Zarzadzenie Nr 418/2018
Woéjta Gminy Godziesze Wielkie
Z dnia 02 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2016 r.
poz.1047 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ jako obowiazujaca o dnia 01.01.2018 r. dokumentacje opisujacg przyjete w
Urzgdzie Gminy w Godzieszach Wielkich zasady (polityki) rachunkowosci oraz sposoby prowadzenia
ksiag rachunkowych stanowigce zalgczniki nr 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10 do niniejszego zarzadzenia.

2. W zakresie ewidencji operacji dotyczacych projektu ,,Rozbudowa sieci kanalizacji sanitarnej dla
miejscowosci Godziesze Male, Kgpie, Krzemionka i czesé¢ Woli Droszewskiej — Etap I” objetej umowa z
Wojewodztwem Wielkopolskim Nr RPWP.04.03.02-30-0002/16-00 z dnia 03 sierpnia 2017 r. o
dofinansowanie Projektu w ramach: Osi Priorytetowej 4 ,,Srodowisko”, Dziatania 4.3 ,,Gospodarka
wodno-sciekowa™, Poddziatania 4.3.2 ,,Gospodarka wodnosciekowa w ramach ZIT dla rozwoju AKO”
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014 — 2020, majg zastosowanie
przyjete Zarzadzeniem Nr 17/2015 Wéjta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 14.01.2015 r. zasady
(polityka) rachunkowosci.

§ 2. Ogolne zasady (polityki) rachunkowosci stanowi zatacznik nr 1.
§ 3. Metody wyceny aktywdow i pasywow oraz ustalaniem wyniku finansowego stanowi _zalacznik nr 2.

§ 4. Zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej stanowi
zalacznik nr 3.

§ 5. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z zastosowaniem technik komputerowych i recznych.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkeji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych stanowi zalgcznik nr 4. Opis systemu
informatycznego, zawierajacy wykaz programéw wraz z charakterystyka wraz z programowymi
zasadami ochrony danych, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego
cksploatacji, stanowi zatacznik nr 5.

§ 6. Opis systemu shuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisdw, stanowi
zalacznik nr 6.

§ 7. Wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, stanowiaca

zalacznik nr 7.

§ 8. Wprowadzam instrukcj¢ przygotowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, stanowigca
zatgcznik nr 8.

§9. Wprowadzam instrukcje kasowa, stanowiaca zatacznik nr 9.



§10.Wprowadzam instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania stanowigcg
zatacznik nr 10,

§11. Dokumentacja stanowigca zalaczniki do zarzadzenia jest elementem sktadowym systemu kontroli
zarzadczej.

§ 12. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania sie z trescia w/w dokumentéw stanowigcych zaltaczniki do niniejszego
zarzadzenia i przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Godziesze Wielkie Nr 17/2015 z dnia 14 stycznia 2015 r. ze
zmianami, z wyjatkiem okreslonym w §1. ust. 2 niniejszego Zarzadzenia.

§ 15. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2018 r.,
z wyjatkiem okreslonym w §1. ust. 2 niniejszego Zarzadzenia.




Zalaeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 418/2018
Woéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 r.

Ogélne zasady (polityki) prowadzenia rachunkowos$ci

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W ramach roku obrotowego najkrétszym okresem
sprawozdawczym jest miesigc.

2. Miejscem prowadzenia i przechowywania dokumentéw jest Urzad Gminy w Godzieszach Wielkich.
Jednostka prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 22017 poz. 2342 ze zm.),

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017, poz. 2077 ze zm.) oraz
wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi;

— Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw z dnia 7 czerwca
2001 r. (Dz. U. 22017, poz. 328 ze zm. )

— Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 2017 poz. 1911)

— Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U z 2010 r. nr 208,
poz.1375).

3. W Urz¢dzie Gminy Godziesze Wielkie prowadzone sa nastepujace rachunki bankowe:
1) rachunek biezgcy budzetu- rachunek organu finansowego, na ktéry wplywaja w
szczegoOlnosci:
a) dochody realizowane przez inne jednostki budzetowe oraz podatek VAT,
b) subwencje i dotacje,
¢) udzialy j.s.t. we wptywach z podatku dochodowego od 0séb fizycznych przekazywane przez
Ministerstwo Finansow z budzetu panstwa,
d) podatki i oplaty pobierane przez urzedy skarbowe,
e) wplywy z urzedu skarbowego z tytutu rozliczenia podatku VAT,
f) odsetki od $rodk6éw na rachunkach bankowym, odsetki od lokat terminowych i odsetki od pozyczek
udzielonych z budzetu gminy,
2) rachunek biezacy dochod6w, na ktéry wplywaja w szezeg6lnosci:
a) dochody realizowane przez Urzad Gminy z tytutu podatkéw i optat,
b) dochody realizowane przez Urzad Gminy z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych,

3) rachunek biezaey wydatkéw, z ktérego realizowane sa wydatki Urzedu Gminy po zasileniu §rodkami
z rachunku biezgcego budzetu,

4) wyodrgbniony rachunek dochodéw i wydatkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) rachunek sum depozytowych, na ktory wplywaja w szczegélnosci: wadia i zabezpieczenia uméw,

6) rachunki zwigzane z realizacja innych zadan, ktérych realizacja, zgodnie z zawartymi umowami
wymaga wyodrgbnionych rachunkéw, w tym:
- Ksztatcenie mtodocianych pracownikéw,
- Projekty wspotfinansowane ze §rodkéw Unii Europejskie;j.

4. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Godzieszach Wielkich podporzadkowane
53 nastepujgcym:
1) zasadom rachunkowosci:

a) zasadzie rzetelnego, kompletnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki, przez
ewidencjonowanie dokumentéw, zgodnie z ich trescia ekonomiczna,

b) tres¢ ekonomiczna dokumentow, stanowigcych dowody zrédlowe (w zakresie rodzaju zdarzenia
lub operacji) ujmowana jest co najmniej na 2 kontach bilansowych, z wyjatkiem
ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych,

¢) w zakresie stosowanych uproszczen dopuszczonych przepisami, ktére opisane sa w roznych
czgdciach przyjetej dokumentacji,

d) ustalenia 0s6b odpowiedzialnych za prowadzenie odpowiednich urzadzen ksiggowych (wykazow,
rejestrow, ewidencji, itp.), z uwzglednieniem zasady ,,dwéch par oczu, dwoch par rak”,

€) zapewnienia ciagtosci, przez kontynuacje wykonywania zadan ustalonych w statucie,
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f) jednakowego grupowania operacji,

g) tych samych zasady ostroznej wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

h) tego samego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak,
aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne,

i) ujmowania w ksiggach rachunkowych otwartych na nastepny rok obrotowy stanu aktywow i
pasywéw na dzien ich zamknigcia roku poprzedniego, (salda koficowe bilansem otwarcia),

J) ujmowania wszystkich osiagnigtych, przypadajacych na jej rzecz przychodéw i obciazajacych ja
kosztéw, zwigzanych z tymi przychodami w danym roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich
zaplaty,

k) zakazu kompensat warto$ci réznych co do rodzaju aktywow i pasywéw, przychodéw i kosztéw
zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych,

1) sporzadzania sprawozdan finansowych.

2) zasadom gospodarki finansowe;j:

a) rozdzieleniu réznym pracownikom obowiazkéw i odpowiedzialnosci w zakresie sporzgdzania
dokumentéw, ich sprawdzania (zgodnie z przyjetymi procedurami) oraz zatwierdzania, a po
wykonaniu poszczegélnych czynnoéci skladanie czytelnych podpisow Iub parafek z pieczatka
imienng oraz odnotowania daty dokonanych czynnosci,

b) zasadzie ujmowania odpowiednich zapiséw ksiggowych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j
— dzial, rozdzial, paragraf, symbol pochodzenia $rodkéw na odpowiednich kontach, zgodnie z
zakladowym planem kont,

¢) ujmowania dochodéw w terminie wplaty i wydatkéw w terminie ich zaplaty,

d) dokonywania zapiséw dotyczacych wszystkich etapéw poprzedzajacych platnosé, zaréwno
dotyczacych dochodéw, jak i wydatkéw, w tym zaangazowania srodkéow,

¢) odsetki od nieterminowych platnosci ewidencjonowane sa w dacie zaptaty, a ponadto naliczone i
ujete w ksiggach najpézniej na koniec kazdego kwartatu,

f) naleznosci i zobowigzania nominowane w walutach obcych beda wycenione zgodnie z przepisami o
rachunkowosci,

g) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z operacji finansowych dla jednostek
budzetowych,

h) zasadzie planowania dochodéw, wydatkéw, przychodéw, rozliczen z budzetem gminy i budzetem
panstwa,

i) zasadzie kontrolowania procesow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w tym ich
prawidlowego udokumentowania, w formie dokumentéw lub odpowiednich adnotacji na
dokumentach.

W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarzadzeniu przyjmuje sig krajowe standardy
rachunkowosci, a w przypadku ich braku migdzynarodowe standardy rachunkowosci.

W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie dowody ksiegowe dotyczace danego okresu
sprawozdawczego, z wyjatkiem dotrzymania terminow sprawozdawczych w przypadku, gdy dowody
wplyna do ksiggowosci za okres sprawozdawczy po 8 dniu miesigca (nie dotyczy miesigca grudnia) nie
ujmuje si¢ ich w ewidencji ksiggowej danego okresu sprawozdawczego, tylko w nastepnym.

Stosuje sig nastgpujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:
ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"
uwzgledniajgc wymogi klasyfikacji budzetowej oraz analitycznej klasyfikacji kosztow.

Na dzieri zamknigcia ksigg rachunkowych urzgdu sporzadzane jest sprawozdanie finansowe skladajace sie
z: bilansu, rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy), zestawienia zmian w funduszu.

Bilans urz¢du zawiera¢ bedzie informacje w zakresie ustalonym dla jednostki budzetowej okreslone w
odpowiednim zataczniku do rozporzadzenia.

Rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) bedzie zawieraé informacje w zakresie ustalonym w
odpowiednim zalgczniku do rozporzadzenia.

Zestawienie zmian w funduszu bedzie zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 8 do
rozporzadzenia.

Z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza sie bilans zawierajacy informacje w
zakresie ustalonym w odpowiednim zataczniku do rozporzadzenia.
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Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego (nalezy dokonaé odpowiednich wylgczen

wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami) sklada sie z:

a) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

b) Igcznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych,
zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w odpowiednim zataczniku do rozporzadzenia;

c¢) lacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéow zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w
odpowiednim zalgczniku do rozporzadzenia;

d) lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzagdowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w
odpowiednim zalgczniku do rozporzadzenia.

Wojt  sporzadza skonsolidowany bilans, stosujgc odpowiednio przepisy rozdzialu 6 ustawy o
rachunkowosci przy zalozeniu, ze jednostka dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego.
Skonsolidowany bilans powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w odpowiednim zalaczniku
do rozporzadzenia.

Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym, w bilansie z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego i w skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego moga byé wykazywane z
wickszg szczegétowoscia niz okreslona w zalacznikach do rozporzadzenia, jezeli wynika to z potrzeb lub
specyfiki jednostki.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, a dane liczbowe wykazuje
si¢ w zlotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe urzedu podpisuja Wojt i Gléwny Ksiegowy, przy czym bilans z wykonania
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuja Wéjt i Skarbnik, ktérzy réwniez podpisuja taczne
sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

Wjt skfada sprawozdania finansowe urzgdu w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego.

Wojt przekazuje sprawozdania finansowe z wykonania budzetu oraz laczne do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Wajt przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej skonsolidowany bilans w formie pisemne;j i w formie
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, ze zm.) w terminie do
dnia 30 czerwca roku nastepnego, przy czym mozna przekazywaé skonsolidowane bilanse wylacznie w
formie dokumentu elektronicznego tylko wiedy, gdy autentyczno$¢ ich pochodzenia i integralnoéé¢ ich
tresci beda zagwarantowane bezpiecznym podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, ze zm.), weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Wydatki i dochody ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych kasowo, natomiast przychody i koszty
ujmowane sa w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasada memorialowa z uwzglednieniem terminéw
sporzadzenia sprawozdar.

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci oraz zasade istotnosci, przyjmuje sie w Urzedzie Gminy w
Godzieszach Wielkich nastgpujace rozwigzania szczegélne:

a) stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych Jjednorodnych
przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie zestawienia zbiorczego,

b) zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksiggowym podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej
wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki aktywéw — co wynika dla faktur VAT (réwniez w formie
elektronicznej) z aktow wykonawczych art. 106e ustawy z 11.03.2004 r. o podatku od towarow i ustug
(Dz. U. 22017 r.,, poz.1221 ze zm.),

¢) sposéb kontroli dowodéw ksiggowych: wyciagéw bankowych, raportéw kasowych, zestawien
zbiorczych, ktére nie wymagaja kontroli merytorycznej, natomiast podlegaja uzgodnieniom z innymi



d)

dowodami ksiggowymi i kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika ksiggowosci, jesli dowdd
zbiorczy obejmuje tylko wcze$niej sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiegowe to na dowodzie
zbiorczym umieszcza si¢ jedynie informacj¢ o osobie sporzadzajacej, ktéra jednoczesnie potwierdza
kompletnoé¢ i identycznodé zapisow,

w zasadach wyceny aktywéw i pasywow przyjmuje sie uproszczenia, ktére nie wywieraja istotnie
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz
wyniku finansowego:

- oplacane z géry: prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty, ksieguje si¢ w koszty
miesigca, w ktérym poniesione zostaly wydatki,

- oplacane z géry ubezpieczenia majatkowe i inne nic podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztéw, ksieguje si¢ je w koszty miesigca w ktorym
zostaty poniesione do wysokosci 1 % planowanych wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego,

- jezeli kwota wzajemnych naleznodci i zobowiazan, przychodéw i kosztéw, zyskéw zawartych w
aktywach, nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
pomigdzy jednostkami nie przekroczy 1% planowanych wydatkéw jednostki samorzadu
terytorialnego nie dokonuje si¢ wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.

25. Zasady ewidencjonowania podatku od towardw i ustug (VAT):

1) Rozrachunki z tytutu podatku VAT z urzgdem skarbowym nastepuja na poziomie organu i przekazuje w
terminach platnosci zawsze z rachunku budzetu.

