki®,

zmniejszenie lub
rozwiazanie rezerwy
utworzonej W cigzar
kosztéw finansowych wobec
ustania ~ przyczyny  jej
powstania, w korespondencji
zkontem 750 Przychody
finansowe”,

ich . wytworzenia”, .

ujecie dhugoterminowych naleznosci budzetowych,
w korespondencji z kontem 226 ,,.Dhlugoterminowe
naleznosci budzetowe”,

zafakturowane przedptaty ztytulu przysztych
dostaw, w korespondencji z kontem 201
,Rozrachunki odbiorcami idostawcami”, 234
~Pozostale rozrachunki z pracownikami”, 240

,,Pozostate rozrachunki”,

nalezne odszkodowania, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

utworzenie rezerwy na przyszlie zobowiazania
zwiazane z dzialalno$cia finansowa, w ciezar kosztow
finansowych, w korespondencji z kontem 751
.Koszty finansowe”,

utworzenie rezerwy na przyszie zobowigzania
zwigzane z dzialalnoscia  operacyjna, w cigzar
pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji |
z kontem 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”,

utworzenie rezerwy na przyszle zobowiazania
zwiazane ze zdarzeniami nadzwyczajnymi, w cigzar
strat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem
771 ,,Straty nadzwyczajne”,

rezerwy na przyszle wydatki na S$rodki trwate
w budowie w samorzadowych zaktadach
budzetowych, w korespondencji zkontem 740
,Dotacje 1 §rodki na inwestycje”.




—  zmniejszenie lub

rozwiazanie rezerwy
utworzonej W cigzar
pozostatych kosztow

operacyjnych wobec ustania
przyczyny jej powstania,
w korespondencji  z kontem
760 ,Pozostale przychody

operacyjne”,

—  zmniejszenie lub
rozwiazanie rezerwy
utworzonej w cig¢zar w strat
nadzwyczajnych wobec

ustania ~ przyczyny  jej
powstania, w korespondencji
z kontem 770 »Zyski
nadzwyczajne”,

—  rozwigzanie rezerwy na
przyszte wydatki na S$rodki
trwate w budowie w
samorzadowych  zakladach
budzetowych, w zwiazku
z wykorzystaniem $rodkoéw
na zaplanowane wydatki
majatkowe,

w korespondencji  z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegolowa do konta 840 prowadzi si¢ wedtug:
- rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen - 840 01,
- rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszezegélnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen. - 840 02

Uwagi

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychoddéw.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeni i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale srodki majatkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow
i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Na koncie 851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych” ujmuje si¢:

Wn Ma
—  finansowanie z ZFSS ~  naliczenie ZFSS, w korespondencji z kontem 405
swiadczen socjalnych dla ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”,

0s6b uprawnionych, w tym
zapomogi, w korespondencji
z kontami: 101 ,Kasa”, 135
,.Rachunki Srodkoéw
funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 201 ,Rozra-

chunki z odbiorcami
1 dostawcami”, 234
,,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240

,,Pozostate rozrachunki”,

zwiekszenia funduszu z tytutu odsetek od srodkéw
pieni¢znych na rachunku bankowym,
w korespondencji z kontem 135 ,,Rachunki $rodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”,

| Wyriégrodzenia‘ wypiacane

z ZFSS,  w korespondencji
z kontem 231 ,,Rozrachunki
z tytutu wynagrodzen”,

sktadki na ubezpieczenia
spoleczne dotyczace
wynagrodzen wyptacanych
z ZFSS pokrywane przez
pracodawce,
w korespondencji  z kontem
229 , Pozostate rozrachunki
publicznoprawne”,

odpisy aktualizujace
naleznoéci dotyczace ZFSS,
w korespondencji  z kontem
290 ,,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

odpisanie
przedawnionych
1 niesciagalnych, na ktdre nie
tworzono odpisu
aktualizujacego,
w korespondencji z kontami:

naleznosci

zwiekszenia funduszu z tytuhu odsetek dotyczacych
udzielonych zZFSS pozyczek, w korespondencji
z kontami: 101 ,Kasa”, 135 ,Rachunki $rodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 234 ,,Pozostate
rozrachunki  z pracownikami”, 240 ,Pozostale
rozrachunki”,

otrzymane kary iodszkodowania dotyczace ZFSS,

w korespondencji  z kontami: 101 ,Kasa”, 135
»Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego -
przeznaczenia”, 234  ,Pozostale  rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,,Pozostale rozrachunki”,

dobrowolne  wplaty, darowizny na  ZFSS,
w korespondencji  zkontami: 101 Kasa”, 135
»Rachunki srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia”,

darowizny rzeczowych aktywow  obrotowych

dotyczace ZFSS, w korespondencji zkontem 310
~Materialy”,

wplywy zoplat pobieranych od osob ijednostek
organizacyjnych — korzystajacych z dziatalnosci
socjalnej, w korespondencji z kontami: 101 ,Kasa”,
135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 201 ,Rozrachunki z odbiorcami




201 ,.Rozrachunki 1 dostawcami”, 240 ,,Pozostale rozrachunki”,

z odbiorcami 1 dostawcami”, —  odpisane przedawnione zobowigzania, dotyczace
234 ,Pozostale rozrachunki dziatalnosci ZFSS, w korespondenciji z kontami: 201
z pracownikami”, 240 »Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 225
»Pozostate rozrachunki”, »Rozrachunki ~ zbudzetami”, 229 , Pozostale
—  dofinansowanie  kosztdéw rozrachunki publicznoprawne”, 231 ,Rozrachunki
utrzymania obiektéw z tytulu wynagrodzen”, 234 ,,Pozostale rozrachunki
socjalnych, z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
w korespondencji  z kontem —  zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci
760 ,Pozostale przychody dotyczace ZFSS, wprzypadku ustania przyczyny
operacyjne”, dokonania tego odpisu- np. zaplaty naleznosci, na
—  S$wiadczenia wlasnej ktéra utworzono odpis aktualizujacy,
dzialalnosci operacyjne] na w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
rzecz dzia}alnoﬁci naleznosci”,
finansowanej z ZFSS, —  przychody z tytutu sprzedazy, dzierzawy i likwidacji
w korespondencji  z kontem srodkéw trwalych shuzacych dzialalnosci socjalnej,
700 ,Sprzedaz produktow wczesci  nieprzeznaczonej na utrzymanie lub
i koszt ich wytworzenia”, odtworzenie zakladowych obiektéw socjalnych,
—  umorzenie pozyczek pomniejszone o koszty sprzedazy lub likwidacji,
udzielanych z ZFSS na cele w korespondencji  zkontem 240  , Pozostale
mieszkaniowe, rozrachunki”,

w korespondencji z kontami:
234 ,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240
,.Pozostate rozrachunki”.

—  przychody  ztytulu  sprzedazy, i likwidacji
zakladowych domow i1 lokali mieszkalnych, w czesci
nieprzeznaczonej na  utrzymanie pozostatych

zakladowych Zasobow mieszkaniowych,
pomniegjszone o koszty sprzedazy lub likwidacji,
w korespondencji  zkontem 240  , Pozostale
rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 851 prowadzi sie wedhug:
—  zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
—  wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszezegolne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Uwagi

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




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie 1 nadzorujace.

Na koncie 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™ ujmuje sie:

Wn Ma

—  likwidacja mienia — warto§¢ mienia  przejgtego  przez  organ
pozostatego po zatozycielski po zlikwidowanych przedsiebiorstwach
zlikwidowanych jednostkach, panstwowych, komunalnych lub innych jednostkach
w korespondencji  z kontem organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw
015 ,,Mienie zlikwidowanych tych jednostek, w korespondencji zkontem 015
jednostek™, ,.Mienie zlikwidowanych jednostek™,

—  sprzedaz mienia — zwigkszenie wartosci mienia przejetego po
pozostatego po zlikwidowanych  jednostkach do wartos$ci
zlikwidowanych jednostkach, wynikajacej z ewidencji, w korespondencji z kontem
w korespondencji  z kontem 015,,Mienie zlikwidowanych jednostek™.

015 ,,Mienie zlikwidowanych

. jednostek”,

—  wartos¢ mienia
zlikwidowanych  jednostek
przejetego na wlasne
potrzeby albo przekazanego
nieodplatnie,

w korespondencji  z kontem
015 ,,Mienie zlikwidowanych
jednostek”.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje¢ szczegélowa do konta 855 prowadzi si¢ wedtug zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych.

Uwagi

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




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 ,,Wynik finansowy” ujmuje sig:

Wn

w koncu roku obrotowego:
Ewidencj¢ kosztéw prowadzi
si¢ wylacznie na kontach
zespolu »47. Rachunek
zyskow istrat sporzadza sig
w wersji poréwnawczej.

— przeniesienie  poniesionych

kosztow rodzajowych,
w korespondencji  z kontem:
400, 401, 402, 403, 404, 405
14009,

—  przeniesienie zmniejszen
stanu produktow oraz
rozliczen miedzyokresowych
wstosunku  do stanu na
poczatek roku,
w korespondencji  z kontem
490 ,,Rozliczenie kosztow”,

—  przeniesienie wartosci
sprzedanych towaréw w cenie
zakupu lub nabycia,

w korespondencji  z kontem
730  ,Sprzedaz towardéw
i warto$¢ ich zakupu”,

—  przeniesienie wartosci
sprzedanych materiatow,
w korespondencji  z kontem
761 ,.Pozostate koszty

operacyjne”,

—  przeniesienie dotacji
przekazanych na
finansowanie dziatalnosci

podstawowe]  samodzielnie

w koncu roku obrotowego:

przeniesienie uzyskanych przychodéw ze sprzedazy
produktéw,  w korespondencji  zkontem 700
»Sprzedaz produktéw 1 koszt ich wytworzenia”,
przeniesienie uzyskanych przychodéw z tytutu
dochoddéw budzetowych, w korespondencji z kontem
720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”,
przeniesienie uzyskanych przychodéw ze sprzedazy
towaréw, w korespondencji z kontem 730 ,,Sprzedaz
towardw 1 wartos¢ ich zakupu”,

przeniesienie uzyskanych przychodoéw finansowych,
w korespondencji  zkontem 750  ,,Przychody
finansowe”,

przyniesienie uzyskanych pozostatych przychodow
760 ,,Pozostale przychody operacyjne”,

przeniesienie zyskow nadzwyczajnych,
w korespondencji z kontem 770 ,»2Zyski
nadzwyczajne”,

przeniesienie zwigkszen stanu produktéw oraz
rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji zkontem 490
,,Rozliczenie kosztow”,

w roku nastepnym przeniesienie straty netto na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.




bilansujacych oddziatléw oraz
Srodkow pienieznych
samorzadowych  zakladéw
budzetowych 1 dochodéw
gromadzonych przez
jednostki  budzetowe na
wydzielonym rachunku

wykorzystanych lub
przeznaczonych na
finansowanie inwestycji,

w korespondencji  z kontem
740 ,Dotacje isrodki na

inwestycje”,
— przeniesienie kosztow
operacji finansowych,

w korespondencji  z kontem
751 ,,Koszty finansowe”,

— przeniesienie pozostatych -
kosztow operacyjnych,
w korespondencji  z kontem
761 ,Pozostale koszty

~ operacyjne”,

. — przeniesienie strat
nadzwyczajnych,
w korespondencji - zkontem |- ... .. ..
771 ,,Straty nadzwyczajne”,

— przeniesienie obowiazkowych
zmniejszen wyniku
finansowego,

w korespondencji  z kontem
870 ,,Podatki i obowigzkowe

rozliczenia z budzetem
obciazajace wynik
finansowy”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegétowa nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn strate
netto, saldo Ma zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastegpnym na konto 800 pod data

przyjecia sprawozdania finansowego.




Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

onto 970 ,,Platnosei re $rodkow europejskieh”™

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 970 stuzy do ewidencji platnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze
srodkow europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansow.
Na koncie 970 ,,Platnosci ze srodkow europejskich” ujmuje sie:

Wn Ma

—  warto$¢ zlecen platnosci - rownowartos¢ zrealizowanych platnosci - na
przekazanych przez podstawie  informacji zBanku  Gospodarstwa
instytucje lub inne Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek
upowaznione podmioty do beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez
Banku Gospodarstwa Krajo- beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy).
wego  celem  realizacji
wydatkow  ze  Srodkow
europejskich.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksig¢gi glownej

Ewidencjg szczegotowa do konta 970 prowadzi sie wedlug zlecen platnosci.

Uwagi

Konto 970 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen platnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty, oczekujacych na realizacje przez Bank Gospodarstwa

Krajowego.

~ Konto 975 ,Wydatki str

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




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

Na koncie 975 ,,Wydatki strukturalne” ujmuje sie:

Wn Ma
—  rownowarto$é —  warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
zrealizowanych ~ wydatkow wedhug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.
strukturalnychw danym roku
sprawozdawczym.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja na koncie 975 prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu
wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Uwagi

Sprawozdanie z wydatkéw strukturalnych musi by¢ zgodne z ewidencja zrealizowanych wydatkow
strukturalnych ujetych na koncie 975.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami" stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania

finansowego.",

Z rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci nie wynika co ujmuje si¢ na stronie
Wn a co na stronie Ma konta 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”, stad nalezy
funkcjonowanie tego konta uszczegétowi¢ w polityce rachunkowosci. Ponizej zaproponowano jeden z




mozliwych wariantow ewidencji.

Na koncie 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami” ujmuje sie¢:

Wn Ma
—  wylaczenia dotyczace —  wylaczenia dotyczace pasywow Dbilansu (np.
aktywow bilansu (np. zobowigzania),
naleznosci), korekty ~wyniku finansowego ustalonego na
—  korekty wyniku operacjach miedzy jednostkami,
finansowego ustalonego na wylaczenie wzajemnych kosztow migdzy
operacjach miedzy jednostkami objetymi tacznym rachunkiem zyskow i
jednostkami - zawartego w strat,
aktywach bilansu, korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu
-  wylaczenie = wzajemnych spowodowanych przekazywaniem aktywdéw trwatych
przychodéw migdzy miedzy jednostkami objetymi facznym
jednostkami objetymi sprawozdaniem.

lacznym rachunkiem zyskow
1 strat.

korekty  zwigkszen @ w
zestawieniu zmian funduszu
spowodowanych
przekazywaniem  aktywow
trwatych miedzy jednostkami
objetymi facznym
sprawozdaniem.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja na koncie 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami" prowadzona powinna by¢ z
podziatem na jednostki, ktérych dotycza wytaczenia i z podziatlem na poszczeg6lne elementy

facznego sprawozdania.

Uwagi

Na koncie 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami" powinny by¢ ujete wszystkie wzajemne
rozliczenia migdzy jednostkami wptywajace na faczne sprawozdanie.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéow

budzetowych.
Na koncie 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” yjmuje sig:

Wn Ma
—  plan finansowy oraz jego — zrealizowane wydatki budzetowe,
korekty. —  wartosé planu niewygasajacych wydatkow

budzetowych do realizacji w nastgpnym roku,
— wartos$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegbtowa do konta 980 prowadzi si¢ wedlug szczegdlowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych, czyli wedtug dziatéow, rozdzialow i paragrafow.

Uwagi

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 981 shizy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na koncie 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw” ujmuje si¢:

Wn Ma
-  plan finansowy — rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
niewygasajacych wydatkow obcigzajacych  plan  finansowy niewygasajacych
budzetowych. wydatkéw budzetowych,
— wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;j.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej




Ewidencje szczegélowa do konta 981 prowadzi si¢ wedlug szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych, czyli w podziale na czgsci, dziaty, rozdziaty i paragrafy.

Uwagi

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu srodkdéw europejskich

przysztych lat..
Na koncie 984 ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat”

ujmuje sig:

Wn Ma
— przeniesiong na poczatku roku — rownowarto$c kowania wydatkéw srodkow
obrotowego na konto 983 europejskich ujetg na koniec danego roku na koncie 983
»Zangazowanie wydatkow »Zangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku
srodkow europejskich roku biezacego”, ktore beda obcigzaty wydatki roku
biezacego” réwnowartos¢ nastepnego,

zaangazowanych wydatkoéw
budzetu srodkéw europejskich
w latach poprzednich, a
obciazajacych plan wydatkow
tych srodkéw roku biezacego..

— zaangazowanie wydatkow wynikajace z decyzji lub
zawartych z beneficjentem uméw o dofinansowaniu
projektdw finansowanych zm udziatem srodkow
europejskich, ktérych wykonanie spowoduje
koniecznos¢ dokonania wydatkow tych srodkoéw w
latach przysztych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

— Ewidencje szczegolowa do konta 985 prowadzi si¢ wedlug decyzji, zawartych uméw i
beneficjentow.

Uwagi




Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkdw
srodkéw europejskich.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkow, projektéw i programéw z budzetu panstwa.

Na koncie 992 ujmuje sie:

Wn Ma
- kwoty udzielonego — przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na
zapewnienia konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw bud zetowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 992 powinna by¢ prowadzona wedtug projektéw 1 programow, dla
ktérych istnieje zapewnienie finansowania lub dofinansowania wydatkéw z budzetu panstwa.

Uwagi

Konto 992 oznacza wysokos¢ kwot, dla ktorych istnieje zapewnienie finansowania lub
dofinansowania z budzetu panstwa, a nie przyznano jeszcze tych srodkow.

L Konto 998,,Zaangazowamewydatkéw budz

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie

finansowym jednostki

budzetowe;j

danego roku budzetowego oraz wplanie finansowym

niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Zaangazowanie wykazane w sprawozdawczo$ci budzetowej powinno by¢ zgodne ze strong Ma konta

998.
Na koncie 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” ujmuje sig:
Wn Ma
— rownowartos¢ nieoptacone zobowiazania z roku ubieglego, ktére beda
sfinansowanych wydatkow wydatkiem roku biezacego, ujete na poczatku roku na
budzetowych w danym roku koncie 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych
budzetowym, przysztych lat,

roOwnowartos¢ zaangazowania
wydatkéw, ktore beda
obciazaly wydatki roku
nastepnego, ujete na koniec
roku obrotowego na koncie
999 ,,Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych
przysziych lat”..

plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
przeznaczony do realizacji w roku biezacym, ujety na
poczatku roku obrotowego na koncie 999
»~Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych
lat”,

zaangazowanie powstale na podstawie uméw, decyzji i
innych postanowien z lat ubiegtych, ktére beda
realizowane ze srodkéw ujetych w planie finansowym
roku biezacego,

zaangazowanie powstate na podstawie umoéw, decyzji i
innych postanowien z roku biezacego, ktore beda
realizowane ze srodkow ujetych w planie finansowym
roku biezacego,

zaangazowanie z tytulu umow o prace wymagalnych w
danym roku budzetowym,

— zaangazowanie z tytulu pochodnych od wynagrodzen

wymagalnych w danym roku budzetowym,

zaangazowanie dotyczace umow niemajacych wymiaru
finansowego powstale z chwilg powstania
zobowigzania,

drobne zakupy powodujace rownoczesne powstanie
zaangazowania i wykonania wydatkow,

kwoty prowizji i optat bankowych,
koszty delegacji stuzbowych,

odsetki od zobowiazan, oplaty karne czy
odszkodowawcze,

inne zobowiazania lub wydatki nie ujete wezesniej na
koncie zaangazowania.




Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegdtowa do konta 998 prowadzi si¢ z podzialem na wydatki ujete w:

planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego,

planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym

roku budzetowym,

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansoéw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéow
i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Zobowigzania obciazajace plany finansowe przyszlych lat moga wynika¢ z:

1) tytulu uméw wieloletnich, uzasadnionych odpowiednimi programami prac,

2

Na koncie 999 ,,Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat” uyymuje sie:

tytulu umow, ktorych realizacja w roku nastgpnym, jest niezbedna do zapewnienia c1qg}osc1
dziatania jednostki i termin zaptaty uptywa w nastgpnym roku.

Wn

Ma

rownowartos¢ zaangazowania
wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a
obciazajacych plan finansowy
biezacego roku jednostki
budzetowej, przeniesiona na
poczatku roku obrotowego na

zobowigzania, ktére obciazaja koszty biezacego roku,
lecz nie sa wymagalne i w zwigzku z tym obciazaja
plan finansowy nastepnego roku; do takich zobowiazan
naleza np. zobowiazania z tytutu dodatkowego
wynagrodzenia rocznego 1 pochodnych od tego
wynagrodzenia,

zaangazowanie powstate na podstawie umow, decyzji i




konto 998 ,,Zaangazowanie
wydatkow budzetowych roku
biezacego”,

— plan finansowy
niewygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w
roku biezacym, przeniesiony
na poczatku roku obrotowego
na konto 998 ,,Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych roku
biezacego”,

innych postanowien z lat ubieglych, ktore beda
realizowane ze srodkéw lat przysztych,

zaangazowanie powstale na podstawie umow, decyzji i
innych postanowien z roku biezacego, ktdre beda
realizowane ze srodkéw lat przysztych,

rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktdre beda
obcigzaly wydatki roku nastepnego, ujete na koniec
roku obrotowego na koncie 998 ,,Zaangazowanie
wydatkow budzetowych roku biezacego”,

wartos$¢ niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
ujetych w planie finansowym ustalonym uchwala,
organu stanowiagcego w przypadku jednostek sektora
samorzadowego lub w rozporzadzeniu Rady Ministréw
w przypadku sektora rzadowego, przewidzianych do
realizacji w nastgpnym roku.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegbtowa do konta 999 prowadzi sie z podzialem na:

— zaangazowanie zwigzane z planem finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
yjetych do realizacji w latach nastepnych,

— zaangazowanie dotyczace pozostatych wydatkow budzetowych przysztych lat,

— zuwzglednieniem podziatek klasyfikacji wydatkow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych.

Uwagi

budzetowych lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkoéw

Ewidencja podatkow i oplat.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jst na podstawie planu kont wedhug
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), stosuje sie

ksigge glowna urzedu jst obejmujaca konta :

U 101 Kasa :
U 130 Rachunek bankowy urzedu




Q 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
U 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
O 245, Wplywy do wyjasnienia”
O 750 Przychody i koszty finansowe

Wykaz ksiag rachunkowych, zasady, czas przechowywania i ochrona dowodow
ksiggowych, dokumentacji zasad prowadzenia ksigg rachunkowych i sprawozdan

finansowych jednostki.

Zgodnie zart. 13 ust. 1 RachU, ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotov
(sum zapisow) i sald, ktore tworza:

— dziennik,

— ksigge gléwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont pomocniczych,

" — wykaz skladnikow aktywdw i pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.
Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program ZETO OLSZTYN, System
PUMA Modut: Finanse i Ksiegowos¢, Budzet, Srodki trwate, Faktury, Kasa, Oplaty rézne, Grunty
(podatek od 0s6b fizycznych), OPJ (podatek od osdb prawnych), Pojazdy (podatek od srodkow
transportowych) ,Windykacja optat i podatkéw, Kasa, Kontrahenci, Kadry 1 ptace, dodatki
mieszkaniowe, Platnik, Home Banking.. ,
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng
cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtdéwna.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzief otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrotow i sald sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikow czesciowych.
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest na koniec kazdego miesiaca, dla
sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.



Ochrona dowodéw ksiggowych

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne za biezacy rok obrotowy nalezy przechowywa¢ w
jednostce w formie oryginaléw w porzadku z gory ustalonym i dostosowanym do prowadzenia ksiag
rachunkowych z podzialem na okresy sprawozdawcze w formie ulatwiajacej tatwe ich odszukanie.

W podobny sposdb nalezy przechowywac po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok

obrotowy:
Ksiggi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe) i sprawozdania finansowe.

Zbiory roczne dowodow ksiegowych i dokumentdéw inwentaryzacyjnych nalezy oznaczy¢ ich nazwami
rodzajow oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

Tre$¢ dodowddw ksiegowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy
moze byc przeniesiona na komputerowe nosniki danych, pozwlajace wlasciwie zachowaé w trwatej
postaci, zawarto$¢ dowodow ksiegowych z wylaczeniem dokumentdéw dotyczacych:

- przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci;

- znaczacych umow;

- List ptac;

- Innych wyjatkowo waznych dokumentow.

Warunkiem przeniesienia tresci dodowddw ksiggowych na komputerowe noscniki danych, w celu
przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych ich odtwarzanie w formie

wydrukow.

Pozostala dokumentacje z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywaé w w archiwum zakladowym
przy Urzedzie Miasta i Gminy Ryn, co najmnie;j:

- dokumentacje przyjetych zasad /polityke/ rachunkowosci przez 5 lat od daty uptywu jej
stosowania,

- ksiggi rachunkowe przez 5 lat od konca roku obrotowego, ktérego dotycza,

- imienne kart wynagrodzen i pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzen i ubezpieczen
spolecznych przez okres 50 lat od konca ostatniego okresu rozliczeniowego,

- dowody ksiegowe wieloletnich realizacji srodkow trwalych w budowie, pozyczek,
kredytow, uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
karnym lub podatkowym — przez 5 lat od konca roku obrotowym, w ktorym
przedmiotowe operacje gospodarcze, transakcje lub postgpowania zostaty ostatecznnie
odpowiednio: rozliczone, sptacone, zakonczone lub przedawnione,

- dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — przez rok od konca okresu objetego
rejkomig lub rozliczenia reklamacji,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat od konica roku obrotowego, ktdrego dotycza,

- dowody ksiggowe za dany rok obrotowy, do czasu rozliczenia pracownikow, ktorym
powierzono aktywa do sprzedazy; ze wzgledow podatkowych nalezy przechowywac te
dowody ksiegowe przez okres 5 lat od konca roku obrotowego, ktérego dotycza,

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez 5 lat od konca roku obrotowego,
ktérego dotycza.

Udostepnienie danych, dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych i domunetéw z zakresu

rachunkowosci albo ich czgsci moze mie¢ miejsce:
- w siedzibie jednostki do wgladu: wymaga jednak zgody Kierownika jednostki lub

upowaznionej przez niego osoby,



- poza siedziba jednostki wymaga pisemnej zgody Kierownika jednostki oraz
postanowienia pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentdw.




Zatacznik Nr 3 do

Zarzadzenia Nr 11/12
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 16 lutego 2012 .

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

CZESC1
Ogolna

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentéw,
a w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 , poz. 1240 ze zm. ),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz.U. z 2010, Nr 113, poz.
759 ze zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2011, Nr 177, poz.1054
ze. Zm.),

5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67),

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie wykonania niektérych
przepisow ustawy o podatku od towardw iustug (Dz.U. Nr 73, poz. 392 ze zm.),

7. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia
»Standardow  kontroli  finansowej w  jednostkach  sektora  finanséw  publicznych”

(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),
8. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Ryn z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé
si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania sie



z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym o$wiadczeniu,

stanowigcym Zatacznik Nr 3.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewngtrznymi, jak:

— Zaktadowy plan kont,

— Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,

— Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosdci za powierzone mienie,

— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j,

— Instrukcja w sprawie gospodarki magazynowej,

— Instrukcja w sprawie ewidencji 1 poboru podatkéw i oplat,

— Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel oraz finansowaniu
terroryzmu,

— Regulamin zaméwien publicznych,

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy,
~ kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta i gminy,
~ ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,

CZESC 1I
Szczegolowa

Rozdzial I1
Dowody ksiegowe — dane ogolne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okres§lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu
lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)

[\



w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosci,
wyceny skladnikow majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.
3. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdar i przeszacowarn.

§5.

Cechy dowodu ksiegowego.
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

— dokumentalno$é zaistnialych zdarzen lub standw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

— trwalo§¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu
fub wyblaknieciu z uplywem czasu),

— rzetelnosé¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy),

— kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢é kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiczno$é¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodéw
ksiegowych),

— systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnos$¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody podlaczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym),

— poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejsza instrukcja),

— poprawno$é¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar),

— poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
rﬁatematyki),

— podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢é w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

§ 6.

Funkcje dowodu ksiegowego.
1. Dowdd ksiggowy winien spefnia¢ nastepujace funkcje:
— funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem

w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

(93]



— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapily
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym — jest to dowdd
w sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrolg analityczna (Zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.
2. Schemat ogo6lny dowodu ksiegowego zawiera Zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§7.

1. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédlowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiggowych” shizace do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodoéw zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,,noty ksiegowe” shuzace do korekt dowoddéw obcych lub wlasnych zewnegtrznych
- sprostowania zapisoéw lub stornowar,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego (dowody
»pro forma™),

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztodw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowoddéw
zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
zastgpczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddéw
ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem
urzadzen taczno$ci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postac, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szczegolowe

§8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:



1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien :

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, wypetiony czytelnie, recznie (pidrem,
dtugopisem), maszynowo Ilub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupelnieniu,

3) byé kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposOb poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4) mieé rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypeinione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od biledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktéra dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — Czes¢ Il szczegdlowa),

7) zawieraé podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

8) posiadaé numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodow ksiggowych,

9) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidiowo
wystawionych dokumentéw zZrodtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypehnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawié¢ pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych, musi
byé zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzef Ministra Finanséw
wydanych do tej ustawy,

14) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,

ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.

Tresé dowodu ksiegowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

kazdy dowdd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

—  okreSlenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

—  okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslona takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartoéci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi



by¢ podana ilo§é tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegolnienie stawek i wysokosei
podatkéw od towardw i ustug,

— dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date sporzadzenia

dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

~ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majgtkowe, na fakturach VAT,
rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imig, nazwisko i podpis
osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru
dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w akcie dekretacji na podstawie
zakladowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowac konkretny dowéd),

— dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika majatkowego,
przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy 0sob na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.
Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe musza byc:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,

~ kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1

— wolne od btedow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek, a bledy
w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano wyzej
w § 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje si¢ przez wystawienie noty korygujacej.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiac liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodow ksiegowych.
1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i uymowane w raporcie kasowym.
Wszystkie wplaty gotdéwkowe na rachunki wiasne lub obce do banku dokonywane
sa na specjalnym druku ,.Bankowy dowdd wplaty”. Dowdd wypelnia osoba dokonujaca wplaty
w trzech egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjeciu
wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym kopie z bankowym
dowodem wplaty — odcinek I lub IV,



— polecenie przelewu — stanowiace udzielona bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia

jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaplacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w czterech egzemplarzach, ktére, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D).

- przelewy elektroniczne

— nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank.
Pracownik ksiegowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowa zawarta pomigdzy
jednostka a bankiem,

— wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik referatu finansowo-ksiggowego z zalaczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie lub telefonicznie uzgodni¢ z oddzialem
banku finansujacego,

- czek gotowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiggowi (kasjer) w jednym
egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi
w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidor na grzbiecie ksiazeczki czekowe;j.
Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciaggu, podlega
sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowiacym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawg
wydania czeku gotoéwkowego jest dowdd zrédlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT,
polecenie ksiegowania, itp.). Wszystkie dowody zZrédlowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotowkowego musza by¢ opisane przez osobg upowazniona oraz musza uzyskal akceptacje
wyplaty w postaci podpiséw kierownika jednostki i ksiggowego badz ich pelnomocnikéw. W razie
pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreSlenie
i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO?” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowata.
Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow,

— umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke
— przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w banku i oddziale
banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej,

- wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciagu z zawarta
umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa
(wzory i symbole dowoddéw okreslaja banki).