2) Warto$¢ sprzedazy opodatkowana podatkiem VAT ujmowana jest w jednostce w wartosci netto na
kontach zespoly 7, natomiast nalezny podatek VAT podlega ewidencji na koncie 225. Podatek nalezny
przekazywany jest z subkonta dochodéw Urzgdu Gminy na rachunek budzetu i w organie objety jest
kontem rozrachunkowym z urzgdem skarbowym,

3) Naliczony podatek VAT w Urzedzie Gminy na subkoncie wydatkow zaliczany jest do tego paragrafu,
do ktdrego zaliczony jest wydatek w wartosci brutto

4) W jednostce do ewidencji podatku VAT stuzy konto 225, ktére na koniec roku przeksiegowuije sie na
konto 800.

3) W organie do ewidencji podatku VAT stuzy konto 224, z podzialem na konta analityczne, z czego:

konto 224 na ktérym rozlicza si¢ poprzez przekazanie podatku do urzedu skarbowego w przypadku
wyzszego podatku naleznego nad naliczonym lub wplywem zwrotu podatku przez urzad skarbowy w
przypadku wyzszego podatku naliczonego nad naleznym,

- konta 224 w podziale na jednostki budzetowe zobowiazane do przekazywania podatku VAT do budzetu.
4) Réznice wynikte na koniec roku w zakresie podatku naliczonego ujmuje si¢ na dochodach budzetu, w

zakresie podatku naleznego na wydatki budzetu.

26. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw Zrédlowych
stosuje si¢ dowod zastgpczy w postaci dokumentu poswiadczajacego przyjecie dostawy lub wykonanie ushugi,
wystawionego przez uprawniong osobg, sprawdzonego przez stanowisko merytoryczne oraz zatwierdzonego
przez Wijta.

27. Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastgpczego w udokumentowaniu operacji gospodarczych takich jak:

e @ @ o

biletéw parkingowych,

asygnat zastgpczych Poczty Polskiej,

dokument obliczenia optaty za udostgpniane materiaty z Panstwowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego,

potwierdzenia oplaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,

optat sadowych i notarialnych,

odsetek od pozyczek i kredytow,

aktow notarialnych.

28. Dowdd zastgpezy powinien posiadaé:

L ]

date dokonania operacji gospodarczej
miejsce i date wystawienia dowodu
przedmiot, cene i warto$¢ dokonanego zakupu

29. Ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych platnosé dochodéw i wydatkow, a w zakresie

wydatkow takze zaangazowanie.
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Wartos¢ zaangazowania wynikajaca z podpisanych uméw, zaméwien, porozumief, decyzji oraz ich
korekty ksigguje si¢ na odpowiednich kontach pozabilansowych.

Zaangazowanie wydatkow do ktérych nie zawarto umoéw itp. ksieguje sie z data ksiggowania w koszty.

Konta syntetyczne zaklada si¢ w ilosci niezbednej dla uzyskania czytelnej informacji o zdarzeniach
gospodarczych wedhug ich rodzajow np. dla rachunku biezgcego jednostki oddzielnie dla dochodéw i
oddzielnie dla wydatkéw, dla nakladéw inwestycyjnych oddzielnie dla kazdego zadania inwestycyjnego.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

a) $rodkow trwatych, $rodkow trwatych w budowie (inwestycje), wartogci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczeg6lnodci jako imienng ewidencji:
- delegacji stuzbowych,
- zaliczek,
- wynagrodzen pracownikow zapewniajacg uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia- przy
wykorzystaniu programu komputerowego ,,Place”,

d) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wihasne faktury i inne dowody, ze szczegolowoscia niezbedna
do celéw podatkowych),

€) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegbtowoscia niezbedna do wyceny skiadnikow
aktywow i do celow podatkowych),

f) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywéw,

g) operacji gotowkowych w przypadku obstugi kasowej.

Przyjmuje si¢ nastgpujagca metode prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych skladnikow
obrotowych:

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki zakupione materialy (towary) typu paliwo
1 opat przekazywane s3 bezposrednio do zuzycia, materialy biurowe sg przekazywane pracownikom na
stanowiska pracy i bezposrednio po zakupie zaliczone w cigzar wlasciwego konta kosztéw z pominieciem
konta 310 i nie bedg podlegaly inwentaryzacji na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Materiaty
budowlane zakupione w trakcie realizacji zadania przekazywane sa bezposrednio do zuzycia, natomiast
pozostale przyjmuje si¢ na stan i obejmuje ewidencja analityczng. Na koniec roku przeprowadza sig
inwentaryzacje nie zuzytych materiatéw (towaréw). Po dokonaniu inwentaryzacji wycenia si¢ je na dzien
bilansowy wedtug ich warto$ci wynikajacej z ewidencji.

35. Ewidencja szczeg6towa naleznoéci podatkowych prowadzona jest w ksiggowosci podatkowej.

36. Dopuszcza si¢ dokonywanie refundacji wydatkéw w danym roku budzetowym w przypadku:

1) optat za ustugi telekomunikacyjne, bankowe

2) optat za dostawe energii elektrycznej,

3) optat za ustugi komunalne,

4) optaty komornicze,

5) opfat za operaty szacunkowe, oplaty notarialne (w przypadku wspéHinansowania),

6) wyptaty wynagrodzen i pochodnych refundowanych przez PUP i PFRON,

7) zwrotéw wydatkéw dokonywanych przez jednostki organizacyjne gminy na podstawie not
obcigzeniowych.

37. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopieri prawdopodobienstwa ich zaptaty. Odpisoéw
aktualizacyjnych dokonuje si¢ z uwzglednieniem art. 35b ustawy o rachunkowosci.

Do naleznosci watpliwych w Urzedzie Gminy zalicza sie:

1) naleznosci podmiotu upadiego, badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci naleznogcei, ktéra nie
zostala ujeta na lidcie wierzytelnosci,

2) naleznosci pomiotu, wobec ktorego oddalono wniosek o ogloszenie upadio$ci badz umorzono
postgpowanie upadiosciowe, gdyz majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw
postgpowania w pelnej wysokosci naleznosci,

3) naleznoscei, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych okolicznosci lub



dokumentéw stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna dochodzi¢ wierzytelnosci —
w pelnej wysokosci,
4) naleznosci, gdy dhuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wlasciwego rejestru 0sob prawnych — w
petnej wysokosci naleznoéci,
5) naleznosci dluznika niesciagnietych w toku zakoficzonego postepowania upadlosciowego — do
wysoko$ci naleznosci.
W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowe]j diuznika wysoko$é¢ odpisu aktualizujacego
ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedziatu czasowego zalegania z platnoscia.
Przedzialom czasowym okreséw zalegania z platnoscia przypisane sa stawki procentowe odpiséw
aktualizujgcych wyceng naleznosci wedlug podanego algorytmu.
Podzial na okresy zalegania z platnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznoéci i przypisane im wartoéci
odpiséw aktualizujacych sg nastepujgce:
- powyzej roku - odpis aktualizujacy w wysoko$ci 25% naleznosci;
- powyzej 2 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci,
- powyzej 3 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 75% naleznosci,
- powyzej 4 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci.
Wyceng naleznosci w zakresie odpis6w aktualizujacych przeprowadza sie raz w roku na dzien bilansowy.
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Zalagcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 418/2018
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 r.

Szczegodlne zasady rachunkowosci dotyczace metod wyceny aktywow i pasywow

W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace dochodow
i wydatkéw ujmowane sa w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach ksicgowych w zakresie
faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywéw i wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach
budzetu oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych, z
wyjatkiem operacji szczegdlnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Srodki trwate stanowiace wiasnoé¢ jednostki otrzymane nicodptatnie, na podstawie decyzji whasciwego
organu, moga by¢ wycenione w warto$ci okre$lonej w tej decyzji.

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

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sie: ksiazki, meble i
dywany, pozostale Srodki trwale (wyposazenie) oraz wartoéci niematerialne i prawne, o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od as6b prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie
oddania do uzywania.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury.

Wartos¢ poczatkowa Srodkow trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji
wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odregbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na
fundusz, uwzgledniajgc réwniez zasady zmiany wartosci poczatkowej w wyniku ulepszenia.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej
z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

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

Odsetki od naleznodci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty i przypisuje
wysokoé¢ odsetek naleznych a nie zaplaconych na koniec kwartatu. W kolejnym kwartale odsetki
wyksiggowuje si¢ w przypisanej wczesniej wysokosci z poprzedniego kwartatu i ujmuje ponownie w
petnej wysokosci, wedlug stanu na nowym wydruku kwartalnym.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywéw wyrazone w walutach obcych wycenia
si¢ nie poZniej niz na koniec roku, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

Pozostate $rodki trwale to srodki trwale o warto$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesiacu oddania do uzywania.

Srodki  trwale oraz  warto$ci niematerialne i prawne umarza sie 1  amortyzuje:
Jjednorazowo za okres calego roku.

Pod pojeciem srodkéw trwatych - rozumie sie $rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowodci, w tym S$rodki trwale stanowigce wlasnoéé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w trwaly zarzad lub uzytkowane i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne do wartosci i réwnej 10 000 zt umarza sie, a powyzej
wartosci 10 000 zi amortyzuje wg stawek okre$lonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych metoda liniowa od miesigca nastgpnego, po miesiacu, w ktorym nastgpilo przyjecie do
uzytkowania potwierdzonego dokumentem OT.

Nie podlegajg ewidencji ilosciowo -warto$ciowej na koncie 013 pozostale srodki trwale o wartodci
jednostkowej do 499 zl, pozostate $rodki trwale o wartosci jednostkowej mieszczacej sic w przedziale
500 zt do 10 000 zt beda objete ewidencja szczegdtowy ilosciowo-wartosciowa.
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Nowo przyjete srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje poczawszy od
nast¢pnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania.

Warto$ci materialéw i towaréw w dniu zakupu beda ksiggowane w koszty zuzycia, z wyjatkiem materialéw
budowlanych przeznaczanych do budowy sukcesywnie.

Jednostka wycenia materialy - w cenach zakupu.

Inwestycje ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedhig ceny
nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sa istotne.

Odpisu wyrazajacego trwalg utrate wartosci inwestycji zaliczonych do aktywéw trwatych dokonuje sie nie
pézniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo uznanych za
Jjednakowe, ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sa rézne, warto$¢ stanu koficowego
rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych wycenia sie w zaleznosci od przyjetej przez jednostke
metody ustalania wartoéci ich rozchodu, w tym zuzycia, sprzedazy przyjmujac, ze rozchéd skladnika
aktywow wycenia si¢ kolejno po cenach (kosztach) tych skladnikéw aktywow, ktére jednostka
najwcze$niej nabyla (wytworzyla),

3. Ustalenie wyniku finansowego
W szczegdlnosci nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysoko$é, uwzglednié:
a) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej sktadnikéw aktywdéw, w tym réwniez dokonywane w
postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
b) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
c) wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

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

Wynik finansowy ustala sie na dziefi 31 grudnia.

Czynnosci zwigzane z ustaleniem wyniku finansowego sa zwigzane z zamknieciem ksiag rachunkowych,
w ramach, ktérego nastepuje:
1) wprowadzenie wszystkich operacji dotyczacych roku sprawozdawczego do ksiag
rachunkowych,
2) sprawdzenie czy ujgto wszystkie operacje, w drodze weryfikacji,
3) zaksiggowanie operacji rozliczeniowych,
4) sporzadzenie wstgpnego zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,
5) sporzadzanie wstgpnego zestawienia sald kont pomocniczych i uzgodnienie ich z saldami
koncowymi odpowiednich kont syntetycznych,
6) przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej na dzien bilansowy,
7) wycena bilansowa,
8) ujecie zdarzen, ktére zostaly udokumentowane po dniu bilansowym, a dotyczyty roku
poprzedniego,
9) ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych.

Sprawozdania finansowe wykazuje sie w ztotych i groszach.

Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 1911)




Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 418/2018
Wajta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia02 stycznia 2018 r.

Zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady

prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

Plan kont dla budzetu gminy Godziesze Wielkie
1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

222 —Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 —Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 —Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 —Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

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

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

1) Konto 133 - ,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym,
ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznic¢ wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako
»sumy do wyjaénienia”. Roznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytéw przelanych przez bank
na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty 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.

s. 1



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

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

2) Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciaggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu (tj.
kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedlug umow
kredytowych.

3) Konto 135 —,,Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek srodkéw niewygasajace wydatki,
w korespondencji z kontem 133.

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

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

4) Konto 140 — ,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data nastepnego okresu
sprawozdawczego,

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

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi biezacego budzetu w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

4) przelewoéw srodkéw na lokaty.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania srodki pienigzne w drodze moga byé ewidencjonowane biezgco lub
tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

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

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

5) Konto 222 —,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

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

Ewidencje szczegétowy do konta 222 prowadzi sie¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek
budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.



6) Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji z kontem 902.

Przez konto 223 przechodza srodki z UE, ktére wplywaja na rachunek bankowy urzedu, ktére nalezy uja¢ na
koncie 223 i 901.

Ewidencje szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczeh z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

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

7) Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

2) ustalenia wysokosci podatku VAT do odprowadzenia do Urzedu Skarbowego w powiazaniu z
deklaracja VAT-7 i jednostka organizacyjng gminy realizujaca zadania objete podatkiem VAT w
powigzaniu z miesigczng jednostkowa deklaracja VAT-7. Do tego konta prowadzi si¢ konta
analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;j.

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

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

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug
poszczegolnych tytuléw oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

8) Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow..

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkéw
Jjednostek budzetowych.,

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych
wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ sal, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow,

9) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

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

Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug poszczegdinych
tytulow oraz wedhug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu pozostalych
rozrachunkdéw.

10) Konto 250 —,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegélnosci z tytutu
udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma — ich
zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$é¢ ustalenie stanu naleznosci z
poszczegolnymi kontrahentami wedlug tytuléw naleznosci.
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Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan
nadpfat z tytuhi naleznosci finansowych.

11) Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczeg6Inosci z tytuhu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie
warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo
Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

12) Konto 290 —,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznoéci.