2. Dowody kasowe:
1) dowdd wplaty (kasa przyjmie),
2) dowdd wyplaty (kasa wyplaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu shuzbowego,
6) czek gotéwkowy (do podejmowania gotdwki z banku do kasy),
7) bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
8) kwitariusze przychodowe K 103,



9) faktury, rachunki, pokwitowania.
3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikdéw — oryginat,
2) lista zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego — oryginal,
3) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,
4) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,
5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginal,
6) rachunek za wykonang prace zlecong — oryginal,
7) zlecenie wyplaty zaliczkowe] — oryginal.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokoét zdawcezo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny srodka trwalego — oryginatl (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostatego $rodka trwalego na srodek trwaly — oryginal,
6) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7) przewartoSciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
8) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
9) wydzierzawienie srodka trwalego — kopia,
10) oddanie w administrowanie srodka trwalego — oryginal (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikéw majatku trwatego — oryginal,
12) protokdt szkodowy srodka trwatego — oryginal,
13) protokét potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego — oryginat,
14) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OW),
15) likwidacja pozostalego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwalego w uzywaniu — oryginal.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewngtrzna — oryginal,
3) polecenie ksiggowania — oryginal,
4) nota memorialowa — oryginal,
5) nota obciazeniowa ogdlna — oryginal,
6) nota uznaniowa ogolna — oryginal,
7) nota zewngtrzna ogdlna — oryginatl (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzna),
8) zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
9) zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginat,
10) zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginal.



Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco, na drukach ogélnie

dostgpnych lub zastepczych.

6. Dowody ksiegowe pozostale:

1) wewnetrzny rachunek na przekazana darowizne — oryginal,

2) wewngtrzny rachunek na przekazanie towar6w na cele reprezentacji i reklamy — oryginal
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w dwéch
egzemplarzach — oryginat dla ksiggowosci, kopie pozostawia w aktach),

3) czasowy dowod zastepezy — oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedhug
potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki §cislego zarachowania:
1) ksiazeczki czekow gotdwkowych,
2) kwitariusze - K 103,
3) arkusze spisu z natury,
4) magazyn przyjmie (MP)
5) magazyn wyda (MW)
6) bloczki oplata targowa,
7) dowody ksiggowe kasa przyjmie — KP,
8) karty drogowe,
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw pionu finansowego wg zakresu
czynnosci i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukoéw nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego

roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

§11.

Zasady obiegu dowodow ksiggowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegélnymi
stanowiskami. W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
1 przekazania do zaksiggowania. Poszczegélne dowody ksiegowe maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza
droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujace zasady obiegu dowodéw ksiegowych:

— zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa,

— zasada systematycznoSci — wykonywanie czynno$ci zwiazanych z obiegiem dokumentow
W sposob  systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek,

— zasada czgstotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,



— zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw
tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych 1 sa kompetentne
do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczeg6lne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

3. Obowiazujacy w urzedzie gminy ,Terminarz obiegu dokumentdéw ksiggowych”, stanowi

Zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji.

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sa:

- listy ptac pracownikow,

— listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

— listy ptac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

— listy wyplat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzielo itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana prace.

2. Listy plac sporzadza pracownik ds. kadr w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowoddw
zrodlowych wymienionych w pkt. 1. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imig¢ pracownika,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6ine sktadniki funduszu plac,

— sumg potracen z podziatem na poszczegodlne tytuty,

— laczna sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
pracownik finansowy wpisuje date przekazania wynagrodzenia (przelewu),

- kazdy pracownik otrzymuje kserokopig naliczenia wynagrodzenia i RMUA
3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace
wysokos¢ nagrod,

6) rachunek za wykonana prace od oséb nie zatrudnionych w jednostce,

7) inne dokumenty majace wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (mp. zaswiadczenie
lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-4 wystawia pracownik ds. kadr na podstawie
decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 7 rejestruje i przekazuje do ksiggowosci pracownik ds. kadr.

5. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa
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o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik ds. kadr na polecenie
kierownictwa jednostki z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcy; kopia — do zalaczenia pod liste
wyplaty.

6. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiggowy skiada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogélnie obowiazujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 25 kazdego miesiaca, za dany miesiac.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

~ naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytulow wykonawczych,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobg sporzadzajaca,

- osobe sprawdzajaca

— kierownika jednostki i ksiegowego, badz osoby upowaznione do podpisywania.

10. Na podstawie list wynagrodzefi podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
finansowo-ksiegowy sporzadza zestawienie wynagrodzen brutto i netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikéw, ktorzy maja zalozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe;
dla pozostatych wyptaty kasowej dokonuje upowazniony pracownik. Potwierdzone przez bank
polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyplaty wynagrodzei.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
winno nastapi¢ w terminie do dnia 28 kazdego miesiaca, nie pozniej jednak niz na trzy dni robocze
przed zakonczeniem miesiaca.

12. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 13.

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotdéwkowe:

1) stale — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie.

2) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku pracy,
kierowcom ochotniczych strazy pozarnych. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet
podrozy stuzbowej, zakup materialow, sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu shuzbowego”. Uzyskuja podpisy
osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastepcy , sekretarza lub skarbnika okreslajacych
rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym
moze wydaé wylacznie kierownik jednostki lub sekretarz na podstawie zawartej uprzednio umowy. W

przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny
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odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje¢ kierownika jednostki i ksiggowego lub ich petnomocnikow.
Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie
7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

3. Zaliczki jednorazowe i stale wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzy¢ i termin rozliczenia sie.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastepne

zaliczki.

§ 14.

Dokumentowanie zakupéw towaréw, materialéw i uslug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ushug sa:

— faktura VAT — oryginal,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginal,

— nota korygujaca — oryginal,

— protokdt reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaptaty,

— dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialow, produktéw lub towaréw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamdOwienia na zakupy materialow, towaréw, ustug, srodkow trwalych

irobdt inwestycyjnych obowiazuje w jednostce ,Regulamin zaméwien publicznych”.

Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach

powierzonego zakresu czynno$ci. Pracownicy dokonujacy zamdwienia dziataja w porozumieniu

z kierownikiem jednostki i ksiggowym lub z ich pelnomocnikami. Zamowienia zewngtrzne

podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich pelnomocnicy. Rejestr udzielonych zamoéwien

(z wyjatkiem trybu z wolnej reki) prowadzi pracownik d/s. Ochrony srodowiska.

Rejestr winien zawieraé:

— nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb udzielonego zamoéwienia,
wybranego wykonawce (dostawce), wskazanie na jakim stanowisku znajduje si¢ dokumentacja,

a odnosnie robdt inwestycyjnych takze warto$¢é zamodwienia, termin realizacji oraz inne uwagi

majace wplyw na wybdr wykonawcy lub dostawcy (np. okres gwarancji, wydtuzone terminy

platnosci).

3. Zakupy gotowych srodkow trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktérej
zgodnie z ustawa o zamoOwieniach publicznych, sporzadzany jest protokét. Zakupy srodkéw trwalych
dokonywane sa w oparciu o umowe dostawy, ktora podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje
glowny ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ustugi objgte przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargéw w oparciu o przyjety regulamin; jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,



a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego - odpowiedzialny

jest inwestor zastepczy.

4. Umowe na pisSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
omiejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przektada
do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych: oryginat dostarczony
jest do pionu finansowo-ksiggowego wraz z zalacznikami najpdzniej w dniu nastgpnym
po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji,
wraz z kompletem materiatéw z przeprowadzonego przetargu, druga kopi¢ otrzymuje dostawca
(wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup srodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwalego, osobg materialnie odpowiedzialna (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje rodzajowa srodka trwatego.

7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokét odbioru wykonanych
i przekazanych robdt, elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowiacymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejsciowe wraz z dolaczonym oryginalem protokolu odbioru wykonanych robodt
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robdt od poczatku budowy, wartosé
robét wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze pracownik odpowiedzialny za danq inwestycje potwierdza zgodnosé z
harmonogramem, podajqc pozycje z harmonogramu, wyczerpujacy opis i podpisuje, ze sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym

— faktura koncowa i protokdt koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

~ dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwatego,

~ dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia srodka trwalego.

8. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwalego, powstalych w wyniku robdt
budowlano-montazowych. Protokél odbioru koncowego i1 przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,OT” pracownik prowadzacy calo$¢ zadania inwestycyjnego, w dwéch egzemplarzach
w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

— oryginal — dla pionu finansowo-ksiggowego, najpdzniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia,

— druga kopig¢ — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych robdt
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. dhugosé drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostata wybudowana,
kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.



10. W przypadku nabycia wartoéci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich
dowodéw zrédlowych.

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ushug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu,
dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ushigi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywa¢ si¢ w trybie przepisoéw
ustawy Prawo zamdwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajace;:
zakres opracowania, terminy wykonania, forme platno$ci, zakres odpowiedzialno$ci wykonujacego

ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ushug.

1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

— faktura VAT - kopia,

— faktura korygujaca — kopia,

— nota korygujaca — nota,

— akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzacego
biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek, umowa, zezwolenie winien by¢
przekazany do ksiegowosci najpdzniej w dniu nastgpnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia
rachunku. Rachunek sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— oryginat — kupujacemu,

— pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,

— druga kopia — stanowi zatacznik do rozliczenia podatku VAT.

2) zwrotu kosztéw rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikow, jednostek obeych
korzystajacych z telefonu urzedu i przez osoby pobierajace energi¢ z licznikow urzedu. Wniosek o
wystawienie rachunku winien by¢ przekazany do ksiggowosci w terminie trzech dni od daty
otrzymania faktury od operatora telekomunikacji i zaktadu energetycznego. Rachunek sporzadzany
jest w trzech egzemplarzach:

— oryginat — dla korzystajacego z telefonu,

— pierwsza kopia — pozostaje w referacie ksiegowosci,

3. W przypadku popehienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca
dowdd sprzedazy, wystawia dowdd wlasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca
lub rachunek korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:
— oryginal — kupujacemu,

— pierwsza kopig — referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,

— druga kopig pozostawia do zatacznika do rozliczania podatku VAT.

W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca
réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 16.
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Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ushugi jest zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie
ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku,
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gtéwnym ksiegowym.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwila wystawienia rachunku dotaczana jest do rachunku,
na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do referatu
finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres — oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego.

W zaleznos$ci od warunkoéw platnosci ustalonych w zleceniu, platno$é nastepuje w okresach
miesigcznych na podstawie rachunkéw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza wykonanie
pracy i przekazuje rachunek do pracownika z kadr, ktéry sporzadza liste ptac w oparciu o wyliczenia
zawarte w rachunku i przekazuje caly komplet dokumentéw do pionu finansowego celem wyplaty.

5. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiggowego lub ich pelnomocnikéw w kasie lub ,,poleceniem przelewu”, w zaleznosci od zawartych
w zleceniu warunkow platnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

6. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ushugi po dokonaniu zaplaty, pracownik,
ktory zlecal ushuge sporzadza protokdt reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat,
do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji
przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzona przez kierownika jednostki decyzja o sposobie
jej zalatwienia.

7. W przypadku réznic obciazajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ushugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiegowosci (przy obciazeniu
wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku obciazenia kosztow jednostki — oryginat).
Przekazanie dokumentdw do ksiggowosci nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych.
1. Dowodami magazynowymi sa:

— dowdd przyjecia do magazynu — MP (magazyn przyjmie) - dotyczy materialéw budowlanych.
Dowody wypisuje w dwoch egzemplarzach magazynier Oryginal przekazuje do pionu finansowego
niezwlocznie po sporzadzeniu, kopig pozostawia w aktach,

— dowdd wydania z magazynu — kopia MW (magazyn wyda).

— zwrot do magazynu - Kopia.

2. Zasady ewidencji zapasow magazynowych w magazynie obrony cywilnej:

— magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czgsci z zakupow dokonywanych przez Wojewodzki

Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej czesci ewidencja i rozliczenie dokonuje sie zgodnie

z zaleceniami WIOC,
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— zakup zapaséw magazynowych obciazajacych koszty jednostki dokonywany jest przez inspektora
d/s. obronnych i obrony cywilnej w oparciu o zamdwienie podpisane przez kierownika jednostki
i ksiggowego lub ich pelnomocnikow.
3. Materialy biurowe,  $rodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco w miar¢ potrzeby,
przez pracownika d/s. organizacyjnych. Zakupione materialy wydawane sa pracownikom
bezposrednio po zakupie za pokwitowaniem odbioru na rachunku lub na dotaczone;j liscie.

§18.

Dowody dotyczace transportu.
1. W jednostce obowiazuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw
stuzbowych:

~ karta drogowa — dokument wystawia upowazniony pracownik w jednym egzemplarzu i przekazuje
kierowcy pojazdu. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy
karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozliczajacemu,

— miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materialow pednych prowadzi odpowiedzialny
pracownik,

— decyzje w sprawie przepaléw i oszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Oryginal decyzji
przekazywany jest do pionu finansowego, pierwsza kopia przechowywana jest w aktach
prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd, ‘

— protokol szkody w transporcie — oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginatl protokotu wraz z decyzja kierownika jednostki o sposobie
rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia przechowywana
jest facznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, druga kopi¢ otrzymuje osoba
bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do samochodéw

i sprzetu:

a) Urzedu Miasta i Gminy,

b) jednostek OSP .

Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesigczne dla jednostki wymienionej w ust. 2 prowadzi
pracownik upowazniony przez kierownika jednostki.

W jednostkach OSP stosowana winna by¢ miesigczna karta drogowa pojazdu oraz miesigczna

karta pracy sprzetu silnikowego.

§ 19.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwatego:

1) przyjecie nowo zakupionego lub nowo wybudowanego srodka trwalego w uzywanie — oryginal
(symbol OT),

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego — oryginat (symbol MT),

3) protokdét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginal (symbol PT),

4) aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginal (symbol AT),

5) przekwalifikowanie srodka trwalego w uzywaniu na srodek trwaly — oryginal,

6) likwidacja $rodka trwalego — oryginal (symbol LT),

7) przewartosciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat,
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8) obcy érodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego — oryginat,
12) protokot szkodowy srodka trwalego — oryginal,
13) protokot potwierdzajacy fizycznag likwidacje srodka trwatego — oryginal,
14) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginal (symbol OW),
15) likwidacja $rodka trwalego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
16) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego w uzywaniu — oryginat.
17) przyjecie srodkéw trwatych od Skarbu Panstwa i Agencji Nieruchomosci Rolnych — na podstawie
wykazdéw sporzadzanych przez wydzial gospodarki nieruchomosciami, pracownik ksiggowosci
ksieguje w ewidencji analitycznej operacje sporzadzajac zbiorcze polecenia ksiggowania w

rozbiciu na grupy rodzajowe.

§ 20.

Dokumentowanie inwentaryzacji.

Zasady dokumentowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna
instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

Rozdzial V
Kontrola dowodoéw ksiggowych

§21.

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaly przez wlasciwe jednostki,

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, Zze ich dane liczbowe
nie zawieraja bledow arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywaé na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegblnymi stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem obiegu dokumentéw ksiggowych”,
stanowigcym Zatacznik Nr 2 do ninigjszej Instrukcji. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczegoine dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmowaé
takze przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowodéw ksiggowych, wymienionych w Rozdz.
IV § 11 pkt. 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalaczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia
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dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdb okreslony
w § 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukcji.

§22.

Dekretacja dokumentéow ksiegowych.