13) Konto 901 - ,,Dochody budzetu”
Konte 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagnietych dochodéw budzetu na
konto 960.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych lub wydrukéw z ksiegi glownej jednostki
budzetowej zrealizowanych dochodéw za dany miesige, w korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci:
a) dochody realizowane wylgcznie w budzecie gminy na podstawie ustaw lub przepiséw
wykonawczych, takich jak:
- udzialy we wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochody z tytutu podatkéw i optat
pobieranych na rzecz gmin przez urzedy skarbowe,
- udzialy w podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
- subwencja ogodlna,
- dotacje celowe z budzetu panstwa,
- dotacje z funduszy celowych i od innych jednostek samorzadu terytorialnego,
- dochody pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,
- dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,
- dofinansowanie zadai wlasnych jednostek samorzadu terytorialnego z innych zrédet,
b) odsetki od §rodkéw na rachunkach biezgcych budzetu i na lokatach terminowych oraz odsetki od
pozyczek udzielonych z budzetu,
¢) wplaty nadwyzek $rodkéw obrotowych oraz zaklady budzetowe,
d) dochody z tytulu niewykorzystania $rodkéw na wydatki niewygasajace,
Ponadto na koncie 901 mogg by¢ ujmowane dochody wiasne, takie jak:
a) podatki, oplaty i inne dochody realizowane przez urzad gminy a blednie wptacone bezposrednio na
rachunek budzetu,
b) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencii z kontem
224,
Ewidencja szczegélowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw budzetu
wedlug podzialek klasyfikacji.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

14) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu®
Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdai budzetowych lub wydrukéw z ksiegi glownej
Jjednostki budzetowej zrealizowanych wydatkéw w danym miesiacu, w korespondencji z kontem
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223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceni platniczych, w korespondencji z

kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na
konto 961.
Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych wydatkéw budzetu
wedhig podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sic na konto 961.

15) Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”

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

Na stronic Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904,

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

16) Konto 904 — ,,Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkdéw.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 2235,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

17) Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych,

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegétowosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysziych
okresow (np. odsetki od kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260) a na stronie Ma —
przychody przysztych okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug
ich tytutdw.
Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwiekszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolowosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub
Ma. :

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowane;j
nadwyzki budzetu.

19) Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w
ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow w
korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w
ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.W ewidencji szczegélowej do konta 961
wyodrebnia si¢ Zrédla zwigkszen i rodzaje zmniejszenn wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczodci. Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

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



20) Konto 962 —,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu w
szczegolnosei dotyczacych rozliczenia réznic w podatku VAT,

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

21) Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczgcych prywatyzacii.

Na stroniec Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytutu
prywatyzacji.

Ewidencje szczegétowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytutow prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodk6éw z prywatyzacii.

KONTA POZABILANSOWE

1) Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane
dochody.

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

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

2) Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane
wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

3) Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych,

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

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane od
innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan zobowiazan.
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Plan kont dla Urz¢du Gminy Godziesze Wielkie
- ksiggowosci budzetowej i podatkowej

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodk6w trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienig¢zne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe

228 — Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

241 - Rozliczenie niedoboréw, szkéd i nadwyzek

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary

310 - Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatdw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostale obcigzenia

490 - Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zesp6l 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe
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760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespo! 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

977 — Naleznoéci z tytutu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
wykazywanych w cz¢sei B danych uzupelniajacych do sprawozdania Rb 27 ZZ

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

983 — Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego

984 — Zaangazowanie $rodkéw europejskich przysztych lat

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow i optat

992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

993 — Nieruchomo$ci gruntowe oddane w wieczyste uzytkowanie

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Opis kont

Konta bilansowe

Zespot 0 - ,Majgtek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majgtek trwaly” stuza do ewidencji:

1) rzeczowych aktywdw trwatych;

2) wartoéci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majatku;

5) $rodkdéw trwatych w budowie (inwestycji),

6) odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 - ,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013 i sg umarzane

stopniowo oraz gruntow.

Do $rodkéw trwalych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ rowniez ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
ktérymi sg sfinansowane ze $rodkéw inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu
(Srodka trwatego) do potrzeb uzytkownika, np. przebudowa urzadzen w budynku, nowe instalacje, uzbrojenie

cudzego gruntu itp,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma —zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe;

Srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwatych, ktére ujmuje sig na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow
trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkowa srodkow

trwatych,
2) przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych,
3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwalych,

4) zwigkszenie wartodci $rodkow trwatych z tytulu wygaéniecia zobowiazania podatkowego wskutek

przeniesienia $rodkéw trwatych na rzecz gminy,

5) zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
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zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory §rodkéw trwatych,
3) zmniejszenia wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Zwigkszenie stanu $rodkéw trwalych nastgpuje pod data przyjecia do uzytkowania: z inwestycji, od dostawcow
lub od innych jednostek przekazujacych. Ujawnione nadwyzki §rodkow trwatych wprowadza sie do ksiag pod
datg ich zainwestowania.
Zmniejszenie stanu $rodkéw trwalych nastgpuje pod data postawienia ich w stan likwidacji, ujawnienia
niedoboru lub szkody, sprzedaZy lub przekazania nieodplatnego.
Nabycie srodkéw trwatych nie wymagajacych montazu moze byé¢ ewidencjonowane za posrednictwem konta
080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje).
Do konta 011 ,,Srodki trwate” prowadzi sig ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca:
1) ustalenie wartoSci poczatkowej poszczegélnych obicktéw $rodkéw trwalych i ewentualnego jej
zwigkszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenie warto$ci poszczegdlnych grup srodkéw trwalych okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji $rodkow Trwatych, a wiec:
- gruntdéw (grupa 0),
- budynkéw i lokali oraz spéldzielczego prawa do lokalu uzytkowego i spéldzielczego wiasnosciowego
prawa do lokalu mieszkalnego (grupal),
- obiektéw inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),
- kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3),
- maszyn, urzadzen i aparatéw ogdlnego zastosowania (grupa 4)
- maszyn, urzadzen i aparatéw specjalistycznych (grupa 5),
- urzadzen technicznych (grupa 6),
- srodkéw transportu (grupa 7),
- narzgdzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia gdzieindziej nie sklasyfikowanych (grupa 8),
- inwentarza zywego (grupa 9).
3) ustalenie komoérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie poszczegélne $rodki oraz oséb
odpowiedzialnych za ich stan,
4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych $rodkéw trwatych,
Szczegblowa ewidencjg prowadzi si¢ za pomoca programu komputerowego
W ksiedze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Zapisow w ksigdze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym .
W ewidencji szczegblowej ujmuje si¢ oddzielnie wartos¢ poczatkowa i umorzenie kazdego obicktu
inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz zwigkszef wartoci poczatkowej o
poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czgsciowej likwidacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartoéci poczatkowe;.

Konto 013 - ,,Pozostale $rodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej érodkéw trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnoéci jednostki, ktore
podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartoci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartoéci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki $rodk6éw trwatych w uzywaniu;
3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu.
Na koncie 013 ujmuje si¢ $rodki trwale:
1)  bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowia:
- odziez i umundurowanie ( 0 normatywnym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok)
- meble i dywany,
2) o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej (w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych) dla tych srodkéw trwatych, od ktérych odpisy umorzeniowe moga byé¢ dokonywane
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w miesigeu oddania do uzywania.
Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci pozostatych srodkéw trwatych w
uzywaniu, jesli podlegaja one ewidencji ilosciowo-wartoéciowe;.
Na koncie 013 nie ujmuje si¢ wydanych do uzytkownika pozostalych érodkéw trwatych, ktére podlegaja
wylaczeniu zgodnie z zalaczonym wykazem do Zaktadowego Planu Kont .
Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencje w systemie elektronicznym za pomoca programu
komputerowego umozliwiajacego ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci pozostalych érodkéw trwatych
oddanych do uzywania poszczegélnym osobom i komérkom organizacyjnym, w ktérych znajduja sie $rodki
trwale.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartosé §rodkéw trwatych znajdujacych sig w uzywaniu w
warto$ci poczatkowej.

Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczeglnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedlug warto$ci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki;

2) korekte wartodci mienia, stanowiaca roznice pomiedzy warto$cia mienia wynikajgca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartodcia mienia przekazanego spélce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) wartos¢ mienia zwrdéconego przez spotkg lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych organu zatozycielskiego lub
organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujacy ujmujg w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej, a
przekazanego spélce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub przekazanego jako udzial do
spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom;

2) korektg wartosci mienia stanowiaca réznice¢ pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia przekazanego
spofce lub innym jednostkom. Ewidencje szczegétowa do konta 015 moze stanowié¢ bilans
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Ewidencja szczegdtowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej
Jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w
dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi warto$ci poczatkowe]j wartoéci niematerialnych
i prawnych.

Na stroniec Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
wartodci poczatkowej wartoéci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach
0711072.

Ewidencja szczegbtlowa prowadzona do konta 020 powinna pozwalaé na wyodrebnienie wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w czasie i umarzanych jednorazowo oraz umozliwi¢ podziat wedlug
ich tytulow i oséb odpowiedzialnych.

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

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci

akcji i innych dtugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Na stronie Wn
konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywéw
finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartodci poszczegdlnych
skladnikow diugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartoé¢ dhugoterminowych aktywéw finansowych.
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Konto 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
Jjednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegbtows do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020.
Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzié¢ wspolng ewidencje szczegétows.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

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

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

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401- ,,Zuzycie materialéw i energii”

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodpfatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace
$rodkoéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe z tytutu trwatej utraty
wartoéci.
Po stronie Wn konta 073 ksieguje sie w szczegdlnosci:
1) przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych,
2) korekte ceny nabycia dlugoterminowych papieréw wartosciowych o uprzednio dokonany odpis z tytulu
trwalej utraty wartosci ( w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany whasnosci),
3) przeniesienie odpisu aktualizacyjnego z tytulu trwalej utraty wartosci w przypadku przekwalifikowania
dlugoterminowych aktywdéw finansowych do krétkoterminowych.
Po stronie Ma konta 073 ksieguje sie:
1) odpis aktualizujacy warto$¢ dlugoterminowych aktywéw finansowych na skutek trwalej utraty ich
wartosci.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa
finansowe.

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

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dzialalnosci gospodarcze;j;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie warto$ci uzytkowej srodka trwalego,



4) koszty ulepszenia obcych obiektow,

5) nieodplatne przyjecie $rodkow trwatych w budowie.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w szczeg6lnosci:

1) $rodkow trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych érodkéw trwatych w budowie,

3) rozliczenie nakladéw bez efektow,
Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.
Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ 0got kosztéw $rodkéw trwatych w budowie poniesionych na majace powstaé
nowe Srodki trwate lub zwigkszajace warto$¢ juz istniejacych $rodkéw trwalych oraz nowe pozostale srodki
trwale stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.
Koszty srodkéw trwatych w budowie obejmuja wartoé¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skiadnikéw oraz wykonanych rob6t i uslug obcych, wartoéé $wiadczen wilasnych, wartogé
swiadczefi nieodpfatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotow aktywow
trwatych, w tym rowniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towar6w i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnietych przez inwestora zobowiazan
stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych oraz prowizje i odsetki, w tym takze z
tytutu zwloki w zaplacie,

3) oplaty (np. notarialne, sagdowe),

4)  odszkodowania dla 0s6b fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang budowa.

Do kosztow $rodkow trwalych w budowie zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

- dokumentacji projektowej inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych, nieruchomosci niegruntownych,

- przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidacji budynkéw i budowli w zwiazku z wykonywaniem nowych inwestycji,

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

- oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu uzyskania
lokalizacji pod budowe,

- odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastgpczych i przesiedlenie oséb z terenéw zajetych na
potrzeby inwestycyjne,

- zalozenia stref ochronnych,

- zalozenia zieleni,

- poniesione w  obcych srodkach trwalych, a zwigzane =z przebudows, rozbudowa,
i adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych $rodkéw
trwatych,

- ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych érodkéw trwatych,

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

- transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majatkowych $rodkéw trwatych w budowie,

- zagospodarowania pomelioracyjnego,

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

- nabycia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych,

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

- claiinnych optat zwiazanych z nabyciem $rodkéw trwalych,

- inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja.

Do kosztéow $rodkéw trwalych w budowie nie zalicza si¢ kosztéw ogolnego zarzadu jednostki, kosztow
ogloszen, przetargéw zwigzanych z inwestycjami oraz kosztéw budéw czesciowo wstrzymanych.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) finansowane s bezposrednio z rachunku biezacego jednostki - konto 130
ze srodkow planowanych we whasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 080 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
W sposdb:;

1) zapewniajacy ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegdlne rodzaje efektow
inwestycyjnych (obiekty),
2) umozliwiajgcy ustalenie Zrodet finansowania inwestycji i wielko$ci zaangazowania $rodkéw, w tym

otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,
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3) umozliwiajacy wyceng poszezegdlnych obiektow srodkéw trwalych.
Poniesione koszty wspélne dla kilku obiektow inwentarzowych (np. dokumentacji, badan i pomiaréw, oplat,
zalozenia zieleni i nadzoru) rozlicza si¢ na poszczegdlne obiekty (uwzgledniajac zwiazek zachodzacy miedzy
danymi obiektami a rozliczonymi migdzy nie kosztami wsp6lnymi) lub wylacznie na obiekty dominujace w
kosztach.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ kosztéw Srodkéw trwatych w budowie i
kosztow ulepszen.

Zespol I - ,,Srodki pienigine i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” shuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych. Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacije
pienigzne oraz obroty i stany srodkéw pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartoéciowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody
gotowki i niedobory kasowe,

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 prowadzona w systemie elektronicznym przy za pomoca
programu komputerowego, ktéra powinna umozliwié¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej z podzialem na jednostki budzetowe i dodatkowo z podzialem na
rachunki bankowe z ktorych gotéwka zostata pobrana lub na ktére bedzie odprowadzona ( np. oddzielnie:
srodki pobrane na pokrycie wydatkéw budzetowych, przyjete dochody budzetowe podlegajace wptaceniu na
rachunek dochodéw, srodki zakladowego funduszu socjalnego, sumy depozytowe),

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

3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegélnym osobom za nia odpowiedzialnym (kasjerom), w celu ich
rozliczenia.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochodow (wpltywéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienigznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostkg¢ dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,141, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez $rodki pobrane do
kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespoléw 1,2, 3, 4, 7 lub 8;

2) przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢
petna zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem, poza pewnymi wyjatkami:

1) przy ksiggowaniu dochodéw realizowanych bezposrednio na rachunek budzetu,

2) w przypadku optat komorniczych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotow
nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
W celu wprowadzenia kontroli prawidtowosci ksiggowan zalozono dwa rachunki bankowe dla jednostki Urzad
Gminy, odrgbny dla dochodow realizowanych przez Urzad Gminy i odrgbny do realizacji wydatkéw przez
Urzad Gminy.
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Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw wplacanych na odrebny rachunek bankowy jednostki — dochodéw, w
tym réwniez do ewidencji podatkéw w korespondencji z kontem 221 oraz do dochodéw bezposrednio
wplacanych na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego i wprowadzonych do jednostki na konto
130 na podstawie sprawozdaii lub wydrukéw z ksiegi rachunkowej budzetu. Konto 130 stuzy takze do ewidencji
wydatkéw realizowanych z wyodrgbnionego rachunku bankowego jednostki — wydatkéw i wplywu srodkéw z
budzetu na realizacje wydatkéw budzetowych.
Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegblowosci planu finansowego dochodéw i
wydatkéw budzetowych.
Konto 130 dla dochodéw moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych nie
odprowadzonych do budzetu.
Konto 130 dla wydatkéw moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych przekazanych z
budzetu na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca okresu sprawozdawczego.
Salda kont 130 wynikajg z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla tych kont.
Salda kont 130 ulegaja likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu srodkdéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 sluzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
funduszy.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”
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 prowadzi si¢ w szczegdlnoéci ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $rodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokenuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoécia jednostki a ksiggowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw biezacych, sum
depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw pienigznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahent6w.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujgcych sie na innych
rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shizy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegélnoéei akeji, udziatlow i
innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

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

Ewidencja szczeg6towa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych skladnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z
podzialem na poszczegdlne waluty obce;

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

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw finansowych.
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Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkdw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.
Srodki pienigzne w drodze beda ewidencjonowane na biezaco.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ $rodki pieniezne znajdujace sic micdzy kasa
urzedu a jego rachunkiem biezacym:
1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie $rodkéw pienigznych:
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze strona Ma konta 101 - Kasa,
b) z rachunku biezacego urzgdu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu;
2) na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa

Zespot 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
rozliczen.

Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych
srodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedobor6w, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i
umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz
stanu naleznosci, rozliczef, roszczen spornych i zobowiazan z podziatlem wedlig kontrahentéw oraz, jesli
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszezegélnych walut, a przy rozliczaniu érodkéw europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug a takze naleznodci z tytulu przychodéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
s ujmowane na koncie 221.Konto 201 obciaza si¢ za powstale naleznoéci i roszczenia oraz za splate i
zmniejszenie zobowiazan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie, powstaja w wyniku fakturowania wykonanych na
rzecz jednostki dostaw, robot i ustug lub zaliczek na przyszle dostawy i ushugi, a takze na podstawie
otrzymanych rachunkéw, bez wzgledu na zrédto ich finansowania.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 moze byé prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug
poszczegblnych kontrahentow.

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

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

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznoéci. Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wilaciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznoéei dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a
saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowe] z tytulu nadplat w tych dochodach.

Konto stuzy réwniez do ewidencji podatkow, a konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone s3 wedhug
rodzajéw podatkéw w systemie elektronicznym za pomocg programu komputerowego.

Za pomocg tego programu na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
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rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich
kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat;

5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznoéci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

b) odsetki za zwloke¢ w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

¢) inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych,

d) zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu — dochody , jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,

e) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje sie
na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzgdu- dochody, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje sie:

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

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

c) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondenciji ze strong Wn konta 130
- Rachunek biezacy urzedu- dochody,

d) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnoéci rzeczy lub praw
majagtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

g) zaplat¢ dokonang za poérednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaplaty
podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencii ze strona Wn
konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych,

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkoéw z poszczeg6lnymi podatnikami z tytulu naleznych i wptacanych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje sie na kontach
szczegblowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sig:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej,

c) zwrot nadplaty,

d) wyplatg naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;

2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksieguje si¢:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

¢) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych,
0 ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowe;j,

g) zaplatg dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazy! rachunek biezacy podatnika z tytulu zaplaty
podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezgcy urzedu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na kontach szczegétowych
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prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie:
a) przypisy w wysokoéci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow pokwitowan
wplaty,
b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej;
2) na stronie Ma konta szczegétowego ksigguje sig: wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy
urzedu,
Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych jednostek budzetowych z tytulu
potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksigguje sig przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty

potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,

2) na stronie Ma konta szczegélowego ksigguje sie wplaty jednostek budzetowych z tytulu naleznosci
przypisanych w wysoko$ci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej.
Ksiggowan dotyczgcych rozrachunkéw naleznosci od poszezegélnych bankéw z tytutu nieprzekazanych wplat
dokonuje si¢ na kontach szczegélowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowego ksigguje si¢ przypis bankowi w wysokoéci zaptaty dokonanej przez
podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat
$rodkéw na rachunek biezgcy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczeglowego ksieguje sie wplaty banku z tytulu naleznosci przypisanych w
wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy
bank obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio z
kontami 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,
lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondenciji z kontem 130,

Konto 223 -, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pafstwa w ramach wspétfinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze §rodkéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencii z kontem
130. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wptywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw
budzetu paristwa w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspoifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem
130. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnodcei:

1) okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich w korespondenciji z kontem 130.

2) okresowe wplywy S$rodkow pienigznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130,

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réowniez operacje zwiazane z

przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowia dochody jednostek samorzadu
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terytorialnego.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta WyZszego stopnia
Srodkéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z
kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwoéé ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu srodkéw europejskich wedhug jednostek oraz
przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosei z tytutu dotacji, podatkow, nadwyzek
s$rodkow obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa, budzetami samorzadow terytorialnych z
tytutu zobowigzan podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkeji platnika potracen na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych, a takze z tytutu cet i oplat.

Na koncie 225 ujmowane sg réwniez zobowiazania wobec innych budzetéw z tytutu dochodéw zwigzanych z
realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowiazania wobec
budzetow i wplaty od budzetow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naliczony podatek VAT podlegajacy w danym miesiacu rozliczeniu i zrefundowany z
rachunku budzetu, a na stronie Ma nalezny podatek VAT przekazany na rachunek budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan
wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 - ,Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem
840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna by¢ prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej tak aby
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznoéci budzetowych wedtug dhuznikow.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczeg6lnodei z
tytulu ubezpieczen spofecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowiagzan, a na stronie Ma -
zobowiazania, splatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi s dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat
pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
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szczegblnosci naleznodci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odr¢gbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzern;

3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow naleznosci i
zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen .Imienna ewidencja wynagrodzefi
prowadzona jest w systemie komputerowym ,Kadry i place”, powinna byé prowadzona w sposob
umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen skladek na ubezpieczenie spoleczne, rentowe, Fundusz Pracy
podstawy do naliczef zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw obciazajacych pracownika lub inng osobe
fizyczna.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan
jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytulow niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkéd;

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;

3) wptywy naleznoéci od pracownikéw. Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowag,
do czasu ich rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci,
roszezen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkdw.

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

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju
rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych oraz do wyjasnienia mylnych
wplat.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszezenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen z poszczegdlnych tytulow.

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

Konto 241 - ,Rozliczenie niedoborow, szkéd i nadwyzek”

Konto 241 stuzy do rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stanowigcych niedobory, szkody i nadwyzki. Na
stronie Wn ujmuje si¢ niedobory, a na stronie Ma ujmuje sie nadwyzki. Konto jest niezbedne dla rozliczania
réznic w korespondencji z kontem 240, w celu zachowania zasady podwéjnego zapisu na kontach ksiegi
glownej.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjaénienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnoéci kwoty niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
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Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznoéci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 - ,,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialéw (konta 310 i 340) i towaréw
(konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materialow, towaréw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materiatow i towaréw znajdujacych si¢ w magazynach
wiasnych i obeych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane bezpoérednio z zakupem sa odnoszone w
koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatlow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia sie wediug cen
ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rézni si¢ od ceny rzeczywistej,
nalezy wyodrgbni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje wedlug
zasad okre$lonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapaséw
wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasow
materiatéw i towaréw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows - takze wedlug ich poszczegdlnych rodzajow i
grup.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obcych.

Konto 310 stuzy réwniez do ujecia wartosci materialéw zaliczonych w koszty w momencie zakupu, lecz nie
zuzytych do korica roku obrotowego. Ujecie ich na koncie 310 nastepuje na podstawie inwentaryzacji.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie ilosci i wartoéci stanu zapasu materiatléw, a na stronie Ma -
jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach zakupu, nabycia lub w
stalych cenach ewidencyjnych.

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

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na
podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencje szczeg6towa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 shuizy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalno$ci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii, a na stronie Ma
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konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialow i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, w szczegélnosci koszty:

1) uslug remontowych, napraw, konserwacji srodkéw trwalych uzywanych przez jednostke,

2) uslug transportowych, telekomunikacyjnych, pocztowych, bankowych, doradczych, utrzymania
czystosci i wywozu $mieci, komunalnych,

3) ushug innych ( z tytulu najmu i dzierzawy, tlumaczen, informatycznych, ogloszen w $rodkach
masowego przekazu, zwrot kosztéw dowozu uczniéw niepetnosprawnych, dzkolen osob niebedacych
pracownikami).

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z w/w tytutow.

Ewidencje szczegdlowa do konta 402 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 402 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ kosztéw zakupionych
ustug obcych oraz saldo Ma wyrazajace korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow.

Saldo konta 402 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnodci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomodci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej, optaty administracyjnej, sadowej (nie
zwigzanej z dochodzeniem roszczen, zakupem aktywow trwatych), oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty
za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztow.

Ewidencje szczegétowa do konta 403 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
z tytulu podatkéw i optat oraz saldo Ma wyrazajace korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow.

Saldo konta 403 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

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

Na koncie 404 ujmuje si¢ rowniez koszty wynagrodzen inkasentow podatkéw i oplat oraz koszty wynagrodzen z
tytutu udziatu w pracach komisji powotanych przez organy wladzy samorzadowe;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto ( tj. bez potracen z roznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen.

Ewidencje szczegdétowa do konta 404 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
dotyczacych wynagrodzen oraz saldo Ma wyrazajace korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow.

Saldo konta 404 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnodci podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw,
ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- koszty ubezpieczen spolecznych pracownikéw i innych oséb fizycznych, obcigzajacych jednostke,

- koszty skladek na Fundusz Pracy, FEP , PFRON,

- koszty swiadczen bhp,



- koszty z tytutu réznych $wiadczen wyplacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do wynagrodzen,

- koszty naliczonych odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,

- koszty profilaktycznych badan lekarskich,

- szkolenia pracownikow jednostki.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz
pracownik6w i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umoéw,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen na rzecz
pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw.
Ewidencje szczegétowa do konta 405 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow
ubezpieczei spolecznych i innych $wiadczen oraz saldo Ma wyrazajace korekty uprzednio
zaewidencjonowanych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409 - ,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach
400-405, poz. B.VIL ,,Pozostate koszty rodzajowe” w sprawozdaniu Rachunek zyskéw i strat

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

-koszty uzywania samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych,

- -koszty ubezpieczefi majatkowych i osobowych,

-odprawy z tytulu wypadkow przy pracy,

-ekwiwalenty pienigzne za udzial w dzialaniach ratowniczych i szkoleniach dla czlonkéw ochotniczych strazy
pozarnych

-sktadki cztonkowskie w stowarzyszeniach i zwigzkach gmin,

-zwroty podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla producentéw rolnych,

-inne koszty nie zaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
inwestycji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytulow a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é poniesionych
pozostatych kosztéw rodzajowych oraz saldo Ma wyrazajace korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow.
Saldo konta 409 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 410 - ,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 stuizy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dzialalnoéci celem poprawnego
wykazywania kosztéw w sprawozdaniu — Rachunku zyskow i strat, poz. B.IX ,,Inne §wiadczenia finansowane z
budzetu”.
Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty ksiggowane na
stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:
- §wiadczenia spoleczne ,
- diety radnych oraz przewodniczacych jednostek pomocniczych(soltyséw) oraz inne koszty zwiazane

z funkcjonowaniem organéw stanowigcych jst,
- nagrody , stypendia i inne $wiadczenia przyznawane osobom nie bedacych pracownikami jednostki,

stypendia i zasitki dla uczniéw oraz inne formy pomocy dla uczniéw,
Na koncie Ma ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860.

Konto 411 - ,,Pozostale obcigZenia™

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dzialalnosci jednostki celem poprawnego wykazywania
kosztéw w sprawozdaniu — Rachunku zyskow i strat, poz. B.X. ,Pozostale obciazenia”.

Na koncie 411 ujmuje si¢ koszty wynikajace z zobowigzan w stosunku do innych instytucji i organizacji. W
szczegolnoscei:

- wplaty gmina na rzecz izb rolniczych,

- wplaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin,

- wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych.



Na koncie Ma ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespolu 5 ,,Koszty wedlug typéw dzialalnosci i ich rozliczenie”
stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 600 ,,Produkty gotowe i potfabrykaty” wartosci wytworzonych i przyjetych do
magazynu wyrobow gotowych i produkeji niezakonczonej wedtug cen sprzedazy netto;

2) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” kosztéw rozliczanych w czasie (w
okresach pézniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;
3) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji z
kontem 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”;

4) kosztéw niewliczanych do sprzedanych produktéw i towaréw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy
oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towaréw i materialow ujete na kontach: 730 i 760. W jednostkach
prowadzacych konta zespotu 5 konto 490 shuzy do:

1) przeniesienia na konta zespolu 5 i zespolu 6 kosztéw prostych zewidencjonowanych w ciggu okresu
sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409;

2) przeniesienia na konto 640 kosztéw rozliczanych w czasie, ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) ujecia facznej kwoty kosztow uzyskania przychodéw zewidencjonowanych na kontach zespotu 7. Na stronie
Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczenn migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640. Na
stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie, w korespondencji z wiasciwym kontem zespolu 5, oraz
przypadajace na przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ rowniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy
wewnetrznej produktéw oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéw spowodowane w szczeg6lnosci
zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Ksiggowania te mogg by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach zespotéw 5, 6 i 7, albo
okresowo, w lacznej sumie rownej réznicy miedzy kwotg odpowiadajgcg zmianie stanu produktéw a saldem
konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapasow produktéw gotowych, produkeji niezakonczonej i
rozliczen migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

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

Zespol 6 - ,, Produkty”
Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuzg do kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 sthuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki
przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach
poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przyszlych okreséw oraz zaliczenie do
kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedlug ich tytuléw. Saldo Wn
konta 640 wyraza koszty przysziych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przysztych okresow.