Ustawa o rachunkowosci dopuszcza zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksiggowym sposobu
ujecia w ksiggach rachunkowych (dekretacji), jezeli wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki
dokumentowania zapiséw ksiegowych (art. 21 ust. la ustawy o rachunkowosci). Zaniechanie
zamieszczania dekretu ksiggowego jest mozliwe, jesli dane te mozna ustalié z tresci zapisdéw
ksiggowych w ksiegach prowadzonych komputerowo. Czyli program finansowo-ksiggowy powinien
pozwoli¢ uzyska¢ informacje o sposobie ewidencji dowodu na kontach ksiggi gléwnej zgodnie z
zasada podwdjnego ksiggowania zapisu. Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku powinien
umozliwiaé¢ ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
Jezeli ponadto program finansowo — ksiegowy pozwala na wydruk dekretu, to nie ma potrzeby
zanoszenia go na dokument recznie. Dekretacje mozna wydrukowaé i podpia¢ pod dokument
zrodlowy. Ponadto nie ma potrzeby dekretowania recznego, jesli dekretacja w sposob oczywisty
wynika z rodzaju dokumentu np. faktura wlasna i obca. Ponadto na dowodzie musi si¢ nadal znalez¢
podpis upowaznionej osoby, ktora ponosi odpowiedzialno$¢ za poprawnosé¢ formalna, ,merytoryczng i
rachunkowa dokumentu

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdl czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

— segregacja dokumentdw,
— sprawdzenie prawidlowo$ci dokumentow,
— wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentdéw polega na:
— wylaczeniu z ogolu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentéw,
ktére podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich zapowiedzia),
— podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, $rodki specjalne, inwestycje, itp),
— kontroli kompletnosci dokumentdéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) Sprawdzenie prawidiowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowodd
skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnosci jednostki, ustalony
w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowodd zwrocic

do wilasciwej komorki w celu uzupehienia.

3) Wiasdciwa dekretacja polega na:
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— nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktdrymi zostana one zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, pod inng data niz data jego wystawienia
(dot. dowoddw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),

— podpisaniu przez gtéwnego ksiggowego lub osobe upowazniong przez glownego ksiegowego
do dekretacji.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.
§23

1. Ustala sig nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:
1) Faktury VAT wystawiane sa w 3 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginal otrzymuje nabywca,

b) pierwsza kopig otrzymuje referat / dziat ksiggowosci/,

¢) druga kopia pozostaje do rozliczen na potrzeby VAT- rejestr sprzedazy,
2) Faktury VAT wystawiane sa w terminach okreslonych w zawartych umowach.
3) Wystawca faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki

do ich wystawiania.
4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.
2. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego przestrzegania
nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardw i ushug.
3. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:
1) rejestrow sprzedazy,
2) deklaracji VAT 7,
3) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7.
4. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne. W poszczegdlnych
miesiacach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedlug kolejnej
numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiacu faktury VAT i faktury korygujace, oraz
zestawienia miesigczne sprzedazy.
5. W kolejnych latach zaklada sie nowe rejestry sprzedazy.
6. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesigcznych w danym roku obrachunkowym.
7. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT,
sporzadzanej co miesiac i sk}adanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym powstal obowiazek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi
pafistwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.
8. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towaréw i ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu i1 sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewéw naleznych
budzetowi panstwa podatkow, oplaty faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg
dokumentdw:
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1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych oraz zakupu towardw i ushug winny by¢ skfadane w sekretariacie urzedu.
Na dowod wplywu dokumentdw, o ktérych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich
umieszcza pieczeé z datg wplywu 1 wpisuje je do odpowiedniego rejestru.

2) Po dokonaniu dekretacji przez kierownika jednostki lub osobeg przez niego upowazniong pracownik
sekretariatu przekazuje zadekretowane dokumenty wg wskazan dekretacji na poszczegdlne
stanowiska pracy. Pracownicy wskazani w dekretacji po dokonaniu sprawdzenia merytorycznego i
opisu zwracaja niezwlocznie opisane faktury, a najpdzniej w trzecim dniu od otrzymania do
referatu finansowego. W przypadku pobytu danego pracownika na urlopie lub zwolnieniu
lekarskim, kierownik jednostki wskazuje przy dekretowaniu osobg ktéra w zastepstwie dokona
sprawdzenia i opisu danej faktury.

3) Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginaléw faktur i faktur korygujacych do zaplaty poprzez umieszczenie
na odwrocie faktury zapisu odrgcznego o nastgpujacej tresci:

— wprzypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych wpisuje: Zadanie inwestycyjne
pn. ........ /o e /Ustuga / robota wykonana zgodnie z umowga /zleceniem Nr ........ z dnia
........ /. Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ......../ .

— w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych wpisuje si¢ nr umowy, zlecenia,
stwierdzenia wykonania ustugi

¢) na dowod pdtwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaplaty, pracownicy merytoryczni skladaja swoj podpis i wpisuja date¢ dokonania
ww. czynnosci. Nastepnie tak zatwierdzona fakture zwracaja do referatu ksiggowosci. Referat
finansowy przyjmujacy opisane faktury wpisuje date ich wpltywu na swoje stanowisko.

d) niedotrzymanie terminéw moze spowodowaé wobec pracownika winnego zastosowanie sankcji,
przewidzianych przepisami kodeksu pracy,

e) faktury zawierajace bledy, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
O fakcie odestania faktury nalezy powiadomié referat ksiggowosci, poprzez przekazanie
do pracownika ksiggowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur
daty odestania faktury.

f) pracownicy ksiegowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiggowych, zobowiazani sa do ich ujecia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spelnialy wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci.

Rozdzial VI
Ochrona danych

§ 24

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
— system identyfikatorow, odregbnych dla kazdego pracownika,
— hasta dostepu,
— hasta na wygaszaczu.



2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadad
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegdlowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w:

1) Instrukcji postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych,
2) Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych.

4. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane
zkomdrki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organdéw Scigania, sadow, itp.), moze nastapié
W oparciu o upowaznienie organu Zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiegowan w poszczegolnych
miesiacach nalezy przechowywac w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym, wedug
poszczegolnych rodzajow dzialalnosei (dochody, wydatki, organ).

7. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

8. Po okresie sprawozdawczym ( rok kalendarzowy) dowody ksiegowe winny by¢ przekazane do
archiwum jednostki.

9. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentdw przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowiazujacymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika wyznaczonego przez kierownika

jednostki.

CZESC VII
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 25.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentdw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentow w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:

— symbol literowy komorki organizacyjnej (referat finansowy),

—~ symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),

— numer kolejny (rok np. 15/12),

4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,

ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone

przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw:
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~ dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki,
w ktorej jest przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo-ksiggowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentdw

ksiggowych dla organéw gmin, stanowi Zatacznik Nr 9 do niniejszej instrukcji.

3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” ~ oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne.

Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w peilnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

2) symbolem ,Bc¢” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wlasciwe archiwum pafistwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii
tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiazal si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy
archiwalne.

4. Poszczegélni pracownicy referatdw sa odpowiedzialni za prowadzenie i przekazanie do

przechowywania w archiwum akt..

§ 26.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukeji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwoéch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zaktadowe,

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwdch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowiazkdéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodnieniu
zkazdym kierownikiem komérki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum
zaktadowego przez poszczegodlne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdlowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,



5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowodd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja
w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe.

CZESC VIl
Postanowienia koncowe

§ 27.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie.

1. Mienie, bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie shuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego pelnomocnika.

6. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w

pozamykanych szafach.
§ 28.

1. Odpowiedzialno$é materialng i shuzbowa pracownika za powierzone skladniki majatku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowiazkiem
zwrotu lub do wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno byé udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié,
za jaki powierzony sprzgt pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ materialna.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikow materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialnosci materialnej 1 shuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane
zostalo przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

5. Szczegbltowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcji
w sprawie gospodarki  majatkiem  trwalym  jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.
§29

Stosuje sie Wykaz akt finansowo-ksiggowych wedlug grup tematycznych i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych dla organdw gmin zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

]
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dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu archiwow zakladowych (Dz. U. nr 14 poz. 67)

§ 30.

1. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana

przez wszystkich pracownikéw.
§ 31.

Wykaz zalacznikéw do instrukeji:

1. Schemat ogolny dowodu ksiggowego.

2. Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz komdrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéw
ksiggowych.

3. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukeji.

4. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych.

5. Wzér umowy zlecenia.

6. Rozliczenie kart drogowych.

7. Wykaz wiasnych dowoddéw wewnetrznych stanowiacych podstawe dokumentowania operacji

gospodarczych.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych

Schemat og6lny dowodu ksi¢ggowego

Nazwa dowodu Numer Miejscowo$¢ wystawienia
ksiggowego dowodu
Oznaczenie egzemplarza
oryginatl lub kOp.l.a Kolejny dowod Data wystawienia
oraz numer kopii dowodu

PELNA NAZWA 1 ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO

(dany dowdd)

PELNA NAZWA 1 ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO

(oryginal danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej

W tym:
Jednostka miary
Ilos¢

Cena

Wartos¢

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)
Ogolna kwota dowodu (naleznos$¢, zobowigzanie, suma wartosci)

Data operacji Sposéb zaptaty Termin zaplaty Inne informacje
(zdarzenia) o platnosci
NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU
PODPIS
ADNOTACIJE | ADNOTACIE ODBIORCY WYKAZ PODPIS
Przewozowe, Podatkowe, dowodu . .
. e ZALACZNIKOW | wystawiajacego
techniczne celne (lub kwitujacego .
. . N . do dowodu dowdd
i inne operacje | iinne finansowe | odbioru rzeczy
lub pieniedzy)
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdéw ksiggowych

Urzad Miasta i Gminy Ryn

Terminarz
obiegu dokumentow ksiggowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksi¢ggowych

Do dziatu ksiegowosci sptywaja dokumenty finansowe z nastgpujacych stanowisk pracy:
1. Sekretarz gminy,

2. Radca prawny,

3. Stanowisko ds. planowania i obronnosci,

4) Stanowisko ds. inwestycji i pozyskania srodkéw z zewnatrz,

5.USC

6. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

7. Pelnomocnik ds. rozwiazywania prob.. alkohol.

8. Wieloosobowe stan. Pracy ds. optat i podatkow,

9) Wieloosobowe stan. pracy ds. finansowo-ksiggowych (kasa),

10) Stanowisko pracy ds. obywatelskich,

11) Stanowisko prac. ds. kadrowych,

12) Stanowisko pracy ds. obstugi sekret. i kancelaryjnej,

13) Stanowisko pracy ds. obshigi Rady Miejskie;j,

14) Informatyk

15) Stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych 1 ochrony srodowiska,
17) Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia i dziatalno$ci gospodarczej,

18) Stanowisko pracy ds. kultury, sportu i turystyki,

19) Stanowisko pracy ds. gospod. gruntami i obrotu nieruch.

20) Stanowisko pracy ds. komunalnej i mieszkaniowe;j



KADRY

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komdérka przyjmujqca
dokumentu wzor
Na biezaco
1. | Angaze pracownikow nowo Umowa ksiggowosé
zatrudnionych, zmiany w angazach,
przesuniecia pracownikéw
Na biezaco
2. | Zasitki chorobowe — druki L4 oraz inne | Druk L 4 Ksiegowosé
zaswiadczenia dotyczqce wyplaty z tytutu | 7,¢swiadczenie
chorobowego z adnotacjq okresu
zatrudnienia i miejsca pracy
3. Wykaz pracownikow przebywajqcych na | Wykaz Na biezqco Ksiegowosc
urlopach bezplatnych
4. Wykaz 0s6b uprawnionych do nagrody | Wykaz Do 30 pazdziernika Ksiegowosé-
Jubileuszowej planowanie
kazdego roku
5 Wykaz oséb uprawnionych do odprawy | Wykaz Do 30 pazdziernika Ksiegowosc-
emerytalnej i rentowej kazdego roku planowanie
6. | Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 30 pazdziernika Ksiegowosé-
kazdego roku planowanie
7. Umowy o pozyczke Umowa Na biezqco Ksiegowosé
8. | Listy plac dotyczqce wypiat na koniec Listy plac - Na 2 dni przed Ksiegowos¢
miesiqca, skompletowane ustalonym terminem
wyplaty
9. | Listy plac nagréd jubileuszowych, Listy plac Na 2 dni przed ksiegowosé
odpraw emerytalnych, nagrod itp. ustalonym terminem
wyplaty
10 | Sporzqdzanie informacji rocznej druki Wg terminu Podatnicy

podatkowe j /PIT/




Za dotrzymanie wyznaczonych terminow splywu dokumentacji odpowiedzialny prac. ds. kadr.

DZIAL FINANSOWY
Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komdrka
dokumentu |dostarczenia pryjmujqca
wzor
1. |Rachunkii faktury VAT Druki Na biezgco Ksiegowosé
gotowkowe
2. Delegacje, ryczalty samochodowe, | Druki Na biezqco Ksiegowosé
rozliczenie zakupow, wyplaty z
ZFSS, itp. skompletowane i
podpisane przez osoby
uprawnione pod wzgledem
meryltorycznym
3. Rachunki i faktury dotyczqce Druki Kazdego dnia | Ksiegowos¢
obrotu bezgotowkowego
sprawdzone i podpisane przez do godz. 10.00
osoby uprawnione pod wzgledem
merytorycznym
4. Sprawozdania z dochodow i Druki Wedlug Ksiegowos¢
wydatkow budzetowych, wymagalnych
deklaracje podatku VAT, terminow
deklaracje rozliczeniowe ZUS,
wykaz potrqceri z ZFSS..
5. Informacja o zarobkach dla celéw | druki Na biezqco Ksiegowosé
emerytalno-rentowych,
zaswiadczenie o wynagrodzeniu
6. Zbiorcze zestawienie wszystkich | Zbiorcze Na 1 dzien Ksiegowos¢
list plac danego miesiqca zestawienia | przed
ustalonym
terminem
wyplaty

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik d/s. ksiegowosci

budzetowej.




INSPEKTOR D/S. EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia | priyjmujgca
wzor

1 Decyzja o wpisie do ewidencji Wykaz 0sob, Na biezqco Inspektor
ktére zglosity

rozpoczecia dzialalnosci d/s. wymiaru
gospodarczej dzialalnos¢
podatkow

2. Decyzja o wykresleniu z ewidencji | Wykaz 0sob, Na biezqco Inspektor

ktore

dzialalnosci gospodarczej d/s. wymiaru
zlikwidowaty
dzialalnosé podatkéw

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor d/s. ewidencji
dziatalnosci gospodarczej.

Stanowisko ds. zaopatrzenia i gospodarczych.

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komdrka
dokumentu wzor | dostarczenia priyjmujqca
1 Miesieczne zestawienie kart | Zestawienie kart | Do 5 kazdego St zaopatrzenia i
drogowych gosp.
drogowych miesiqca

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor d/s. spraw
zopatrz. i gosp..

KANCELARIA
Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komérka
dokumentu wzér | dostarczenia przyjmujgca
1. |Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po Gloéwny
zadekretowaniu przez kSngOW}’
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kierownika jednostki
lub osoby

upowaznionej

Dowody finansowe wptywajace | Rachunki, faktury

Codziennie

Glowny
ksiggowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor d/s.
organizacyjnych.

INWESTYCIJE

Lp.

Rodzaj
dokumentu wzor

Okreslenie dokumentu

Termin
dostarczenia

Komorka
przyjmujjca

Druki umow,
zlecen

Umowy, zlecenia
przygotowane do podpisu
pod wzgledem finansowym

Na biezaco

Skarbnik

Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury
budowlano-montazowe,
projekty, dokumentacje
inwestycyjne i inne wraz

z zatacznikami

(kosztorysy, protokoty odbioru)
sprawdzone i podpisane pod

wzgledem merytorycznym

W ciagu 3
dni

od daty
otrzymania

Ksiggowosé

Wystawienie dowodow
przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania, przekazanie
$rodka trwatego

OT, PT

Na biezaco

Ksiegowos¢,
gléwny
uzytkownik

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor d/s. inwestycji,
budownictwa i pozostali pracownicy w ramach swoich obowigzkdow.