Zespol 7 - ,, Przychody, dochody i koszty”

Konta zespohu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidenc;ji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towaréw, przychodéw i kosztéw
operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych. Ewidencje
szczegdlowy prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.



Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio z
podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczeg6lnosci dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, oplaty,
inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek , nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytuhu
dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencjg szczeg6lowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Konto stuzy rowniez do ewidencji podatkéw, a konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug
rodzajéw podatkow.

Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody z tytulu podatkéw w
nastepujacy sposéb:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sig:

a) odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznoéci z tytutu dochodow
budzetowych,

Konto stuzy réwniez do ewidencji odsetek za zwloke¢ od naleznosci podatkowych, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

W Koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych z
tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udziatow, akeji i papierdw
warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace warto$é naleznosci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartoéciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazaii.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig jednostki,
w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

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



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

4) zmniejszenie stanu produktow w korespondenciji ze strona Wn konta 490,

5)przychody z najmu i dzierzawy skladnikéw majgtkowych.

Ewidencje szczegolowa do konta 760 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz wedhug
potrzeb sprawozdawczoéci. W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone
Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoécia jednostki. W
szczegolnosdei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapiséw uzupelniajacych, dokonanych na kontach zespotéw 5 i 6 z tytutu
zwigkszen badZ zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztow), w
korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespoléw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy
w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwiekszenie stanu
produktow.

W konicu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku, jezeli zostaly ujete na
koncie 761, w korespondencji ze strona Ma konta 761;

2) na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondenciji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartoéci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosei:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;
3) przeksiggowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta §10;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienigznego (aportu)
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwalych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;
3) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw $rodkéw europejskich z
konta 227,

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi z konta 228

5) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) réznice z aktualizacji srodkow trwalych;

7) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w
budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

10) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do
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konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

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

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesei uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;

2) wartos¢ ptatnodci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
3) réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie:
srodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw?

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub
rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwiekszenia rozlicze migdzyokresowych przychodow,
a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskéw
nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytuléw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen. Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodéw.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135
»Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale $rodki majatkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegélowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

I) stanu, zwigkszen i zmniejszef zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem wedlug zrédet
zwiekszen i kierunkow zmniejszen;

2) wysoko$ci poniesionych kosztéow i wysokosci uzyskanych przychodoéw przez poszczegélne rodzaje
dziatalno$ci socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma -
stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowartos¢ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

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

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410 i 411:

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;
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3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz materialow,
w korespondencji z kontem 760;

4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych, w
korespondencji z kontem 761;

5) obowigzkowych zmniejszef wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

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

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespohu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem 740;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo
Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto §00.

Konta pozabilansowe

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

Konto 977 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzagdowej wykazywanych w cze¢sci B danych uzupelniajacych do sprawozdania Rb 27 ZZ.”
Konto stuzy do ewidencji nalezno$ci oraz zaleglosci wykazanych w danych uzupetniajacych w czesci B do
sprawozdania RB 27 ZZ. Ewidencja szczegolowa do konta prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej naleznosci i zalegto$ci realizowanych przez poszczegélne jednostki budzetowe (z wyjatkiem Urzedu
Gminy) w zakresie dochodéw zwigzanych z realizacja zadan administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci oraz zaleglo$ci, ktére wykazuje si¢ odpowiednio w kol. 5 oraz 10
sprawozdania Rb 27 S j.s.t. jednostki i organu.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego. Ewidencja szczegdélowa do konta 980 jest prowadzona w
szczegbélowodci planu finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
$rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) réwnowartod$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub wygaslej. Ewidencje
szczegdlowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegolowosei planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw i oplat.

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢ przypisy w wysokoéci naleznosci do pobrania.

Na stronie Ma konta 991 ksigguje si¢ wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu, odpisy
kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koniec roku konto 991 nie wykazuje salda.



Konto 992 — ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania wydatkow,
projektéw i programdw z budzetu panstwa,

Na stronie Wn 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na konto 980.

Konto 993 — ,,Nieruchomosci gruntowe oddane w wieczyste uzytkowanie”

Konto 993 stuzy do ewidencji nieruchomosci gruntowych oddanych w wieczyste uzytkowanie.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ warto$¢ nieruchomosci przekazanych w wieczyste uzytkowanie.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ warto$¢ nieruchomosci, ktore przestaty byé przedmiotem wieczystego
uzytkowania.

Ewidencja szczegolowa do konta 993 prowadzona jest wedtug poszczegdlnych nieruchomosci oddanych w
wieczyste uzytkowanie.

Na koniec roku konto 993 moze wykazywa¢ saldo WN oznaczajace warto$é nieruchomosci gruntowych
oddanych w wieczyste uzytkowanie.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig: rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$é¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢é saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych.

Pozostale zasady funkcjonowania kont nie ujete w planie przyjmuje si¢ z komentarza do planu kont Marii
Augustowskiej, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegotowych 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 siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r.,p0z.289)
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Ponizej :

1.  Wykaz skladnikéw majatkowych ujmowanych bezposrednio w koszty bez ewidencji analityczne;j
ilosciowo-wartoSciowej:
1) Druki
2) Materialy biurowe a w szczegolnoscei:
- papier
- przybory do pisania
- zeszyty, teczki, segregatory, koperty
- tasmy do maszyn, kasety, plyty CD, dyskietki
- atrament, tusz, toner
spinacze, zszywki, korektory, poduszki do tuszu.
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3) Swiadczenie rzeczowe wynikajace z przepisow BHP wydane do uzytku pracownikom.
4) Srodki i przedmioty stuzace do utrzymania czystosci.

5) Skrzynki kwiatowe, doniczki, tace.

6) Materiaty promujace gming.

7) Inne pozostale srodki trwale w uzywaniu, ktorych wartos¢ nie przekracza 500,- zt.

2. Wykaz skladnikéw majatkowych ujetych bezposrednio w koszty i w ewidencji iloSciowej:
1) srodki trwate o wartosci od 500,00 zt do 1.499,00 zi,

2) Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze dla pracownikéw Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie.

3. Srodki trwale a w szczegb6lnosci meble, ktorych okres uzywania zaklada si¢ powyzej 1 roku,
niezaleznie od warto$ci ujmuje si¢ w ewidencji analitycznej ilosciowo-warto$ciowej.

WOIT GMINY
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 418/2018
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 r.

Wykaz ksigg rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkeji w organizacji calosci
ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych

1.Urzad Gminy Godziesze Wielkie prowadzi ksiggi przy uzyciu komputera klasy PC, korzystajac z programow
opracowanych przez firme¢ Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.
2.0programowanie stanowi wiasno$¢ Urzedu Gminy w Godzieszach Wielkich i stuzy do prowadzenia rozliczen
finansowo-ksiggowych.
3.Ksiggi rachunkowe sa prowadzone przy zastosowaniu technik komputerowych, poczawszy od dnia 01.01.2012 r, za
pomocg Zintegrowanego Systemu Informatycznego Dla Administracji produkeji firmy U.L INFO-SYSTEM,
ktéry to system obejmuje:

1) Program Finansowo — ksiggowy -“Ksiggowos¢ budzetowa i plan”,

2) Program Ksiggowo$¢ Zobowiazan - KSZOB- prowadzona ksiggowo$¢ podatkowa i innych zobowiaza

3) Program Srodki Trwale InterBase- Pakiet dla Administracji,

4) Program Kasa,

5) Program Kadry — Place,

6) Uniwersalny Program Ksiggujacy - UPK
4.Program Finansowo- ksiggowy “Ksiggowo$¢ budzetowa i plan” stluzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci i
sprawozdawczosci. Obejmuje plan kont, oznaczanie kont, ewidencje na kontach, analize zapiséw ksiegowych,
numeracj¢ pozycji ksiggowych. Uzupelnieniem tego programu jest program Ksiegowosé zobowiazan KSZOB,
obejmuje ksiggowanie na poszczegdInych podatnikow i ustugobiorcow oraz analizg zalegtosci i nadptat.
5.Program Srodki Trwale InterBase- Pakiet dla Administracji shuzy do prowadzenia ewidencji $rodkéw trwalych,
naliczania umorzefi oraz przeprowadzania inwentaryzacji. Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe obejmuje
pliki zawierajace Kartoteke $rodkow trwatych, kartoteke naliczen umorzen. Dla kazdej z kartotek mozna uzyska¢ wiele
zestawien pozwalajacych §ledzic ich stan oraz zmiany.
6. Program Kasa stuzy do wspomagania prac zwigzanych z obstuga kasy urzedu. Operacje kasowe w systemie polegaja
na rejestracji poszczego6lnych kwot z zaznaczeniem, czy jest to przychod albo rozchéd i jakiego zobowiazania dotyczy.
Kazdy dzie w systemie rozpoczyna si¢ otwarciem kasy i wowczas jest mozliwo$¢ dokonywania operacji finansowej.
Zamkniecie kasy nastgpuje wydrukowaniem raportu konczacego dzien. Program wyposazony jest w kolekcje raportow
kasowych, od pelnego- drukujacego wszystkie dane dotyczace operacji, po skrocony — pozwalajacy na jasne i
przejrzyste podsumowanie dziatalno$ci kasy. Program ma mozliwo$¢ wspotdziatania z innymi systemami.
7.Program Kadry i Place przeznaczony jest do prowadzenia spraw zwiazanych z rozliczaniem wynagrodzen os6b
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umow zlecenia i o dzieto. Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie
danych wplywajacych na ostateczna wysoko$¢ wyplaconych wynagrodzen, podatkéw, skladek ZUS i innych
$wiadcze. Na koniec miesigca program generuje listy plac. Zadaniem systemu jest prowadzenie Kkartoteki
wynagrodzen pracownikow.
8. Uniwersalny Program Ksiggujacy jest narzedziem stuzacym do obstugi platnosci masowych, Program pozwala
zautomatyzowac i przyspieszy¢ proces ksiggowania, poniewaz wezytuje wyciag bankowy (generowany elektronicznie
przez bank), rozpoznaje poszczegolne przelewy oraz umozliwia rejestracje przelewu z wyciggu do dowolnego systemu
finansowo — ksiggowego (np. Ksiegowos¢ Zobowiagzan, Ksiegowosé Budzetowa).
9.Programy sg aktualizowane przez firmg na biezaco i zawierajg opisy zmian.
10.0Oprogramowania obejmuja odpowiednie zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiggowych, w porzadku
chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami obowiazujacymi w rachunkowosci potwierdzone
o$wiadczeniem zlozonym przez firme.
11.Dokumentacja opisujgca poszczegolne programy uzytkownika zawiera klauzule, ze jest zgodna z wymogami ustawy

o rachunkowosci.

12 Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomoca w/w systemu zapewniaja automatyczna kontrole ciaglosci zapiséw oraz
przenoszenia obrotow i sald. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na | stycznia, a
zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag
rachunkowych nastgpuje w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
Zamkniecie roku polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach
tworzacych zamkniecie ksiegi.
13.Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksi¢gowych, obrotow i sald, ktére tworza:
- dziennik
- ksiege glowna,



- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksiegi pomocniczej,
- wykaz aktywéw i pasywow (inwentarz).
14. Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone, prowadzone w jezyku i walucie polskiej, przechowywane starannie

w ustalonej kolejnosci.
15. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu w postaci zapisu, kazde zdarzenie
gospodarcze, ktére nastapilo w danym okresie sprawozdawczym.
16.Ksiggi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢
zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymagalnego przechowywania ksiag rachunkowych.
Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron.
Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych a na
dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.
17. Ksigga glowna prowadzona jest w sposob gwarantujacy zasade podwojnego zapisu, zasade systematycznego i
chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i
wydatk6w, ktore ujmowane sa w terminie zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza. Na podstawie
zapisow na kontach ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na
koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace symbole i nazwy kont, salda kont na dziet otwarcia ksiag
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego, sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
18. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, prowadzony
jest w sposéb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej.
Zapisy dziennika sg kolejno numerowane a sumy zapisow liczone w sposéb ciagly.. Sposob zapiséw w dzienniku
umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
19. Ksiggi pomocnicze to tzw. Konta analityczne, stanowigce zapisy bedace uszczegélowieniem i uzupehieniem
zapisow kont ksiggi gléwnej. Prowadzone sa w ujeci systematycznym, jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek,
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gltéwnej. Konta ksiag
pomocniczych prowadzi si¢ w szczegélnosci dla srodkéw trwatych, rozrachunkéw z kontrahentami, rozrachunkéw z
pracownikami, w tym imienna ewidencj¢ wynagrodzefi pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji z calego
okresu zatrudnienia, operacji zakupéw, operacji gotéwkowych innych istotnych dla jednostki skladnikow aktywow.
20. Konta pozabilansowe sa kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywaja na zmiane stanu sktadnikéw aktywow
i pasywow. Pelnig one wytacznie funkcje informacyjno-kontrolna. Na kontach tych obowiazuje zapis jednostronny.
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Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 418/2018

Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 r.

Opis systemu informatycznego, zawierajjcy wykaz programéw wraz
z charakterystyks i programowymi zasadami ochrony danych,
a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpocze¢cia jego eksploatacji

1. Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. j., skladajace sie z moduléw wzajemnie ze soba
wspdipracujacych. Integracja polega na jednolitej klasyfikacji odnoszacych sie do danych zdefiniowanych w
cze$ei wspolnej systemu tj. w danych wspolnych i parametrach. W konstrukcji systemu wydzielono zbiory
wspdlne, wykorzystywane przez wszystkie moduly. Zbiory te tworzace wspdlng baze danych, pelnia obok
funkeji informacyjnej, réwniez funkcje kontrolna.

2. Za date rozpoczecia przyjmuje sie dzien 01.01.2012 r.
3. Wersja programu: 46 na biezaco aktualizowana.
4. System obejmuje:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

Program Finansowo — ksiegowy -“Ksiggowo$¢ budzetowa i plan” - szczegolowy opis zawiera instrukcja
uzytkownika w zalgczeniu,

Program Ksiggowos¢ Zobowiagzan - KSZOB- prowadzona ksiggowosé podatkowa i innych zobowigzan-
szczegOlowy opis zawiera instrukcja uzytkownika w zatgczeniu,

Program Srodki Trwate InterBase- Pakiet dla Administracji - szczegdlowy opis zawiera instrukcja
uzytkownika w zalgczeniu,

Program Kasa - szczegdtowy opis zawiera instrukcja uzytkownika w zalgczeniu,

Program Kadry — Ptace - szczegétowy opis zawiera instrukcja uzytkownika w zalgczeniu

Uniwersalny Program Ksiggowy — szczegotowy opis zawiera instrukcja uzytkownika w zatgczeniu

5. Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika zawiera Klauzule, Ze jest zgodna z wymogami
ustawy o rachunkowosci.

6. Programy sg aktualizowane przez firme na biezgco i zawieraja opisy zmian.

7. Opis procedur i funkcji:

1)

2)

3)

System , Ksiggowos¢ budzetowa i plan” skfada sie z moduléw o wysokim stopniu integracji, tworzacych
baze danych, miedzy ktérymi istniejg zdefiniowane powiazania i ktére sa zorganizowane w sposdb
pozwalajacy wykorzystywac je wielu uzytkownikom w réznych czesciach systemu. Wszelkie sktadniki tego
oprogramowania komunikuja si¢ wzajemnie i wspdldziataja ze sobg przy wykonywaniu wiekszosci
operacji. Kazdy z modutéw odpowiedzialny jest jednak za szczegbtowy zakres ewidencji objetej tym
modutem,

w dokumentacji systemu ,,Ksiggowoé¢ budzetowa i plan” opisano gléwne moduty systemu, ich podstawowe
powiazan integracyjnych, w zalaczeniu Instrukcja programu ksiegowego ,,Ksiegowo$¢ budzetowa i plan”.
opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanych systeméw
dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systeméw, ktére stanowig uzupeknienie niniejszej
dokumentacji i zapisane sa jako instrukcje na nosnikach elektronicznych przy poszczegdlnych programach
w komputerach uzytkownikow.

8. Programowe zasady ochrony:

)
2)

ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposéb, tzn. jako ochrona przed osobami nieupowaznionymi
oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do systemdw,

bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez wchodzenie do systemu za pomoca haset.
Prawa dostgpu definiowane sa przez uzytkownikéw kluczowych i wprowadzone przez administratora
systemu. Kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢ sesje, do ktérych moze mie¢ dostep jak i wyglad ekranu.
Uzytkownicy koncowi maja dostgp tylko do sesji operacyjnych stuzacych do wprowadzania danych i
raportowania oraz do danych statych poszczegdlnych moduléw systemu (w ograniczonym zakresie).

WOJT GMINY

Jozef o@
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Wiadomosci Podstawowe

Podstawowe wiadomosci o systemie Ksiegowos$é Budzetowa

Zakres funkcji systemu Ksiegowosci Budzetowej

Program dziata na nowoczesnej, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase,
zapewniajac szybki i wygodny dostgp do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczefistwa danych. W celu
optymalizacji czasu dostgpu do danych oparliémy si¢ na jezyku SQL, jednym z najlepszych, a stad i
najpopularniejszych obecnie narzgdzi. Wykorzystanie zupelnie nowych mechanizméw pozwala na osiagniecie
rezultatow, ktore do tej pory byly nieosiggalne.

Gtowne funkcje i mozliwosci systemu KBiP to;

- zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych;

- ewidencja dokumentow ksiggowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycznych;

- ewidencji planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian;

-~ sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

-  jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowej;

- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotéw na
poszczegdlnych zadaniach;

- wydzielony stownik zadan;

—  wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem;

—  jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznoséci wykonywania kolejnych instalacji programu;

- mozliwos$¢ przenoszenia danych migdzy jednostkami fizycznie odrebnymi;

-  pelna parametryzacja wydrukdw, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych;

—  duza réznorodnos¢ wydrukow;

—  ewidencja danych o kontrahentach wspélna dla wszystkich jednostek;

—  duza konfigurowalnosé programu;

- konfigurowalnosé¢ formatek dekretacji;

—  obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 8-cztonéw 5-cyfrowych;

- rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje;

- wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej (RB27, RB28, RB30,
RB31, RB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji, wedlug
obowiazujacych drukow;

—  wykonywanie sprawozdawczodci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie danych z
kilku jednostek na jednym RB;

—  mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@;

- Sledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji;

—  parowanie dokumentéw rozliczen z kontrahentami;

—  potwierdzanie sald kontrahentow;

—  kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji;

—~  kontrola przekroczenia planu;

- szybki dostgp do stownikow jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji;

~  uzupelnianie sfownikow w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez konieczno$ci uruchamiania
innych opcji programu;

- pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze nie zatwierdzonych;

wh



- mozliwos¢ przegladania dokumentow juz zatwierdzonych;
- mozliwos¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow.

System umozliwia obstuge wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN (w postaci
ksiggi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uklad KLASYFIKACIJI, KONT, KONT
KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA. Dane o KONTRAHENTACH sg prowadzone dla wszystkich
rejestréw wspdlnie oraz w sposob ciagly dla kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie wprowadzone dla
dowolnego rejestru sa widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesiaca/ roku, konfigurowanie programu odbywa
si¢ dla kazdego rejestru osobno.

Rok obrachunkowy i rejestr

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok konczy sie
Jjego zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniecia na kontach ksiggowych i klasyfikacjach oraz
blokuje mozliwos¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych ksiggowan. Tym samym
generowane s3 bilanse otwarcia na kontach ksiggowych roku nastgpnego (po jego uprzednim otwarciu), przy czym
przeksiggowania migdzy kontami nastgpuja wedlug schematu zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty
bilansu otwarcia sg generowane jako dokumenty podlegajace edycji. W przypadku pomyfki uzytkownik moze je
skorygowa¢. Jednakze, aby dane staly si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzié, co powoduje, ze dokumentu
Jjuz nie mozna zmieni¢. Wowczas wszelkie zmiany trzeba wprowadza¢ nowym dokumentem. Otwarcie nowego roku
powoduje kopiowanie planu kont i klasyfikacji z roku poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwoéé
modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie wymaga zamknigcia roku poprzedniego, dopuszczalne jest
prowadzenie ksiggowosci z wielu lat. Dane z roku zamknigtego pozostaja do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania
nowych danych.

W obrebie roku ksiggowego (obrachunkowego) mozna tworzyé tzw. rejestry, ktore sa od siebie niezalezne.
Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowa¢ plan kont i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie ewidencji
dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksi¢gi pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia kolejnych
instalacji programu i tworzenia odrgbnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odrebna ksigga glowna,
ksigga planu i ksigga bilansu otwarcia.

Program pozwala na przetaczanie si¢ migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez potrzeby ponownego
uruchamiania programu. Aktywny rok i rejestr jest wy$wietlany na pasku tytulowym programu.

Mozliwe jest tworzenie zestawiefi budzetowych (Rb) z kilku rejestrow w obrebie tego samego roku
obrachunkowego, jak réwniez sporzadzanie zestawien obrotéw i sald z wybranych rejestrow..



Instalacja systemu Ksiegowo$¢ Budzetowa

Wlasciwe przygotowanie systemu wymaga przeprowadzenia szeregu czynnoéci w odpowiedniej kolejnogci.

Wdrozenie nalezy rozpoczaé do instalacji systemu obslugi baz danych. Na wszystkich stacjach roboczych
(tam gdzie bedzie wykorzystywana aplikacja) nalezy zainstalowa¢ oprogramowanie klienta bazy danych

Nalezy rowniez wydzieli¢ jeden komputer, na ktérym bedzie znajdowat sie plik z baza danych
(IS_PDK.GDB). Na tym komputerze nalezy zainstalowa¢ oprogramowanie serwera bazy danych

System Ksiggowos¢ Budzetowa (KB) oparty jest na systemie danych INTERBASE. Aplikacja wspélpracuje
z dwoma rodzajami baz: typu ,,open source” — wersja darmowa (Firebird) dostepng razem z plikami instalacyjnymi
aplikacji. Badz tez wersja komercyjna dystrybuowang przez firme Borland®.

W wigkszosci przypadkéw wystarczajacg jest wersja Firebird, jednak dla bardzo duzych gmin, ze wzgledu
na wsparcie realizowane przez firm¢ Borland®, wskazana jest instalacja systemu komercyjnego.

Kolejnym krokiem jest zainstalowanie samego programu, Wymagane jest aby program ten zainstalowany
zostat na wszystkich stacjach klienckich z ktérych ma byé mozliwoéé pracy w systemie.

Razem z aplikacja instaluje si¢ plik bazy danych. Nalezy umiesci¢ go na komputerze przeznaczonym na
serwer bazy danych. Nie jest wskazane, aby na jednym komputerze znajdowala sie zaréwno aplikacja jak i plik bazy
danych. Takie rozwigzanie moze prowadzi¢ do bledow w przypadku wystapienia niestabilnosci systemu. Instalacja
kolejnej wersji systemu przebiega tak samo jak pierwsza instalacja, przy czym konieczna jest wtedy aktualizacja
pliku bazy danych do najnowszej wersji.

Po poprawnym zainstalowaniu systemu oraz aktualizacji bazy mozemy przystapi¢ do skonfigurowania

programu. Konfiguracja ta polega na ustawieniu stalych parametréw systemu oraz na uzupelnieniu stownikéw
ksiggowych. Kiedy juz uporamy sig ze wszystkim to mozemy przystapi¢ do korzystania z programu.

Instalacja serwera i klienta bazy danych Firebird

Baza danych jest oparta na systemie Interbase Firebird.

Pliki instalacyjne znajdujg si¢ na CD z programem w katalogu .. \DATABASE\_FIREBIRD. Aby rozpoczaé
instalacje uruchamiamy plik ...\Firebird-1.0.2.908-Win32.exe (lub jego nowsza wersje). Program domyslnie instaluje
sig w katalogu:

C:\Program Files\Firebird

Podczas instalacji mozemy zmieni¢ domysing $ciezke. Odbywa si¢ to na zasadzie wpisania jej na nowo
badz tez wybrania innego katalogu.

Nastepnie musimy zdecydowa¢ czy instalacja ma byé dla serwera (Full instalation of server and
development tools), klienta/administratora (Instalation of Client tools for Development and database administrators)
czy tylko dla klienta (Minimumclient install - no server, no tools).

W kolejnym oknie mozemy ustawié (tylko w wypadku wybrania instalacji dla servera):

— czy ma by¢ uzywany Guardian do kontroli serwera (Use the Guardian to control the server?);

- czy program ma by¢ uruchamiany wraz ze startem systemu (Start Firebrid automaticly everytime you
boot up?).

Jedli instalacja zakonczona zostata poprawnie w ,,Panelu Sterowania™ pojawi sie ponizsza ikona.



Instalacja programu Ksiegowos$é Budzetowa

Program instalacyjny znajduje si¢ na plycie z programem w katalogu ..\WINDOWS\KBIiP pod nazwa
SETUP.exe.

W czasie instalacji mozemy zmieni¢ domysing $ciezke instalacyjng programu (C:\Program Files\U.I. INFO-
SYSTEM\KBIP) oraz katalog w ktorym przechowywana bedzie baza danych (C:\Program Files\U.I. INFO-
SYSTEM\KBIP \Data).

Po zakoficzeniu instalacji na Pulpicie pokaze si¢ skrét do programu KBiP:

BudzetIB

Domyslnie system KBiP zobowigzan instalowany jest w katalogu C:\Program Files\U.I. INFO-
SYSTEM\KBIP. Instalowane s wtedy nastepujace pliki w nastepujgcych katalogach:

C:\Program Files\U.I. INFO-SYSTEM\KBIiP...



Serwis bazy danych

Archiwizacja

Archiwizacja jest waznym elementem pracy z programem. Umozliwia odzyskanie danych na wypadek
nieprzewidzianych awarii systemu badz tez w przypadku pomytek ludzkich.

W momencie, gdy baza znajduje si¢ na jednym komputerze (serwerze) razem z programem, to przy
uruchamianiu programu tworzg si¢ jej kopie. Kopie bazy zapisywane s w tym samym folderze, co baza gléwna, a
roznig si¢ od niej, nieznacznie zmienionym rozszerzeniem. I tak:

- IS_PDA.GDB- jest to baza gléwna, na ktorej pracujemy;
- IS _PDA.GDBkI- jest kopia bazy danych z dnia wczorajszego;
- IS_PDA.GDBk2- jest kopig bazy danych z dnia dzisiejszego (w momencie uruchamiania programu).

W przypadku, gdy baza znajduje si¢ na wydzielonym serwerze (polecane), nalezy tworzy¢ kopie bazy danych we
wihasnym zakresie.

Dzigki czgstym kopig bazy mozliwy jest powrdt do jej wczesniejszej wersji bez utraty wszystkich
zapisanych danych.

Kontrola poprawnosci bazy

W celu uchronienia si¢ przed ewentualnymi problemami zwigzanymi z baza danych nalezy okresowo
wykonac jej kontrolg i od$wiezenie, Stuzy ku temu plik wsadowy back _db.bat.

Znajduje si¢ on w gléwnym katalogu programu. Nalezy go przekopiowaé do katalogu z baza, w to samo
miejsce nalezy przekopiowacd jeszcze dwa programy gfix.exe i backdb.exe. Znajduja sie one w podkatalogu BIN\
zainstalowanego Firebirda. Majac wszystkie konieczne pliki mozemy uruchomié back_db.