GOSPODARKA KOMUNALNA — MIENIE GMINNE

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komorka
wzor dostarczenia | przyjmujaca
1. | Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezaco Ksiggowbs’é
mieszkalnych i uzytkowych 1 wymiar

podatkow




2. |Umowy sprzedazy Wykaz nabywcow | Na biezaco Ksiegowos¢ i

nieruchomosci wymiar
podatkéw
3. |Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcow | Na biezaco Ksiegowosé i
mieszkalnych i uzytkowych wymiar
podatkow
4. | Umowy sprzedazy dzialek Wykaz nabywcow | Na biezaco Ksiggowos¢ 1
gruntowych wymiar
podatkow
5. |Umowy o oddaniu w wieczyste | Wykaz wieczystych | Na biezaco Ksiggowosc i
uzytkowanie gruntu uzytkownikow wymiar
podatkéw

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest inspektor d/s. gospodarki

nieruchomos$ciami i geodezji.
Zalacznik Nr 3 do Instrukeji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksi¢ggowych

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem /lam/ do wiadomosci i scistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowiazuj¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentdéw postegpowaé zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zapoznania z niniejsza Instrukcja

podleglych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu
ktorym przekazano egzemplarze
»Instrukeji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych,,

Lp. | ImieiNazwisko Stanowisko Podpis

Sl et g b




._
SRS BN

Zatacznik Nr 4 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentow ksiggowych
(nazwa jednostki — pieczec)
Wzory
podpisow osob upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow wyplaty
Lp. Imieg i Nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. 2. 3. 4.
1. | Jézef Karpinski Kierownik jednostki
2. |Barbara Kowalska Sekretarz
3. |Irena Olszewska Skarbnik
4. Inspektor
Romualda Pawlina
5. Inspektor
Leonik Justyna




Wykaz osob uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem formalno-

rachunkowym
Lp. Nazwisko i imig Stanowisko Okreslenie zadania Wzbr podpisu
1. Skarbnik Calos$¢ spraw
Olszewska Irena
2. Pawlina Romualda Inspektor Catos¢ spraw
3. Leonik Justyna Inspektor Catos¢ spraw

(93]

(93]




Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod wzgledem merytorycznym

Lp. Nazwisko i mig Stanowisko Okreslenie zadania | Wzor podpisu
shuzbowe

1. Karpinski Jozef Burmistrz Catos¢ spraw

2. Pozaroszczyk Ewa podinspektor Ds. gospodarki
gruntami i obrotem

nieruchomosci

Szczepanski Aleksander podinspektor Ds. ochrony
srodowiska,
zamowiefi
publicznych i
inwestyciji

(¥}

4. Buttner Ewa inspektor Ds. komunalnych 1
mieszkaniowych

5. Kaciun Edward podinspektor Ds. inwestycji

6. Roszko Jan inspektor Ds. drogowych,
gospodarczych i
zaopatrzenia

7. Alonczyk Tomasz referent Dokumenty z
zakresu

administrowania
budynkiem UMiG
oraz zakupoéw,
modernizacji
sprzetu i
oprogramowania
komputerowego.

8. Zmijewski Anrzej referent Pozyskiwanie
$rodkow
strukturalnych,
dokumenty dot.
zadan w zakresie
opieki bezdomnymi
zwierzetami,

statystyki.




Zalacznik Nr 4 do

Zarzadzenia Nr 11/12
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 16 lutego 2012 1. 1.

INSTRUKCJA
'w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r, Nr 152,
poz. 1223 ze zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 wrzesnia 2010 r.
w sprawie wymagafl, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128 zm.

Rozdzial 1T
Objasnienia

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad miasta i gminy,

— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza

— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,

- system informatyczny - oznacza program ZETO Olsztyn — PUMA Nowa Gmina, modut KASA,

— wartoSciach pienieznych — oznacza to krajowe znaki pieni¢zne, czeki, weksle.

— jednostce obliczeniowej (j.o.) — oznacza to jednostke pieniezna stanowiacq réwnowarto$é 120
krotnosci przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale oglaszanego przez Prezesa GUS, w
dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt 2
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczenr Spolecznych
(Dz. U. 22009 r. nr 153, poz. 1227 oraz z 2010 r. nr 40, poz. 224 i nr 134, poz. 903)



Rozdzial I11
Kasjer

§ 3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum S$rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganna opini¢, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki. Szczegélowe postanowienia w tej kwestii zawiera
LInstrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie”.

3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotowki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych,

jak rébwniez wzory ich podpisow.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone na kase powinno by¢ zlokalizowane w miejscu gwarantujacym
bezpieczefistwo obrotu, a takze umozliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienigznych powinno byé
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

3. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ zamykane okienko, przez ktore kasjer dokonuje
wyplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie jakiejkolwiek osoby do

wnetrza kasy.
4. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno by¢

ono wyposazone w szafe stalowa do przechowywania wartosci pienigznych.

§5.

1. Wartosci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Wartosci pienigzne winny by¢ przechowywane:
— w kasecie stalowej moga by¢ przechowywane:
gotéwka na niezbedne wydatki ,, pogotowie kasowe” dla Urzedu Miasta i Gminy Ryn —

5 000 zt..
3. Kwote wymieniong w punkcie 2 ustala kierownik jednostki na wniosek skarbnika gminy.

§6.



1. Transport wartosci pienigznych w kwocie nie przekraczajacej 0,1 jednostki obliczeniowej moze
by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika urzedu lub samochodem.

2. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej 0,1 jednostki obliczeniowej podlega
ochronie przez dodatkowego pracownika ochrony banku z uwagi na bliskie polozenie banku
petniacego obshuge.

3. W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ rdwnoczesnie transportowane
inne ladunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczace

w tym transporcie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie moze by¢ :
— niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki,
— gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
— gotéwka pochodzaca z biezacych wplywdw do kasy jednostki,
— gotdwka przechowywana jako depozyt od 0s6b fizycznych i prawnych.

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki,
w zaleznosci od warunkoéw zabezpieczenia gotdwki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotéwki nalezy uwzglednic:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,
2) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalonej
wysokosci (weryfikowane] w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze srodkéw podjetych

z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokosé
jej niezbgdnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotdéwki — w dniu nastgpnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatéw (odbiorcow naleznosci).

§8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czes¢ tej
gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie pobranych
kwot) urzad moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunkdéw
bankowych.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw moze
by¢ przechowywana w kasie urzedu przez 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotdwki tej nie wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktorym mowa w § 7 ust. 2
pkt. 2.

3. Gotowka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt zlozyla, nie moze by¢é wykorzystana na pokrycie
wydatkow jednostki, jak rowniez w celu uzupetnienia niezbednego zapasu gotdwki i nie jest wliczana
do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.



Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,,RK” - wydruk z systemu informatycznego PUMA,
- raport kasowy skrdécony ,,SRK’- wydruk z systemu informatycznego PUMA
- dowdd wplaty ., KP” — wydruk z systemu informatycznego PUMA,
- dowdd wyplaty ,,KW?” — wydruk z systemu informatycznego PUMA,
— czek gotowkowy,
— bankowy dowdd wptaty ,.BDW” — wydruk z systemu informatycznego PUMA,
2) dokumenty zrodlowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
~ rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
— listy plac,
— listy wyplat zasitkow, premii, nagrod, diet rady, akcji OSP,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,
— os$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celéw
shuzbowych w jazdach lokalnych,
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika — np.asygnata, pokwitowania,
zastepcze dowody kasowe.
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j,
— os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
— zakres czynnosci kasjera,
— wykaz osob upowaznionych do dysponowania pienigznymi skladnikami majatkowymi
z wzorami podpisow,
— protokoty przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoly inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
— rejestr przechowywanych depozytow,
rejestr papierow wartosciowych,
ewidencja zlozonych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych stanowiacych zabezpieczenie
nalezytego wykonania umow,
— zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzei i innych naleznosci objetych listami ptac,

inne rejestry.

§ 10.



1. Wszelkie obroty gotdowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

— wplaty gotdbwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi KP ,

— wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi KW wystawionymi przez kasjera na
podstawie zréodtowych dowodéw kasowych.

2. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach:

- oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu,

- kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci,

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§11.

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty. Dowody
ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat
gotéwki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych
dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodéw — w celu udokumentowania wpflat i wyptat gotéwki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaly popemione w zrédlowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowoddéw
wyplat gotowki.

4. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat,
wszelkich tytutéw przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotéwki nalezy wpisaé slownie kwote wplaconej gotéwki oraz date
ijej tytul.

§ 12.

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowoddéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wplat na wihasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkéw (faktur),

3) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, nagréd oraz zbiorczych

zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac, A
4) wihasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia

na zakup materiatow i ustug),

5) dowodow wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych plac).

2. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka

ma by¢ rozliczona.



3. Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy zobowigzani
do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis 1 date.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy lub osoba
przez nich upowazniona.

§ 13.

1. Zastgpcze dowody wyplat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrédtowych dowodoéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i gléwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione. (np. wypfaty
wynagrodzen nie podjetych w terminie, dodatki mieszkaniowe i itp.)

2. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposob trwaly atramentem lub dlugopisem,
podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogdélna suma
do wyplaty w zlotych.

4. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 14.

1. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotoéwki oraz wpisaé
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreSlenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig¢ i1 nazwisko osoby
podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej sie podpisac.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniona w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci,
wiasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad gminy.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VIII
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 15.
Czek gotowkowy



1) Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypeliiony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidiowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw 0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksiazeczkach kasowych
czekowych, zawierajacych nazwg banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabiaé, wyciera¢ lub usuwac w inny sposéb.

5) W przypadku pomyltki w jego wypeieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ i1 pozostawi¢
w ksiazeczce blankietow czekowych. .

6) W oparciu o Note Ksiegowa sporzadzona przez kasjera na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych dowoddéw wyplaty upowazniony pracownik wypekia blankiet czeku. Kasjer
kwituje odbior i realizuje czek, a podjeta gotowke z banku ujmuje na podstawie KP — ,kasa
przyjmie” w raporcie kasowym.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie
wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiegowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zalacznik do wyciagu bankowego.

8) Ksiazeczka czystych blankietéw czekowych oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanych czekow
przechowywane sa przez okres jednego roku w szafie metalowe;j.

9) Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane

sa do archiwum.

§ 16.

Dowaéd wplaty podjetej gotowki -"KP”

1) Na dowdd przyjecia podjetej gotowki z banku kasjer drukuje z systemu informatycznego PUMA
dowéd wplaty ,,KP” w dwéch egzemplarzach, z ktérych oryginat jest dolaczony do raportu
kasowego za$ kopia do kopii raportu.

2) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty. Dowdd podlega
zatwierdzeniu przez ksiggowego lub osobg upowazniona.

3) Dowdd wplaty KP powinien zawierac: dzien pobrania gotéwki, nr czeku, nazwe banku i kwote.

4) W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

§17
Dowod wplaty ,,KP"

1. Dowdd wplaty ,,KP” — Kasa Przyjmie jest drukowany z systemu informatycznego PUMA.
Dowod KP posiada nadany przez system numer kolejny w danym roku, numer RK, w ktérym
jest ujety oraz pozycje RK, pod ktdra jest w nim zaewidencjonowany.

2. Dowdd wplaty wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat jest
wreczany wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia winna by¢ dotaczona do raportu kasowego
za$ druga kopia pozostaje przekazana ksiggowemu podatkowemu do rozliczenia i kontroli.



3. W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé czytelnym podpisem osoby
dokonujacej tej czynnosci. Egzemplarze dotaczane zostaja do RK.
4. Osoba wystawiajaca dowod ,,KP” okresla w nim:
- date wplaty,
- nazwisko i1 imi¢ (nazwg) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
- kwote wplaty cyframi i sfownie.
5. Przjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
§18.

Dowéd wyplaty ,,KW?”

1) Dowod KW- Kasa wyplaci jest drukowany z systemu informatycznego PUMA. Dowdd KW
posiada nadany przez system numer kolejny w danym roku, numer RK, w ktérym jest ujety oraz
pozycje RK, pod ktora jest w nim zaewidencjonowany.

2) Wystawiony jest przez kasjera wylacznie na podstawie kasowych dowodéw zrédtowych
zaakceptowanych przez kierownika jednostki i osobe przez niego upowazniona,

3) Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW?” wpisuje nastgpujace dane:

— date wyplaty,

nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sie wyplaty,

tytut wyplaty,

kwote wyplaty cyframi i stownie

- nr list platniczych.

4) Dowod KW wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach:

- oryginat dowodu KW zalacza si¢ wraz z dowodem zZrodtowym stanowiacym podstawe wyptaty do
raportu kasowego, kopig otrzymuje osoba, ktdra naleznosci pobiera.

- na oryginale KW , sprawdza i zatwierdza do wyplaty gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona,
kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktdra naleznosci pobiera.

§ 19.

Raport kasowy ,,RK”

1. Wypehiany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastgpuja wplaty i wyplaty.

2. Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystapily operacje. Raport
jest sporzadzany w miare potrzeb, nie dluzej jednak niz co 10 dni. Jezeli miesiac ma 31 dni to
raport ostatni mozna sporzadzi¢ za 11 dni.

3. Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca.

4. W celu zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych w urzedzie prowadzi sig:

¢ Raport budzetowy dochody,

e  Raport budzetowy wydatki,

e Raport sum w depozycie, wadium,

e Raport zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych,
e Raport wycena nieruchomosci



5. Raport kasowy kasjer sporzadza w systemie informatycznym PUMA. Daty i numery RK sa
nadawane przez system informatyczny automatyczne.

6. Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport i przekazuje go wraz z dokumentami
stanowigcymi podstawe wyplat i wplat gléownemu ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia

raportu kasowego pozostaje u kasjera.
§20

1.. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktory prowadzi
raporty kasowe - ,RK” i zbiorczo w raporcie skréconym ,,.SRK”.

3. Wyplaty z list ptac moga byé ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sume poszczegoOlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogdlem

wyplat przekazanych do wyplacenia ptatnikom.
4, Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,

traktowana jest jako depozyt.
5. W razie nie dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest po 7 dniach

nie podjete wyplaty z listy odprowadzi¢ bankowym dowodem wplat do banku.

6. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym.

7. Po zakonczeniu wyplat w danym dniu kasjer podlicza obroty dzienne i wyprowadza stan
pozostalosci gotowki, po czym sprawdza zgodno$¢ ze stanem faktycznym w kasie.

8. Codziennie po godzinach wyznaczonych do przyjmowania wplat kasjer przekazuje kopie ,,KP”
wystawione w danym dniu na okolicznos¢ dokonanych wplat podatkow i optat ksiggowemu
podatkowemu, ktdéry sprawdza ze zestawieniem wplat ujetych w raporcie ,,SRK”.

§21.

1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotdwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.
2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu
“od daty jej stwierdzenia. ‘

§ 22.
Bankowy dowdéd wplaty

1) Bankowy dowdd wplaty jest wystawiany w systemie informatycznym PUMA przy przekazaniu na
rachunek bankowy $rodkow pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete
inne wplaty.

2) Bankowy dowdd wptaty ,,BDW?- komputerowy kasjer drukuje w trzech egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke sklada wraz
z gotowka w banku.

4) Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopi¢ otrzymuje
osoba wplacajaca, druga kopi¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym,
jako potwierdzenie wplywu gotowki na rachunek bankowy.



§23.
Rejestr depozytow

1) Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,
— okreslenie jednostki, ktdrej wlasnos¢ stanowi depozyt,
— date i godzing przyjecia depozytu,
— date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ laczona z gotowka
jednostki.

§ 24.

Rejestr papierow warto$ciowych
Obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostke .
§25

Ewidencja zlozonych gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych oraz innych stanowiacych
zabezpieczenie nalezytego wykonania umow.
1. Skladane gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe stanowiace zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy Kasjer przyjmuje do kasy potwierdzajac przyjecie dokumentu na jego
kserokopii poprzez przystawienie pieczeci urzedowej z podpisem i adnotacja o dacie i

godzinie przyjecia.