Uruchamiamy go z linii komend podajac jako parametr nazwe bazy bez rozszerzenia. Powinno wygladaé to
nastgpujaco:
back_dbis_pdk
(is_pdk — nazwa bazy)
UWAGA.: Podczas dziatania skryptu inni uzytkownicy nie moga korzysta¢ z bazy

Po wykonaniu powyzszych czynnosci w folderze z baza pojawig sie nowe pliki. Jest to efekt dzialania
procesu kontroli poprawnosci. Plik $olddb$ jest kopia bazy tworzong automatycznie przed catym procesem. Dzigki
temu mozliwe jest odtworzenie bazy na wypadek jak by co$ poszto nie tak.

Ponizej opisane sg kolejne komendy znajdujace sie w pliku
4. del $olddb$.ib
copy %1.GDB  $olddbS$.ib
Wykonanie kopii bezpieczefistwa w przypadku gdyby nastepne polecenia uszkodzity baze
2. gfix —sh —force 60 —user sysdba —password masterkey %1.GDB
Zamknigcie bazy danych dla wszystkich uzytkownikéw. Po wykonaniu tego polecenia nikt nie moze si¢ polaczy¢ z

baza

3. gfix -v -f - —user sysdba —password masterkey %1.GDB
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Wyszukanie i usunigcie stron nie zawierajacych danych

4. gfix —commit all -user sysdba —password masterkey %1.GDB
zatwierdzenie wszystkich transakcji

5. gfix -mend i -f -user sysdba —password masterkey %1.GDB
usunigcie wszystkich uszkodzonych rekordow

6. gbak —B i -user sysdba —pas  masterkey %1.GDB %1.GBK
wykonanie pliku archiwum (plik z rozszerzeniem GBK)

7. gbak -R -user sysdba —pas  masterkey %1.GBK %1.GDB
odzyskanie bazy z pliku archiwum

8. gfix —o -user sysdba —password masterkey %1.GDB
przywrécenie mozliwosci faczenia sie z baza

W glownym katalogu programu znajdujg si¢ takze inne pliki wsadowe. Sa one wariacja na temat wzorcowego
back_db:

4.  Auto_br.bat
Plik stuzgcy do automatycznego archiwizowania i od$wiezania bazy danych. Moze byé wykorzystywany przez
»Kreatora zaplanowanych zadan” w Windows do wykonywania okresowych kopii bazy.
Plik domyslnie przyjmuje, ze baza nazywa si¢ IS_PDK.GDB, tworzy kopi¢ IS_PDK.GBK oraz logi okumenzacji i
odtwarzania: backup.txt, restore.txt

2. Manualbr.bat
Plik do rgcznego archiwizowania i od$wiezania bazy danych. Rézni si¢ tym od BACK DB ze wyswietla na ekranie
szczeglly wykonywanych operacji

3. Backup_db,bat
Wykonuje te same komendy, co BACK_DB do momentu archiwizacji. Nie odtwarza bazy z kopii

4. Restore_db.bat
Odtwarza baze z wczeéniej wykonanej kopii

Programowa ochrona danych

= dostgp do systemu komputerowego powinien byé mozliwy jedynie dla oséb powolanych. W
sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie uktadu kont i hasel, umozliwiajacego kwalifikowany
dostep do poszczegblnych zasobéw sieci. Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla Administracji potrafi
rozpozna¢ uzytkownikow i przypisa¢ im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu do poszczegélnych
funkcji;

- dodatkowo, istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wewnetrznego systemu hasel na potrzeby kazdego
systemu, mozliwego do wykorzystywania zaréwno na pojedynczych komputerach, nie chronionych przez
zabezpieczenia sieci komputerowych, jak tez jako uzupelnienie zabezpieczen wynikajacych z instalacji
sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikalny kod, rejestrowany podczas kazdej
modyfikacji przez niego poszczegdlnych zakreséw danych;

- podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnoéé i wzajemna spéjnosé
podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter stownikowy, zapisywany za pomoca
odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej, podpowiadanej przez program listy —
zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci niepoprawnej, prowadzacej do blednego przetwarzania danych.
Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane stosownym komunikatem. Po
wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwosé ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem
ostatecznego zapisania do baz danych, a przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zostaé porzucona




bez dokonania jakichkolwiek zamian danych. Jednoczesnie przyjety we wszystkich systemach unikalny
sposob wewngtrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnetrznej spojnosci i
integralnodci danych podczas ich przetwarzania.

Ochrona danych przez uzytkownika

—podczas codziennej pracy z oprogramowaniem zaleca sig czeste wykorzystywanie jego dokumentacji — w
celu przypomnienia pewnych informacji, podpowiedzi o sposobie przetwarzania danych, znalezienia
wyjasnienia  zaistniatych probleméw. Najlepszym uzupelnieniem dokumentacji jest serwis
oprogramowania — mozliwo$¢ natychmiastowego kontaktu telefonicznego i uzyskania wyczerpujacej
odpowiedzi, a takze wizyta kompetentnej osoby w siedzibie uzytkownika, w celu wyjasnienia powstatych
problemow;

—rownolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadbaé o sporzadzanie okumenttacji te]
dziafalnosci w postaci wydrukéw. Oprogramowanie umozliwia tworzenie szerokiego zestawu wydrukow
danych, zarowno syntetycznych jak i analitycznych. Utworzenie niektérych jest wymagane (np. dzienniki
obrotow, rejestry), warto jednak przeanalizowa¢ i inne zestawienia i wykonywaé je choéby okresowo.



Schemat przetwarzania danych

Szczegotowy opis bazy danych znajduje si¢ w pliku ,,kbip_tech.doc”.

Tabela Kodow

Opis pol stownikowych i ich kodowania

|Kod |Opis ]

Typy dokumentow

WB | Wyciag bankowy
PK Polecenie ksiggowania
RK [ Raport kasowy

FV Faktura
KF Faktura korygujaca
U Umowa

Typy definiowalne przez uzytkownika

Predefiniowane typy zadan

W Wiasne

Z Zlecone

P Powierzone

R Rzadowe

O (nieokreslone)

Typy definiowalne przez uzytkownika

Zrédta dochodéw i wydatkow

P Przypis D Dochody
0 Odpis D Dochody
D Whplata D Dochody
Z Zwrot D Dochody
H Dochody otrzymane D Dochody
G Zwrot Doch.otrz. D Dochody
S Otrzymane + Wplata D Dochody
U Zwrot Otrzymane + Wptlata D Dochody
] Otrzymane + Nieprzypisane Dochody
M Zwrot Otrzymane + Nieprzypisane Dochody
N Nieprzypisane D Dochody




E Zwrot Nieprzypisane Dochody
T Potracenia D Dochody
o Przekazane D Dochody
F Zwrot Przekazane D Dochody
i Dochodowe inne D Dochody
W Wydatek W Wydatki
Y Zwrot Wydatku W Wydatki
\4 Wydatek b\Kosztu W (Wydatek bez Kosztu) Wydatki
X Zwrot Wydatku b\Kosztu W (Zwrot Wydatku bez Kosztu) Wydatki
K Koszt W Wydatki
L Zwrot Kosztu W Wydatki
R Razem K+W W Wydatki
Q Zwrot RAZEM W Wydatki
I Inne W Wydatki
A Zaangazowanie W Wydatki
b Zwrot zaangazowania W Wydatki
p Przychody P Przychody
r Rozchody R Rozchody

Dodatkowe kody identyfikatoréw kontrahentéw

REG REGON
PES PESEL
D.O Dowdd osobisty

Interpretacja wartos$ci zrédta dla klasyfikacji

- Whplata: wykonanie dochodu, wpfaty do przypiséw. Stosowane do konta 1301 901;

—Zwrot: zwrot dochodu, wprowadzona kwota jest odejmowana od wplat, wprowadzana ze znakiem '+
(zazwyczaj na strone przeciwna do konta wptat);

—Przypis: naleznosci, przypisy. Stosowane do kont grupy drugiej;

—Odpis: odpis, ewentualnie zwrot przypisu (o ile ma to sens), wprowadzona kwota jest odejmowana od
przypisow , wprowadzana ze znakiem '+' (zazwyczaj na strong przeciwng do konta przypisow);

—Dochody otrzymane: dochody otrzymane (wczesniej wykonane) przekazane do urzedu m.in. przez
urzedy skarbowe itp. Stosowane do konta 133;

= Zwrot dochody otrzymane: zwrot dochodéw przekazanych do urzedu m.in. przez urzedy skarbowe itp.,
wprowadzona kwota jest odejmowana od dochodéw , wprowadzana ze znakiem '+ (zazwyczaj na strong
przeciwna do konta dochoddw);

—Potrjcenia: potracenia zgodnie z rb-27s, szczegolne przypadki wygasnigcia zobowiazan podatkowych;

—Nieprzypisane: wplaty, dla ktorych nie istnieje przypis, wykazywane we wptatach i przypisach (dochody
i naleznosci);

—Zwrot nieprzypisanych: zwrot kwoty, wezeéniej zaksiggowanej jako nieprzypisana; wprowadzona kwota
jest odejmowana od przypiséw i wplat, wprowadzana ze znakiem '+ (zazwyczaj na strone przeciwng do
konta nieprzypisanych);

~Otrzymane + Wplata: Dochody otrzymane i wykonane rownoczesnie. Stosowane przy zapisie 133/901;

—Zwrot Otrzymane + Wplata: zwrot kwoty otrzymanej i wykonanej. Stosowane przy zapisie 901/133;

—Przekazane: kwoty przekazane do budzetu panstwa. Stosowane odpowiednio do Rb27ZZ;

~Zwrot Przekazane: zwrot kwoty przekazanej. Wprowadzona kwota jest odejmowana od kwot
przekazanych, wprowadzana ze znakiem '+' (zazwyczaj na strone przeciwna do konta kwot
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przekazanych);

- Otrzymane + Nieprzypisane: kwota interpretowana jako dochéd otrzymany, wykonany i przypis
rownoczesnie;

=Zwrot Otrzymane + Nieprzypisane: zwrot kwoty otrzymanej i nieprzypisanej. Wprowadzona kwota jest
odejmowana od kwot dochoddéw otrzymanych, wykonanych i naleznosci, wprowadzana ze znakiem '+
(zazwyczaj na strong przeciwna do konta kwot przekazanych).

—Dochodowe inne: pozostale ksiggowania, w ktorym wystepuje klasyfikacja, a nie sa brane bezposrednio
do sprawozdan, np. rozksiegowania miedzy kontami grupy drugiej.

—Zaangazowanie: zaangazowanie strony winien konta 998,

—Zwrot zaangazowania - korekta zaangazowania na stronie ma konta 998 ze znakiem dodatnim;

- Wydatek: wydatki wykonane;

—Zwrot wydatku: wprowadzona kwota jest odejmowana od wydatkéw, wprowadzana ze znakiem '+
(zazwyczaj na strong przeciwng do konta wydatkéw);

- Koszt: koszty;

—Zwrot kosztu: wprowadzona kwota jest odejmowana od kosztéw , wprowadzana ze znakiem '+'
(zazwyczaj na strong przeciwng do konta kosztow);

—Razem K+R: kwota wchodzi w koszty i wydatki;

—Zwrot Razem: kwota odejmowana jest od kosztow i wydatkdw;

- Wydatek b\kosztu: wydatek bez kosztu, uzywane w przypadku, gdy koszt do wydatku byl ksiegowany w
roku poprzedzajacym, kwota dodawana do wydatkéw;

—Zwrot wydatku b\kosztu: zwrot wydatku dla ktérego koszt byt zaksiggowany w roku poprzedzajacym,
wprowadzona kwota jest odejmowana od wydatkéw , wprowadzana ze znakiem '+' (zazwyczaj na strone
przeciwng do konta wydatkdw);

~Inne: do dowolnego wykorzystania przez uzytkownika.

Zrédta dla klasyfikacji a sprawozdania Rb

zrodlo = kolumna w sprawozdaniu

(WPLATY - ZWROTY) + (NIEPRZYPISANE - ZWROT NIEPRZYPISANE) = WYKONANIE DOCHODOW
(RB 275)

(PRZYPISY - ODPISY) + (NIEPRZYPISANE - ZWROT NIEPRZYPISANE) = NALEZNOSCI (RB 27S)

Dla organéw: ’

DOCHODY OTRZYMANE = DOCHODY OTRZYMANE -~ ZWROT DOCHODOW OTRZYMANYCH (RB 275)
Dla jednostek:

DOCHODY OTRZYMANE = DOCHODY WYKONANE (RB 27S)

POTRACENIA = POTRACENIA (RB 27S)

WYDATEK - ZWROT WYDATKU + WYDATEK B\KOSZTU - ZWROT WYDATKU B\KOSZTU + RAZEM —
ZWROT RAZEM = WYDATKI WYKONANE (RB 28S)

(KOSZT - ZWROT KOSZTU) - (WYDATEK - ZWROT WYDATKU) = ZOBOWIAZANIA OGOLEM (RB 28S)

KOSZT - ZWROT KOSZTU + RAZEM ~ ZWROT RAZEM = KOSZTY (RB 30, RB 31)
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Operacja ,,Ksiegowania budzetu

Podaj: typ dokumentu, numer dokumentu (unikalny w
obrebie typu dokumentu, nrzewnetrzny dokumentu, daty
dokumentu, operacji i ksiegowania i opcjonalnie date zaptaty

Y

Podaj konto Winien i Ma

Y

Podaj opcjonalnie kontrahenta

Czy klasyfikacja?

TAK NIE

Podaj klasyfikacje zgodng ze stownikiem, okresl
czy jest (poza) budzetowa, typ zadania i Zrédto

Czy zadanie? Y

Podaj numer zadania, ewentualnie zwigzanej z nim umowy

v

Podaj opis dekretacji, kwote brutto. Jezeli jest podana
klasyfikacja, podaj informacyjnie j kwote VAT

T

Nadaj zapisowi status nie zatwierdzony




Operacja ,,Wprowadzanie planu”

Podaj: Numer dokumentu, pozycje , daty dokumentu i
ksiegowania

A

Okresl, czy zapis dotyczy planu poczatkowego, zmniejszen,
zwigkszen oraz czy jest to dochéd czy wydatek

Y

Podaj klasyfikacje zgodng ze stownikiem, okresl czy jest
(poza) budzetowa, typ zadania i zrédto

/

Nadaj zapisowi status nie zatwierdzony

y

Podaj tres¢ dokumentu (uchwaty), kwote

Operacja ,,Zatwierdzenie (wszelkich) dokumentéow”

Wprowadzony dokument moze by¢ w dowolny sposob modyfikowany. Operacja zatwierdzania, przenosi
dane z dokumentu na konta ksiggi gtownej. Dokument zatwierdzony przenoszony jest do zbioru dokumentéw nie
podlegajacych dalszej edycji. Mozliwy jest tylko podglad dokumentu, bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek
zmian,

Operacja ,,Zamkniecia miesigca/roku”

Uwaga: operacja zamknigcia miesigca grudnia jest operacja zamknigcia roku.