2. Ewidencje gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych stanowiacych zabezpieczenie
nalezytego wykonania umow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

3. Ewidencja ta musi zawiera¢, co najmniej nastgpujace dane:

- numer kolejny przyjetej gwarancii,

-okreslenie rodzaju przyjetego dokumentu,

-okreslenie jednostki, od ktorej przyjeto dokument,

- date i godzine przyjecia dokumentu,

-date i godzinie zwrotu dokumentu oraz podpis osoby upowaznionej do odebrania dokumentu,
-podpis kasjera wydajacego dokument.

4. Gwarancje przechowywane sg w kasie jednostki, w odpowiednio opisanym skoroszycie.

§ 26

Ewidencja zlozonych gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych oraz innych wnoszonych
jako wadia, kasjer prowadzi oddzielnie, analogicznie jak ewidencja zabezpieczen nalezytego
wykonania umow.
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§27.

Zestawienie nie podjetych poboréw, swiadczen iinnych nalezno$ci.

1) Zestawienie nie podjetych poboréw stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie

wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac.

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Zestawienie powinno zawiera¢ nastgpujace dane:

— numer kolejny (liczbe porzadkows),
- numer listy ptac i nr pozycji w liscie plac,
— nazwisko, imie¢ ,

date przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP”,

- kwote, ,

podpis sporzadzajacego zestawienie.

4) Oryginal zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zatacza do dowodu ,,KP”, a na liscie ptac
W miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i date
przychodowego dowodu kasowego — ,,KP” oraz sktada swdj podpis.

5) Oryginal zestawienia niepojetych s$wiadczen i innych naleznosci kasjer przekazuje do
ksiggowosci, kopia pozostaje w kasie.

§28
Ewidencja wyplaconych zaliczek

1. Ewidencj¢ wyplaconych zaliczek kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2. Jest ona podzielona na:

- zaliczki stale,

- zaliczki jednorazowe,

- zaliczki z przedtuzonym okresem rozliczenia.

3. Ewidencja ta powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

- numer kolejny /liczbe porzadkowa/ wyplacanej zaliczki,
- date pobrania zaliczki,

- nazwisko, imi¢ osoby pobierajacej zaliczke,

- kwote zaliczki,

- podpis sporzadzajacego zestawienie,

- termin rozliczenia zaliczki,

- date rozliczenia zaliczki, podpis kasjera.

Rozdzial IX
Czynnosci kontrolne

§ 29.

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzien przekazania obowiazkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.
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2) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe, czeki..

3) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy skladajacy
si¢ co najmniej z trzech 0s6b.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkdéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca

i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecno$é kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokét inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal, glowny ksiegowy,
— pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
— druga kopie, osoba przyjmujaca kase.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie maja réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

9) W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wiazace decyzje podejmuje skarbnik gminy. , (




Zatacznik do Instrukcji
w sprawie
gospodarki kasowej

PROTOKOL

kontroli Kasy W .o przeprowadzonej W dnitl ...,
od godz. ......... do......... PIZEZ oottt sie e ereas eraereneaeeesseseeneenes
Kontrole przeprowadzono w obecnosci: Kasjerki ....co.ccoeicvninicnnincinicneececiinenniesene s

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie - 7t

2. Stan gotowki wg:

e raportu kasowego /......c.coceeuenene. /ar ... ovenann. z dnia. ............. To = ceererrernennirens cteanes zt
e raportu Kasowego /......co.cccerurnenn /nr ... oo z dnia. ............. Te = erreeeeereene e 7t
o raportu kasowego /.........coceeueuene /ar ... Joveeann z dnia. ....c.c..... T = eeeeeeeeneeens crenes 7t
e raportu kasowego /.......ccceuenne. /nr ... oo z dnia. ............. Tr e eeeree ceeaees 7t
e raportu kasowego /.......c.cceceeune. /nr ... [evorerens z dnia. ............. Fe = et seeees 7}
Ogélem zl
3. Rozchody :
O et stnstestet ettt nntesets eeeteseeesstestesteseenteeeateereneesteaeneen 7k
O ettt estenesses eeaseseeeesneetes e s set e s ae b 7k
B et snee et etesrteese eereeseeseeseieete sttt s sas s 7t
B ettt et e eeseneentess eeeeeeeereeeerer et b e b e st zt.
Ogélem 7L
4. Przychody:
O ettt snstenenteet eeeteieeeesteasesteteeee e e e st e snenneaes 7k
O ettt ettt enntesnests eemeseseeeesseeeetees e netsae e nens zt.
O ettt ettt nstennenresies eeeeteeeeeesteseeseeeessesente e eeneentens 7k
O ettt ettt stesteees eeseeseeseeseressee et e e e e see et ene s zh.
Ogolem zh
5.
o Stan gotdwki wg raportdw kasowych + .....ooooieiiiiciniienis zt.
s Rozchody e e z1.
e Przychody e zk.
Ogolem gotowka zl.

6. Kontrola wykazala, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportow na biezaco: TAK/NIE*



(kasjerka) (gtowny ksiegowy)
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Zatacznik Nr 5 do

Zarzadzenia Nr 11/12
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 16 lutego 2012 1.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majgtku
i zasad odpowiedzialnoS$ci
Za powierzone mienie
w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

ZASADY OGOLNE

§1.

1. Majatek jednostki stanowia:
— $rodki trwale,
— pozostate srodki trwale (wyposazenie),
— warto$cj niematerialne i prawne.

2. Wyéleny srodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwale stanowiace wlasnos¢ jednostki, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyz;ji.

3. Za érodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktorych warto$é poczatkowa, okre$la ustawa
z dnia 20 listopada 1999 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U. Nr
95, poz. 1101 ze zm.).

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Wartos¢ $rodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych moze nastapié
o réwnowartos¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu Srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji,
data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod data ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkéw trwatych dokonuje si¢ na koniec roku budzetowego zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi, okreslonymi w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w
sprawie stosowania Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (KST) (Dz. U. Nr 142, poz. 1622).

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8. Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest w systemie informatycznym ZETO PUMA -
modut $rodki trwale.

9. Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. facznie z podatkiem VAT.

10. Pozostale $rodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice
srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia

do uzywania.



11. Ustala si¢ dolna granice wartosci pozostatych $rodkoéw trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej na poziomie 10 % wartosci srodkéw trwatych okreslonych odrgbnymi
przepisami. (na dzien sporzqdzania instrukcji dolna granica $rodka trwatego zgodnie = ustawq z dnia 20 listopada 1999
. 0 zmianie usiawy o podatku dochodowym od oséb prawnych wynosi 3.500 =t x 10 % = 350 zb) Ustalona granica
moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepiséw.

12. Ewidencja ilosciowo-wartosciowq nalezy objaé, bez wzgledu na ich warto$¢, skladniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),
— komputery, maszyny liczace i piszace, itp.

13. Dla pozostalych $rodkéw trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjatkiem drobnych
jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na rachunkach,
na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostalych $rodkéw trwalych (wyposazenia), nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano srodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,wpisano
do ewidencji ilosciowej pokdj nr ............ POZ. oo 1} OO data ........... podpis ...cceeeunne
lub ujeto w ewidencji ilosciowej, pokdj nr ............. POZ. evverenne data ............ podpis ccoveecenee .
Imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;.

14. Zakupione ksiazki do uzytku shizbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksiedze

prowadzonej przez pracownika d/s. organizacyjnych.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§2.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja
" majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieZza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrone skiadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.

§3.

1. Pozostate srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciows, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)
oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorych pieczy skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony
pieczecia jednostki i podpisami oséb odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu
w kazdym pomieszczeniu (wzér ,,Spisu inwentarza” stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwalych lub srodkach trwatych
pozostalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢
zgloszone do referatu finansowo-ksiggowego na obowiazujacych drukach, szczegétowo opisanych



w treSci instrukcji. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na pracowniku, ktéremu
powierzono S$rodek trwaty. »

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowac aktualizacji
w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikdéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 4.

1. Pracownikom jednostki moze byé powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT”
lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien
podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé si¢
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzor o$wiadczenia zawiera Zatacznik Nr 1
do niniejszej Instrukcji.) Os$wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych ina
stanowisku ds. finansowych.

2. Sprzgt biurowy, nie podlegajacy ewidencji iloSciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym
obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem
odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

3. Obowiazkiem pracownikow, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest rozliczenie si¢ z

powierzonego jego opiece sprzetu.

§5.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka
forme nadzoru, ktora skutecznie shizy nalezyte] ochronie skladnikéw majatkowych przed

zniszczeniem lub kradzieza.
2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkdw zabezpieczenia skladnikow

majatkowych, osoby wymienione w ust.1 wystgpuja z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§ 6.

1. Obowiazek nalezytej troski o ochron¢ skladnikdéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustalic okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mys$l przepiséw kodeksu pracy.

§7.



1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowigzujacych
dokumentéw, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik
administrujacy budynkiem Urzedu Miasta i Gminy.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z
utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obcigzaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich
dokonali.

§8.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze sie z obowiazkiem wyrdéwnania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzil szkode zakladowi,

2) nie dopeil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy, papierdw
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej,

3) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono mu
powierzone z obowiazkiem zwrotu.

INWENTARYZACJA
§9.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespohi czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywdéw i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réowniez rozliczenie 0osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje
w poszezegolnych jednostkach budzetowych i zakladach budzetowych odpowiedzialni sa kierownicy
tych jednostek.

§ 10.

Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondéw i innych
papieréw wartosciowych, rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania, a takze srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw
trwalych w budowie, znajdujacych sie na terenie nie strzezonym — droga spisu z natury, wyceny tych
ilosci, porownania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic,



2) srodkdéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga
uzyskania od bankéw i kontrahentdw potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych rdznic,

3) aktywéw i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych
mienie komunalne, $rodkéw trwalych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytuldéw
publiczno — prawnych, naleznosci i zobowiazan wobec oséb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
$rodkow trwalych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza sie przez
poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiegowych,

4) inwentaryzacja nalezy objaé réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,

— bedace wlasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciagu dwéch lat:

—  zapasOw materialow i towarow znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach objetych

ewidencjg ilosciowo-wartosciowa.

3. Raz w ciagu czterech lat:

—  $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad srodkow trwalych w budowie znajdujacych sie na terenie strzezonym.

4. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje:

—  skladnikéw aktywdéw z wylaczeniem sSrodkéw pienieznych, papierow wartosciowych,
materialow - rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koricem roku obrotowego i
zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiekszenia
lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Wzér ,,Harmonogramu inwentaryzacji” stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§11.

Czynno$ci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych
i pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokdt
(wzor — Zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej
likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilosé, cene i wartosé,
podpisy komisji i 0sob materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokoét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie gldéwnemu

ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.



§ 12.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje srodkdéw trwatych, pozostatych §rodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenie)

przeprowadza sie metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Powinien by¢ nim
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ gltéwny ksiegowy lub inny pracownik
dziatu finansowo-ksiegowego.

3. Czonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w skiadzie co najmniej trzech oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposréd
praéoWnikéw. Zespdt spisowy musi si¢ sktadaé z co najmniej trzech oséb, przy czym nie moga to
byé osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sklad zespolow spisowych
ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w

zarzadzeniu.
5. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skladzie,
2) wyznaczanie sposrdd czlonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,
3) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,
4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych 1 pienigznych

skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w
szczegblnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane i
czy w pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja wywieszone sa aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

©) powotlania fachowcéw Ilub rzeczoznawcdéw do ustalenia standw faktycznych
sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

—~ spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

~ spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

— przeprowadzeniu spisow uzupetniajacych lub powtdrnych,

7 zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku
W czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypehionych przez
zespoly spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,



10) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,

13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasdw niepelnowartoSciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku,

14) przewodniczacy komis}i inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotéw
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe

wykonanie.

§ 13.

Inwentaryzacja wlaSciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sklada oswiadczenie (wzor — Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukeji). Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki scistego zarachowania

»Arkusz spisu z natury — uniwersalny”, (wzor — Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji) stanowiacy
druk $cistego zarachowania. Zesp6t spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...”
wypeiajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczona przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis

zakonczono na poz. ......... i

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka bledu
powinna by¢ podpisana przez osobeg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona daty. Bledy
powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowosé¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

— $rodkéw trwatych,
— pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu,
— materialéw.

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga byé¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
sktadnikéw majatku, zespol spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji



inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednié w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne skladaja podpisy, nastepnie zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych i sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z
przebiegu spisu z natury (wzdr — Zatacznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji).

7. Pracownicy dziatu ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach
rachunkowych 1 inwentarzowych.

8. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku pelnej zgodnosci wartosci
spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komorka
finansowo-ksiegowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci.

9. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa sporzadza ,,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” (wzor — Zalacznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny
wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny,
ilosci i wartosci oraz réznic stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypehnieniu zestawienia
przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 14.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osoba administrujaca budynkiem i
osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokot rozliczen wynikéw
inwentaryzacji (wzor — Zatacznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokolu
»O$wiadczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzor — Zalacznik Nr 8 do
niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokét pracownik administrujacy budynkiem przygotowuje decyzje
kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzoér — Zalacznik Nr 12 do niniejszej
Instrukcji), decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastgpnie przekazuje do referatu
finansowo-ksiegowego. Pracownik referatu finansowo-ksiggowego ewidencjonuje w ksiggach
rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostalych srodkéw trwalych o wartosci nizszej niz 10 % dolnej granicy Srodka
trwalego — podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci
lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna wystuchujac osob¢ materialnie
odpowiedzialna.

5. Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

INWENTARYZACJA POZOSTALYCH AKTYWOW I PASYWOW

§ 15.



Inwentaryzacji  Srodkéw pienieznych  zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych

kontrahentom wlasnych sktadnikéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dziefi roku
przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.
§ 16.

Pelna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat (kat. B-5),
zgodnie z przepisami:
— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych. (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

Zataczniki:

Nr 1 — Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Nr 2 — Spis Inwentarza

Nr 3 — Harmonogram inwentaryzacji

Nr 4 — Protoko? likwidacji srodkéw trwalych (§rodkéw trwalych w uzywaniu)
Nr 5 — O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja
Nr 6 — Arkusz spisu z natury — uniwersalny

Nr 7 — Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Nr 8 — Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

= Nr 9 - Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Nr 10 — Rozliczenie koricowe (ilosciowo — wartosciowe)

Nr 11 — Protokoét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Nr 12 - Decyzja kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
Nr 13 — Wezwanie do potwierdzenia salda

Nr 14 — Protokét z weryfikacji aktywow i pasywow.






Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 11/12
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
zdnia 16 lutego 2012 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scislego zarachowania
w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania, a w szczegélnoscei
na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 52,
poz. 1223, ze zm.),

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm. ),

Rozdzial 11
Objasnienia

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— Jednostce — oznacza to urzad miasta i gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza
— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,

§ 3.

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéow Scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zalozonej ,Ksiedze drukow $cistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje
si¢, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
kazdorazowo wyprowadza sig tez stan poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.



— okolicznosci zaginiecia drukow,
— miejsce zaginiecia drukow,
— nazwg i dokladny adres (miejscowos$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokdl, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialna
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.




Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
§cistego zarachowania

(nazwa jednostki) (nazwa druku)

Ksigga drukow Scislego zarachowania

Tresé Tlosé
od kogo
Lp Data 1 otrzymano Seria Pokwitowanie
lub I Przychodu | Rozchodu Stan odbioru
komu wydano numer
2 3 4 5 6 7 8
Ksigga zawiera ............... stron ponumerowanych i przesznurowanych.
pleczeé okragla jednostki (m.p.) podpis kierownika jednostki

podpis gtownego ksiegowego




Zatgcznik Nr 2

do Instrukeji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania

Upowaznienie (stales / jednorazowe+) Nr .......
do pobrania drukow $cislego zarachowania

Upowazniam

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania* nastgpujacych drukéw $cistego zarachowania

podpis kierownika jednostki

*niepotrzebne skreslié



Rejestr upowaznien

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

do pobrania drukéw Scistego zarachowania

Lp.

Nr

upowaznienia

Data

wystawienia

Czas

obowiazywania

Osoba
upowazniona

Osoba wydajgca

upowaznienie




Zatacznik Nr 7 do

Zarzadzenia Nr 11/12
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn
z dnia 16 lutego 2012 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki magazynowej -

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.
Instrukcje opracowano na podstawie przepisdéw ogdlnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki magazynowej, a w szczegdlnosci

na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr 152,

poz 1223 ze zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),

Rozdzial I1
Objasnienia

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad miasta i gminy,

— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta i gminy,

— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy,

— magazynierze — oznacza to pracownika, ktéoremu powierzono prowadzenie magazynu nalezacego
do jednostki.

Rozdzial 111
Pomieszczenia magazynowe

§ 3.

1. Materialy i towary musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania materialdow i towardw powinno byé
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Drzwi wejsciowe winny by¢ specjalnej konstrukcji.

3. Odpowiedzialno$¢ za zorganizowanie wlasciwego zabezpieczenia pomieszczen magazynowych

ponosi kierownik jednostki.

Rozdzial IV



Magazynier

§ 4.

1. Magazynierem moze by¢ jedynie osoba, majaca nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie magazynu moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki. Szczegblowe postanowienia w tej kwestii zawiera
»nstrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie”.

3. Magazynier musi, na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej, zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji magazynowych.

4. Magazynier powinien posiadaé, obowiazujaca w jednostce, instrukcj¢ w sprawie gospodarki
magazynowej oraz wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania materialami, towarami
i zatwierdzania dowodow magazynowych oraz wzory ich podpisow.

Rozdzial V
Gospodarka magazynowa

§5.

1. Gospodarka materialowa obejmuje obrét materiatami i towarami.
2. Wyceny przychodéw materialéw i towaréw dokonuje si¢ wedtug:
1) ceny zakupu,
2) ceny nabycia.
3. Gospodarka materialowa w jednostce polega na:

1) zorganizowaniu prawidlowej gospodarki magazynowej, zapewniajacej przechowywanie
materialéw i towardw w okresie migedzy ich otrzymaniem a zuzyciem lub wydaniem, w sposéb
zabezpieczajacy przed zniszczeniem lub kradzieza,

2) prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodéw i rozchodéw materiatléw
oraz towardw, W sposob zapewniajacy mozliwosé rozliczenia oséb majatkowo za nie

odpowiedzialnych.
§ 6.
1. Przychéd materiatdéw moze pochodzic:
1) z zakupu,
2) z uzyskow pochodzacych z likwidacji srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych
W uzywaniu,

3) z darowizn.

2. Wszystkie przychody materialéw powinny by¢ odebrane, czyli sprawdzone pod wzgledem ilosci
i jakosci.

3. Materialy nie przyj¢te przez jednostke nalezy traktowaé jako depozyt dostawcy. Do czasu
wyjasnienia sprawy, jednostka odpowiada za warto$¢ i whasciwe przechowywanie tych materiatdéw.

4, Materialy moga znajdowa¢ si¢ w odbiorze lub w magazynie. W kazdej fazie obrotu materiatami
odpowiedzialno$¢ za nie ponosi okreslona osoba. Dlatego przeniesienie (zmiana) odpowiedzialnosci
z jednej osoby na druga, musi by¢ wlasciwie udokumentowana.



5. Osoba materialnie odpowiedzialng za materialy w magazynie jest magazynier.

§7.

Do obowiazkdéw magazyniera nalezy:
1) przyjmowanie materiatow,
2) wydawanie materiatow,
3) kontrola ilosciowa i jakosciowa stanu zapaséw materiatow,
4) prowadzenie ewidencji ilosciowej materialdéw.

§8.

1. Podstawe przyjecia materialéw z zakupu stanowi faktura lub rachunek oraz dotaczone do niej
dowody wysytkowe.

2. Podstawe przyjecia materialéw nie pochodzacych z zakupu, a np. z darowizny stanowia
odpowiednie protokoly, w ktdrych powinna by¢ ustalona ilo$é i jako$é przyjmowanych materialow
oraz ich wartosc.

3. Dowodami przychodow materiatow sa:

— MP — magazyn przyjmie ,

Dokumenty te wystawia magazynier. Jeden egzemplarz dokumentéw przyjecia pozostawia

u siebie, a jeden dotacza do faktury lub innego dowodu, stanowiacego podstawe przyjecia materiatéw

i przekazuje je komorce ksiggowosci.

§9.

- 1. Dowodami rozchodéw materialoéw sa:
— MW —magazyn wyda,

2. Rozchodowy dowdéd magazynowy powinien byé akceptowany przez upowazniona osobe
oraz podpisany przez magazyniera na dowdd wydania oraz osobe pobierajaca materiaty. W dowodzie
powinien by¢ okreslony cel pobrania materialéw, w sposéb umozliwiajacy komorce ksiegowosci
zakwalifikowanie zuzycia materialoéw na wlasciwe konta.

3. Dowody rozchodowe, dotyczace materialow wydawanych na zewnatrz, powinien podpisaé

réwniez gtoéwny ksiegowy.

§ 10.

1. Ewidencja materiatléw i towaro6w w magazynie obejmuje:

1) ewidencje iloSciowa,
2) ewidencjg¢ iloSciowo-wartosciowa.

2. Ewidencje ilosciowa prowadzi magazynier na kartach ilosciowych, odrgbnie dla kazdego
asortymentu materiatéw lub towarow.

3. Ksiggowania przychodéw i rozchodéw materialéow na kartach ilosciowych dokonywane sa
na biezaco, na podstawie magazynowych dowodéw przychodowych i rozchodowych.

4. Ewidencje ilosciowo-wartosciowa prowadzi sie¢ w komorce ksiggowosci, na kontach ilosciowo-
wartosciowych, w ujeciu ilosciowym 1 wartosciowym brutto wedlug poszczegodlnych rodzajow
materiatow.

5. Salda poszczegdlnych kont ilosciowo-wartosciowych wykazuja ilos¢ i warto$¢ poszczegdlnych
materialéw, ktore powinny by¢ zgodne ze stanem materialdéw w magazynie oraz stanem kartoteki

ilo$ciowej.

(V3]



6. Zapisy dotyczace przychodow materiatéw lub towaréw dokonywane sa na podstawie dowodow
dotyczacych zakupu, tj: faktur lub protokotéw i dofaczonych kopii magazynowych dowodow
przychodowych.

7. Zapisy w zakresie rozchodéw dokonywane sa okresowo na podstawie zestawienia kopii
magazynowych dowodéw rozchodowych.

8. Dane ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej powinny by¢ uzgadniane okresowo.
Uzgodnienie takie powinno nastapi¢ nie rzadziej niz na dzien inwentaryzacji i na koniec roku.

9. Ewidencja warto$ciowa prowadzona jest przez komorke ksiggowosci na koncie syntetycznym.

10. Saldo konta syntetycznego wynikajace z odjgcia od ogdlnej wartosci przychodéw materiatow,
ogdlnej wartosci rozchodéw materialdw wyraza ogdlng warto$¢ materiatéw, ktore znajduja sig
w magazynie. Saldo to powinno by¢é zgodne z ogdlng wartoscia materialdw wynikajaca
z podsumowania wszystkich kartotek wartosciowych, kartoteki ilosciowo-wartosciowej materiatow.

11. Dane ewidencji ilosciowo-wartosciowej powinny by¢ okresowo uzgadniane w zakresie wartosci

materialéw z danymi ewidencji wartosciowe;j.

Rozdzial VI
Inwentaryzacja

§11.

1. Inwentaryzacja materiatdw i towaréw w jednostce ma na celu:

1) ustalenie rzeczywistego stanu ilosciowego materiatéw i towardw w drodze spisu z natury,

2) wyceng ustalonego stanu ilosciowego i okreSlenie wartosci posiadanych przez jednostke
materialow i towardw,

3) poroéwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z danymi wynikajacymi z dokonanego

i wycenionego spisu z natury i ustalenie na tym tle roznic inwentaryzacyjnych ilosciowych

i warto§ciowych oraz ujecie ich w ksiegach rachunkowych,

4) ustalenie przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych w celu rozliczenia osob majatkowo
odpowiedzialnych za materialy i towary.

2. Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu spisu z natury materialéw i towardw, ich wycenie
i ustaleniu wartosci spisanych z natury materiatéw i towardw.

3. Szczegdtowe terminy i czestotliwosé inwentaryzacji okre§lone zostaly w , Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.”

4. W zakresie gospodarki magazynowej kontrole wewnetrzng sprawuje kierownik jednostki i
gléwny ksiggowy. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest eliminacja wszelkich niedociggnigé,

marnotrawstwa, brakow oraz ewentualnych naduzy¢.



Zalacznik Nr 8
do zarzadzenia Nr 11 BMiG Ryn
z dnia 16 lutego 2012r.

Instrukcja
w sprawie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
oraz postgpowania w sytuacji
naruszenia ochrony danych osobowych

§ 1.

Przetwarzanie danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn jest prowadzone
na zasadach okreslonych ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z pdzniejszymi
zmianami), przepisach wykonawczych do ustawy oraz na podstawie niniej szej

instrukcji.
§ 2.

Przez uzyte w instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1) dane osobowe — kazda informacja dotyczaca osoby fizycznej, pozwalajaca na
okreslenie tozsamosci tej osoby,

2) zbiér danych osobowych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o
charakterze osobowym, dostepny wedlug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od
tego, czy zestaw ten jest rozproszony czy podzielony funkcjonalnie,

3) przetwarzanie danych - jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostgpnianie i usuwanie a zwlaszcza te, ktére wykonuje sic w
systemach informatycznych,

4) administrator danych — Burmistrz Miasta i Gminy Ryn,

5) administrator ~ bezpieczenstwa informacji — osoba wyznaczona przez
administratora danych osobowych odpowiedzialna na bezpieczefistwo danych
osobowych w systemie informatycznym, w tym w szczegdlnosci za
przeciwdziatanie dostgpnosci o0s6b niepowotanych do systemu, w ktérym
przetwarzane s3 dane osobowe oraz odpowiedzialna za podejmowanie
odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia luki w systemie zabezpieczen.

6) uzytkownik — osoba przetwarzajaca dane.

§ 3.



Administrator danych osobowych decyduje o celach i $rodkach przetwarzania danych

osobowych.
§ 4.

1. Administrator danych osobowych jest zobowiazany do:

1) czuwania nad tym, aby bedace w jego posiadaniu dane osobowe byly
przetwarzane zgodnie z prawem,

2) zastosowanie niezbgdnych Srodkéw technicznych i organizacyjnych w celu
zapewnienia ochrony przetwarzanych w Urzedzie danych osobowych,

3) sprawowania kontroli nad bezpieczenstwem oraz sposobami przetwarzania
danych,

4) rejestracji w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
przed przystapieniem do ich przetwarzania,

2. Administrator bezpieczenstwa informacji zobowigzany jest do:

1) kontroli wiasciwego wprowadzania w zycie zasad bezpiecznego przetwarzania
danych osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem bezpieczefistwa
informacji,

2) reagowania na wszelkie okolicznosci wskazujace na mozliwo$é¢ naruszenia
tajemnicy danych osobowych,

3) podjecia natychmiastowych dziatan w celu ochrony danych w przypadku
naruszenia ustawy,

4) prowadzenia ewidencji os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,

5) opracowania i wdrozenia programu szkolenia w zakresie zabezpieczen systemu
informatycznego,

6) sygnalizowania niezgodnosci przepiséw gminnych oraz aktéw wewnetrznych
z przepisami ustawowymi w zakresie ochrony danych osobowych
i przedstawiania stosownych projektéw zmian w celu dostosowania ich do
obowigzujacych regulacji ustawowych,

3. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik USC o pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy zobowiazani sg do :

1) wspoldzialania z administratorem bezpieczefistwa informacji w zakresie
przestrzegania zasad bezpiecznego przetwarzania danych,

2) wspoldziatania przy opracowaniu zakresow czynnosci w sprawie stopnia
dostgpu do danych osobowych oraz przewidzianej odpowiedzialnosci za
naruszenie tajemnicy danych osobowych,

3) sprawowania nadzoru nad praca podlegltych pracownikéw w zakresie
wykonywania przez nich czynnosci stuzbowych w sposéb zapewniajacy
nalezyta ochrong danych osobowych,

4) zwracania si¢ do administratora danych o rozstrzygniecie zagadnienia
prawnego w przypadku istotnych watpliwosci w stosowaniu przepiséw
prawnych z zakresu ochrony danych osobowych,



5) niezwlocznego zawiadomienia administratora danych osobowych
o koniecznosci utworzenia nowego zbioru danych osobowych, wymagajacego
rejestracji,

. Pracownik upowazniony do przetwarzania danych osobowych przez

administratora danych jest zobowigzany do:

1) zapoznania si¢ z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych,

2) stosowania okreslonych przez administratora danych, procedur i $rodkéw,
majacych na celu zabezpieczenie danych przed udostepnieniem ich osobom
nieupowaznionym,

3) zachowania szczegllnej starannosci w trakcie wykonywania operacji
przetwarzania danych w celu ochrony intereséw 0séb, ktorych dane dotycza,

4) podporzadkowania si¢ poleceniom administratora bezpieczenistwa informacji
oraz swych bezposrednich przetozonych w zakresie ochrony danych.

§ 5.

Czynnosci przetwarzania danych osobowych moze dokonywaé jedynie
pracownik upowazniony przez administratora danych osobowych.

Bezposredni nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych w jednostkach
organizacyjnych Urzedu sprawuja Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i
Kierownik USC w stosunku do stanowisk im podporzadkowanych w schemacie
organizacyjnym Urzedu.

Pracownik, ktéremu administrator danych osobowych udzielil upowaznienia, o
ktorym mowa w ust.1, jest zobowiazany do podpisania o$wiadczenia. Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika, zmiany stanowiska, zmiany
zakresu obowiazkéw pracowniczych, utworzenia nowego zbioru danych
osobowych, zmiany sposobu przetwarzania danych lub w innych przypadkach,
ktore wplywaja bezposrednio na rodzaj i zakres przetwarzania danych, osoba
nadzorujaca stanowisko pracy, zobowiazana jest bezzwlocznie skierowaé
wniosek do administratora danych osobowych o wydanie lub cofniecie
upowaznienia.

W przypadku samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio podporzadkowanych
Burmistrzowi Miasta i Gminy — cofnigcie lub wydani upowaznienia dokonuje
administrator bezposrednio. Wzér upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych stanowi zatacznik Nr 2. Wzér wycofania upowaznienia stanowi
zalacznik Nr 4 .

Wypowiedzenie umowy o pracg jest réwnoznaczne z cofnigciem upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych.

§ 6.



Obowiazek przestrzegania tajemnicy danych osobowych spoczywa na wszystkich
pracownikach, ktérzy maja do nich dostep, rowniez po ustaniu stosunku pracy.

§7.

Przetwarzanie danych osobowych sprzeczne z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych moze stanowi¢ cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

W

PRZETWARZANIE DANYCH

§ 8

Przetwarzanie danych osobowych, czyli wszelkie operacje wykonywane na
danych w systemach informatycznych, jak i metodami tradycyjnymi tj. zbieranie,
utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie
i usuwanie powinno by¢ wykonywane zgodnie z prawem i adekwatne do celéw,
w jakich sa przetwarzane.
Dane osobowe udostgpnia si¢ na pisemny umotywowany wniosek do
administratora danych. Wniosek powinien zawiera¢ informacje umozliwiajace
wyszukanie w zbiorze zadanych danych osobowych oraz wskazywa¢ ich zakres
1 przeznaczenie.
Administrator danych odmawia udostgpnienia danych osobowych ze zbioru, gdy
mogloby to spowodowac:
1) ujawnienie wiadomosci stanowiacych tajemnice,
2) zagrozenie dla obronnosci kraju lub bezpieczefistwa panstwa, zycia lub

zdrowia ludzi, mienia lub bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
3) istotne naruszenie dobr osobistych osob, ktoérych dane dotycza lub innych

0sob.

OCHRONA DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH
§9.

Osobie upowaznionej, administrator bezpieczenistwa informacji przydziela
identyfikator, ktéry wraz z imieniem i nazwiskiem zostaje wpisany do ewidencji
prowadzone] przez administratora danych.

Identyfikator sktada si¢ z symbolu stanowiska pracy oraz symbolu pracownika.
Identyfikator nie powinien by¢ zmieniany, a po wyrejestrowaniu nie powinien by¢é
przydzielany innej osobie.

Z kazdym identyfikatorem zwiazane jest hasto okreslane przez uzytkownika

i utrzymywane przez niego w tajemnicy. Hasto powinno zawieraé co najmniej

5 znako6w i by¢ zmieniane nie rzadziej niz co cztery tygodnie.



*

Identyfikator oraz hasto osoby, ktéra utracita uprawnienia do dostepu do danych
osobowych nalezy niezwlocznie wyrejestrowac z systemu informatycznego.
Uzytkownik, ktéry zapomnial hasla, zglasza ten fakt administratorowi
bezpieczenstwa informacji, ktory ma mozliwo$¢ zmiany hasta i mozliwosé
wprowadzenia nowego hasla.

Podczas rejestracji uzytkownika systemu informatycznego ustala si¢ prawa
dostepu do aplikacji obshugujacej zbiér danych osobowych zgodnie z zakresem
obowiazkow pracownika.

W celu przystapienia do pracy uzytkownik wprowadza do systemu:

1) swéj identyfikator

2) indywidualne hasto.

Po zakoficzeniu pracy uzytkownik zamyka dostep do danych.

§ 10.

Urzadzenia stuzace przetwarzaniu danych osobowych zasilanych energia
elektryczng powinny by¢ zabezpieczone przed utrata tych danych w wyniku
awarii lub zaktocen dostawy energii elektrycznej — zasilaniem awaryjnym.

Kopie awaryjne powinny by¢ sporzadzane codziennie i archiwizowane w systemie
gwarantujagcym posiadanie co najmniej trzech ostatnich kopii. Kopie awaryjne
powinny by¢ tworzone na odpowiednich no$nikach informacji (tj. dyskietkach,
plytach,...) i przechowywane w pomieszczeniu innym niz serwer (w przypadku
jego zainstalowania) w kasie pancernej (metalowej), do ktorej dostgp powinny
miec trzy upowaznione osoby.

Ekrany monitoréw urzadzen przetwarzajacych dane powinny byé zaopatrzone w
automatyczne wygaszacze ekranow, wlaczajace ekran po wprowadzeniu przez
uzytkownika hasta.

Monitory stanowisk dostgpu do danych osobowych powinny byé ustawione tak,
aby uniemozliwi¢ wglad w dane osobom nieuprawnionym.

Z urzadzen, dyskow lub innych no$nikéw informatycznych zawierajacych dane
osobowe przeznaczonych do likwidacji nalezy usunaé zapis lub je uszkodzié w
sposob uniemozliwiajacy odczytanie tych danych.

Przed naprawa urzadzeni, dyskéw lub innych nosnikéw informatycznych nalezy
usung¢ z nich zapis zawierajacy dane osobowe. Naprawa urzadzen moze odbywaé
si¢ wylacznie pod nadzorem osoby upowaznionej przez administratora
bezpieczenstwa informacji.

Jezeli istnieje konieczno$¢ przewozenia dyskietek, powinny by¢ one przewozone
w zaplombowanych przez osob¢ upowazniong, lub administratora bezpieczenstwa
informacji pudetkach.

System informatyczny powinien by¢ wyposazony w program antywirusowy.
Kazdy nos$nik informacji, ktéry ma by¢ uzyty, powinien by¢ poddany dzialaniu
programu antywirusowego.



10. Przeglady i konserwacja systeméw komputerowych dokonywane mogg by¢ na
podstawie uméw zawartych z uprawnionymi podmiotami.

§11.

1. Pomieszczenia, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe powinny by¢ zamykane
na czas nieobecnosci oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych w Sposéb
uniemozliwiajacy dostep 0séb nieupowaznionych.

2. Pomieszczenia, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe, osoby trzecie moga
przebywac wyltacznie w obecnosci 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych.

§ 12.

1. W przypadku, gdy stwierdzono naruszenie zabezpieczenia systemu
informatycznego lub urzadzenia, zawarto$ci  zbioru danych osobowych,
ujawniono nieprawidtowe dziatanie programu lub jakosci komunikacji w sieci
telekomunikacyjnej, mogace wskazywaé na naruszenie zabezpieczen danych,
kazdy pracownik zobowigzany jest do:

1) powstrzymania si¢ od wszelkich dzialafh mogacych utrudnié ustalenie kto,
kiedy i w jaki sposob naruszy! zabezpieczenie tych danych oraz czyje dane
osobowe zostaly naruszone,

2) zabezpieczenia pomieszczenia do czasu przybycia administratora
bezpieczenstwa informacji,

3) niezwlocznego powiadomienia administratora bezpieczefistwa informacji
oraz bezposredniego przelozonego uzytkownika,

4) sporzadzenia notatki stuzbowej opisujacej zdarzenie i przekazaniu jej
administratorowi bezpieczenstwa informacji. '

2. Administrator bezpieczenstwa informacji w przypadku zaistnienia okolicznogci
wskazanych powyzej niezwlocznie dziatania uniemozliwiajace dalsze naruszanie
ochrony danych osobowych, a w szczeg6Inosci:

1) wymienia hasto uzytkownika systemu informatycznego,

2) dokonuje analizy procedur korzystania z urzadzenia oraz komunikacji w sieci
komputerowej,

3) zabezpiecza przechowywane w urzadzeniu dane osobowe,

4) dokonuje przegladu technicznego urzadzenia i oprogramowania,

5) w razie koniecznos$ci odiacza urzadzenie od sieci komputerowe;.




Zalacznik Nr 9

do zarzadzenia Nr 11
BMiG Ryn

z dnia 16.02.2012r.

Instrukcja okreslajgca
sposob zarzgdzania systemami informatycznymi
w Urz¢dzie Miasta i Gminy Ryn

§ 1.

Zarzadzanie systemami hasel.

1. Osoba odpowiedzialna za sposéb przydziatu haset dla uzytkownikéw oraz czestotliwosé
ich zmiany jest osoba zatrudniona jako informatyk w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn .

2. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.

3. Dostep do zasobéw systemow odbywaé sie moze tylko w oparciu o system haset przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikéw systemu.

4. Zapewnione jest generowanie hasel w cyklu miesigcznym. Uzytkownicy maja obowigzek
zmienia¢ swoje hasto nie rzadziej niz co 30 dni.

3. Uzytkownik nie moze udostepnia¢ swego hasta innym osobom.

6. Przekazywanie hasel odbywa si¢ w sposéb poufay i nie moze ono by¢ zapisywane w miejscu
pozwalajacym na dostep dla os6b nieupowaznionych.

7. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i zastapiony
nowym.

§2.

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow.

1. Osoba odpowiedzialng za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikéw w jednostce
Jest osoba zatrudniona jako informatyk w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn.

2. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnosci pracownika, w ktérym musi byé jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowac
przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawa
do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci
pracownika lub jego zwolnienie.

3. Administrator rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikéw, prowadzi ewidencj¢ o0sob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imig¢ i nazwisko uzytkownika.
Wykaz uZytkowanego oprogramowania i jego uzytkownikdw stanowi zatacznik nr 1.

4. ldentyfikatory osob, ktore utracily uprawnienia dostepu do danych, nalezy wyrejestrowaé
z systemu, uniewazniajac przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest

przydzielany innej osobie.



5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiazane sa do zachowania tajemnicy (dostepu
do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 3.

Procedury rozpoczgcia i zakoniczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdcié
uwageg, czy nie istnieja przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie,
nalezy postgpowaé zgodnie z ,Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony
systemoéw informatycznych”,

2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawaé do systemu w sposéb dyskretny (nie literowaé, nie czytaé
na glos, wpisywa¢ osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecno$é drugie] osoby podczas
wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawaé
bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

5. Pomieszczenia, w ktérych znajduja si¢ urzadzenia stuzace do przetwarzania danych
oraz wydruki lub inne no$niki zawierajace dane, pod nieobecno$¢ personelu musza by¢ zamknigte.

§ 4.

Obstuga kopii bezpieczenistwa, no$nikéw informacji oraz wydrukéw.

1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne nosniki informacji musza by¢ zabezpieczone
w spos6b uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie
przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sa niszczone lub archiwizowane w zaleznosci
od kategorii archiwalne;j.

2. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza byé pozbawione zapiséw lub w przypadku
gdy jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie
z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny byé pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzefh zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usunaé, winna

by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;.

§ 5.

Ochrona danych przed ich utratg z systeméw informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny by¢ zabezpieczone
przed utrata danych, spowodowana awaria zasilania lub zakléceniami w sieci zasilajacej (zasilacze

awaryjne UPS).



2. Wiamanie do pomieszczen, w ktérych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny byé zabezpieczone przed pozarem.

4. Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez administratora lub pod Jjego nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich
przez administratora i upewnieniu sig, Ze nosniki te nie sa ,,zarazone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecnosci wiruséw komputerowych w systemie nalezy postgpowaé
zgodnie z ,Instrukcjg postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych®.

§ 6.

Sposéb komunikacji w zakresie sieci komputerowej.

Przesyfanie danych na no$nikach zewnetrznych (np. dyskietki, piyty, wydruki) na zewnatrz jednostki
moze odbywac sig tylko w formie przesylki polecone;.

§7.

Przeglady i konserwacja systeméw i zbioréw danych.

1. Przegladow i konserwacji systeméw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczefistwa informacji co najmniej raz w miesiacu.

2. Ocenie podlegajg stan techniczity urzadzeii (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania
budynku w sie¢ logiczna, sp6jnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki, kraty), stan
rejestrOw systeméw serwera lokalnej sieci komputerowe;.

§ 8.

Postgpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych.

1. Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie

informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych, a zwlaszcza

stan rozny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatycznej,

4) zawartos¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy,

6) spos6b dzialania programu (np. komunikaty informujace o bledach, brak dostgpu do funkcji
programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie 0s6b nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé
wiruséw komputerowych) — stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do

natychmiastowego dziatania.



2. Sposob postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegdlnosci o przestankach naruszenia zasad
ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

— natychmiast informowa¢ administratora lub osobg przez niego upowazniona,
— niezwlocznie taka sytuacje zarejestrowaé w dzienniku administratora.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mieé wplyw na bezpieczenstwo,
zobowiazana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego
okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowiazujacych zasad.

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

— usunigcie uchybienn (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuniecie wirusow
komputerowych z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych $rodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

— Wwstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.




Zalacznik Nr 1

Wykaz uzytkowanego oprogramowania i jego uzytkownikow.

Nazwa uzywanego
oprogramowania

Stanowisko

Opis programu / modutu

Data wprowadzenia

1. PUMA - Zeto Olsztyn, Stanowisko pracy ds. Ewidencja i przegladanie danych 01.01.2011
Podatki, podatkéw i oplat podatkowych.
2. | Pojazdy — podatek od Ewidencja i przegladanie
$rodkow transportowych podatkéw od $rodkéw
3. Windykacja transportowych. 01.02.011
Modut windykacji podatkowe;.
4. PUMA - Zeto Olsztyn, Stanowiska pracy ds. Zarzadzanie finansami jednostki 01.01.2011
modut Finansowe i ksiggowosci samorzadu, prowadzenie ksiag
Ksiggowosé, Budzet budzetowej, Skarbnik | finansowych budzetu urzedu, 01.09.2006
5. podleglych jednostek
BESTI@ - Sputnik budzetowych.
Software
6. PUMA - Zeto Olsztyn, Kasjerka Rejestracja operacji wplaty i 10.03.2011
modut Kasa wyplaty, wystawianie dowodéw
KP/KW, sporzadzanie raportéw
kasowych.
7. PUMA - Zeto Olsztyn, Stanowisko pracy ds. Obshuga kadr i plac. 21.02.2011
8. modut Kadry, Place gospodarki
9. Wojewodzki Osrodek komunalnej i Obstuga i wyplacaniem dodatkéw | 09.08.1996
Informatyki — Gdansk, mieszkaniowej mieszkaniowych.
Dodatki mieszkaniowe
10. | PUMA - Zeto Qlsztyn, Urzad Stanu System ewidencji ludnosci. 07.11.2007
1. | modut Ewidencja Cywilnego System obstugi wyborcow.
12. | Ludnosci, Wyborcy, System obstugi statystyk
13. | Statystyki ewidencji. 15.09.2009
Portal Informacji Przekazywania i odbidr informacji
14. | Administracyjnej o nr PESEL i zameldowaniu. 01.01.2009
15. Sprawozdawczo$¢ elektroniczna 17.03.2008
APUSC + Sekretarz USC.
16. | Technika IT-Gliwice - 01.01.2001
17. 1 PB_USC System wydawania dowodéw 15.12.2011
osobistych.
System Obstugi Wprowadzanie danych do
Obywatelskiej rejestrow centralnych.
Zintegrowany Modut
Obstugi Konficowego
Uzytkownika
18. | PUMA - Zeto Olsztyn, Informatyk Zarzadzanie prawami dostepu do 07.11.2007
modul administracyjny i modutéw PUMY, archiwizacja
techniczny dostep do danych.
wszystkich modulow
19. | PUMA - Zeto Olsztyn, Wszyscy uzytkownicy | Wspolny modut danych 07.11.2007
modut Kontrahenci programu PUMA. osobowych i adresowych
20. | System Informacji Wszyscy pracownicy kontrahentow. 01.06.1999
Prawnej LEX - Wolters
Kluwer Polska System informacji prawnej.
21. | Geobid - Ewopis, Stanowisko pracy ds. System ewidencji gruntow i 28.11.2003
22. | Ewmapa — system gospodarki gruntami i | budynkéw oraz ich wizualizacja.
ewidencji dzialek i ich obrotu
wizualizacji nieruchomosciami,

Stanowisko pracy ds.




planowania

przestrzennego
23. | Geobid - Drogi - system | Stanowisko pracy ds. System ewidencji drog oraz 08.02.2005
ewidencji drog obrony cywilnej i drég | obiektéw mostowych.
gminnych
24. | Edytor Aktéw Prawnych | Informatyk, Edytor aktéw prawnych 05.01.2010
XML - ABC PRO Sp. z Stanowisko pracy ds. przesytanych elektronicznie do
0.0. obstugi Rady Dziennika Urzedowego
Miejskiej, Sekretarz Wojewdédztwa Warminsko —
Mazurskiego.
25. | Centralna Ewidencja i Stanowisko pracy ds. System Centralnej Ewidencja i 01.01.2010
Informacja o Dzialalno$ci | dziatalnosci Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej gospodarczej, oswiaty, | Gospodarczej.
kultury, sportu i Tworzenie wnioskéw funduszu 30.09.2008
26. | Sygnity - Swiadczenia turystyki alimentacyjnego i $ciaganie
Rodzinne, modut Fundusz zadluzenia dtuznika
Alimentacyjny i alimentacyjnego.
Windykacje
27. | Platnik - obstuga Stanowisko pracy ds. Obstuga dokumentéw 01.01.1999
dokumentéw ZUS, ksiegowosci ubezpieczeniowych i wymiana
Asseco Poland SA. budzetowej informaciji z ZUS.
28. | Platforma Wyborcza Urzad Stanu Elektroniczna platforma obshugi 01.04.2005
Cywilnego, wyboréw
Informatyk, Sekretarz
29. | Program Home Banking Stanowisko pracy ds. Elektroniczna obstuga przelewéw | 01.01.2003

ksiegowosci
budzetowej

bankowych