Operacja jest dwu etapowa:

1. etap — zablokowanie, powodujacy blokadg¢ mozliwosci dokonywania dalszych ksiggowan, z mozliwoscia
programowego cofnigcia operacji;

2. etap - zamknigcie, powodujacy nieodwracalng blokadg ksiggowan, bez mozliwoéci dalszej modyfikacji.

Zamknigcie odbywa si¢ osobno dla kazdego rejestru w obrebie roku.



Przygotowanie systemu do prac

Przygotowanie systemu do pracy

Przed rozpoczeciem eksploatacji systemu nalezy:

- otworzy¢ nowy rok obrachunkowy;

—jezeli istnieje potrzeba, utworzy¢ nowe rejestry (otwarcie roku powoduje utworzenie pierwszego rejestru);

- wprowadzi¢ ukfad kont syntetycznych

—wprowadzi¢ ukiad klasyfikacji;

—wprowadzi¢, jezeli prowadzony jest budzet zadaniowy lub jako inwestycje, zadania

—wprowadzi¢, jezeli prowadzone sg rozliczenia z kontrahentami, dane kontrahentow;

—ustawienia globalne programu, jezeli chcemy modyfikowaé parametry domyslne;

—wprowadzi¢ do stownika, jezeli domyslny zestaw dokumentéw jest zbyt skromny, wlasne typy

dokumentow.

Jest mozliwe dokonywanie ksiggowan wykorzystujacych dane nie wpisane do stownikéw. Wowczas

program umozliwia (domaga sig¢) ich wprowadzenia w trakcie ksiggowania,

Ustawienia systemu

Zaznaczenie odpowiedniego pola powoduje wigczenie opcji:
Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia programu
Dostegpne sa opcje odnoszace sig¢ do catego programu:
— Automatyczna numeracja kolejnych kontrahentow (zalecane wlaczenie);
— Podpowiedzi w "dymkach" (w przypadku ustawienia kursora myszy na ikonie pojawia sig
podpowiedz);
— Format daty (ustawiamy w jakim formacie ma by¢ wyéwietlana data);
- Konta planu dochodéw/ wydatkdw.,

Ustawienia btezqcego rejestru

Menu: Konfi cja -> Ustawienia ->
Opcje dotyczace aktualnie al\tywnego rejestru:
—Kontrola przekroczenia planu (program sygnalizuje gdy dochody/wydatki przekrocza zalozenia planu na
danej klasyfikacji);
—Konta: planu dochoddw, planu wydatkéw i automatu 998;
- Uwzglednianie zadan;
- Kontrola zgodnosci daty ksiggowania i dokumentu z rokiem obrachunkowym;
- Wiaczenie obstugi formatu dlugich kont ksiegowych;
- Dopuszczenie ksiggowania na klasyfikacje, bez podawania kont;
—Dopuszczenie ksiggowan jednostronnych na konta pozabilansowe;
— Dopuszczenie ksiggowan Organ-Jednostka;
- Pilnowanie zasady podwdjnego zapisu,
~Obstuga wydatkéw strukturalnych;
— Wymuszanie rozrachunkéw kont kontrahentow;
— Dopuszczenie ksiggowania kwot zerowych;
- Pilnowanie zgodnosci kont grupy 4 i 5;
—Dopuszczenie tylko zadain z systemu Prolan;
— Powigzanie typu dokumentu z automatem dekretacyjnym;
—Powiazania z systemem ,,Wspomagania Projektowania Planu”.




Ustawienia formatek dekretacji

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia form dekretacii

Ustawia sig opcje zachowan formatek dekretacyjnych dla planu i ksiegowosci. Opcje pozwalaja na
konfigurowanie domys$lnego sposobu numeracji dokumentéw oraz powtarzalnosci i przenaszalnosci
danych na kolejne dekretacje.

Ustawienia importu dokumentow

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia importu dokumentow

Ustawia sig opcje, jak majg by¢ pobierane i tworzone ksiegowania z kolejki z dokumentami z
modutéw zintegrowanych.

Ustawienia przelewow

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia przelewow

Ustawia sie opcje, jak majg by¢ generowane przelewy do zintegrowanego modutu Przelewy..

Otwieranie nowego roku obrachunkowego

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Otwieranie nowego roku

Opcja powoduje przygotowanie bazy danych (programu) do prowadzenia ksiegowosci na kolejny rok
obrachunkowy. Kopiowane sa stowniki z roku ubiegtego.

Tworzenie, usuwanie i modyfikacja nazw rejestrow

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Tworzenie nowego rejestru

Funkcja pozwala na tworzenie nowych rejestrow (do 99) oraz zmian nazw juz istniejacych. Ponadto istnieje
mozliwos¢ usunigcia rejestru, o ile nie wystapity w nim ksiggowania.



Zaktadanie i aktualizacja stownikéw

Menu: Konfiguracja -> Stowniki -=> ...

Dziaty, rozdzialy, paragrafy: dochodéw, wydatkéw, przychodow,
rozchodow

Stowniki wykorzystywane sa jako pomoc w definiowaniu planu klasyfikacji dochodéw i wydatkéw oraz
informacyjnie na wydrukach. Stowniki te definiowane sg dla kazdego roku osobno.

Waluty

Stownik walut jest wykorzystywany do ksiggowania operacji walutowych. Definiuje si¢ w nim symbol i
nazwe waluty,

Schematy dekretacyjne

Stownik zawiera definicje nazw automatéw ksiegowych oraz szczegdlowe dekretacje z nimi zwigzane.
Definiujac dekretacj¢ podaje sig jej petny opis, tzn. konta, jesli jest wymagana, klasyfikacje oraz typ kwoty wedlug
stownika na zakladce ,,Stownik typow kwot”. Przez typ kwoty nalezy rozumieé, czy to jest np. brutto, netto, placa
zasadnicza. Pozwala to na rozksiggowanie réznych kwot na rézne klasyfikacje/konta. Schematy dopuszczaja
ksiggowania jednostronne na konta oraz ksiggowania na klasyfikacje bez podawania kont. Znacznik ,,Uwzglednij
kontrahenta” pozwala na automatyczne uzupelnienie numeru kontrahenta w koncie podanego w trakcie ksiegowania.
Aby wpisa¢ numeru kontrahenta na stale do schematu nalezy poda¢ numer konta tamany przez nr kontrahenta (np.
201-1/10).

Przykiad:
W stowniku kwot nalezy zdefiniowa¢:

- NETTO - kwota netto;
- VAT - kwota VAT.

Nazwa schematu: FAKTURAL.

Pozycje schematu:
1; Konto Wn: 400;
Konto Ma: 201-1 - z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta;
Ponadto nalezy wskazac klasyfikacje i Zroédlo KOSZT oraz typ kwoty NETTO.
2 Konto Wn: 400;
Konto Ma: 201-2 z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta;
Ponadto nalezy poda¢ klasyfikacje jak powyzej. i typ kwoty VAT.

Powyzszy przyktad zostanie wykorzystany w omdéwieniu automatow dekretacyjnych.

Schematy dekretacyjne UmowyFV

Stownik zawiera definicje nazw automatow ksiggowych oraz szczegétowe dekretacje z nimi zwiazane
wykorzystywane przy wprowadzaniu faktur przez modul UmowyFV. Schematy definiujemy w sposéb analogiczny
jak Schematy dekretacyjne, z tym ze zawieraja one zdefiniowane w programie 3 typy kwot: netto, brutto i VAT
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Typy dokumentow

Stownik typow dokumentéw zawiera rodzaje dokumentéw wykorzystywane przez system. Dokument
opisany jest poprzez jego nazwe oraz dwuznakowy, unikalny kod. Poza typami predefiniowanymi, tj. faktura (FV),
faktura korygujaca (KF), wyciag bankowy (WB), umowa (U), polecenie ksiggowania (PK), raport kasowy (RK),
uzytkownik moze definiowaé wiasne typy dokumentow.

Typy prac (zadan)

Stownik typow prac zawiera rodzaje (grup) prac wykorzystywane przez system. Typ pracy opisany jest
poprzez jego nazwe oraz jednoznakowy, unikalny kod. Poza typami predefiniowanymi, tj. wlasne (W), zlecone (Z),
powierzone (P), nicokreslone (O), rzadowe (R), uzytkownik moze definiowac whasne typy prac.

Tryby postepowania

Stownik trybow postgpowania, definiowalny przez uzytkownika, jest wykorzystywany do opisu umowy w
rejestrze umow.

CPV

Wspdlny Stownik Zamowieni. Jest wykorzystywany do opisu umowy w rejestrze umow.
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Menu: Kartoteki ->

Klasyfikacje dochodéw/wydatkéw

Menu:

Kartoteki -> Klasyfikacje dochodow

Kartoteki -> Klasyfikacje

ydatkow
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Kartoteka zawiera klasyfikacje w postaci krotki: dzial, rozdzial, paragraf, pozycja i rodzaj:
pozabudzetowa albo budietowa, ktére sa wykorzystywane w trakcie dekretowania dokumentéw. Aby dana
klasyfikacja byla traktowana jako pozabudietowa nalezy zaznaczy¢ pole Klasyfikacja pozabudietowa, w
przeciwnym wypadku klasyfikacja bedzie traktowana jako budzetowa. W kartotece, mozna na biezaco $ledzi¢ stany
na klasyfikacjach.

W przypadku blednie wprowadzonej klasyfikacji, nalezy ja usunaé i wprowadzi¢ poprawnie. Usuwaniu nie
podlegajq klasyfikacje, na ktorych wystapity ksiggowania lub wprowadzono plan.

Dzial, rozdzial, paragraf nalezy wypelnia¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Pole pozycja jest
dodatkowym rozwinigciem paragrafu i moze si¢ sktada¢ maksymalnie z 4 cyfr. W niektérych przypadkach, program
potrafi interpretowa¢ pozycje, jako 2 pola 2-znakowe. Ma to szczegdlnie wykorzystanie w zespotach obstugi szkél,
gdzie pierwsze 2 liczby identyfikuja szkole, za$ pozostate 2, pozycje w ramach szkoly.

Na przyklad:

Niech 11 oznacza szkotg X, zas 12 szkol¢ Y oraz 1 oznacza wynagrodzenia administracji, a poprzez 2 —
wynagrodzenia nauczycieli. Wéwczas pozycja 1101 oznacza wynagrodzenia administracji w szkole Y (analogiczne
pozycje 1102 oraz 1201 i 1202). Wéwczas wybierajac dane do zestawienia i wybierajac odpowiednia opcje oraz
podajgc pozycje od 1101 do 1201, program wybierze tylko kwoty wynagrodzen administracji w obydwu szkolach.
Standardowo program wybralby wszystkie pozycje z tego zakresu, czyli réwniez 1102.



Konta

Menu: Kartoteki -> Konta

: [ Znaidi konto. “1 | Pokaikonta .. i)
I Ll___"_a{ Fig | !b‘ﬂm € Ogenu © Jmaij
Korta podslawone | Korta rozicast 2 kantiahentan | i e sadone
Konto v Nazwa 6\; ’

» [ L MA
{390 e IRACHONKIBARKOWE = . T ] ) 1, W
13311 _Rach. pomacniczy budietu PKO } gl 000 o
137 i {RACH. POMSRODKOW EFS | Qb
1371 OPS - Projeki EFS "Miodai ... 0,00 0,00
140-1 |Srodki pienigzne w drodze | Stan
200 . |ROZLOOCHBUDZETOWYCH | 000 0,00
200-1 __.Rozl.doch.z miastem-Ref Podatk | et
20011 Rozldoch.z miast-Podatk.100% : 5 s
200-1-2 _|Rozl.doch.z miast-Podatki-30% i
200-2 {Rozl.dach.z miastem-ZGN § e
200-2-1 Rozl doch.z miast-2GN-100% | Konlo: Orgaru
200-2-2 ‘Rozl.doch.z miast-ZGN-30% | ¢
200-3 Rozl.doch.z miastem-DBFO kirgane
200-4 Rozl doch.z miastem-0PS | pazabiiznsowe
200-5 Rozl.doch z miastem-Ref Wydat. oo | czynne
J205 IROZL WYDATKOW BUDZETOWYCH [y R
(EAFY @ 5
03 0odsi | B Zmen | B e | Ca B3 Zuni

Konta podstawowe

Rozréznia si¢ dwa typy kont:
—Dlugie;
—Krotkie.

Budowa konta dtugiego: do 8 cztonéw 5-cyfrowych oddzielonych myélnikiem, np.: 12345-123-45677.
Budowa konta krétkiego: do 20 znakéw, np.: 12345-123, 201-2-11.

Typ konta obstugiwanego przez program ustawia si¢ dla kazdej jednostki odrebnie w menu ,Konfiguracja”.
Domyslnie przyjmowane sa konta krétkie. Jest to §ciéle zwigzane z wygladem wydrukow.

Nastepnie nalezy poda¢ nazwe konta, ustawi¢ znacznik czy jest to konto erganu finansowego, czy
dziatalno$ci podstawowej (jednostki budzetowej).

Modyfikujgc konto, mozna zmieni¢ wylgcznie jego nazwe oraz czy jest to konto organu czy jednostki. W
zwigzku z tym, jezeli konto byto wprowadzone biednie, nalezy konto usunaé i wprowadzi¢ poprawnie, Usuwaniu nie
podlegaja konta, na ktérych wystapity ksiggowania lub wprowadzono saldo poczatkowe.

Dodatkowo konta posiadaja dwa znaczniki:

—  Sumaryczne;

— Zablokowane.

Wiaczenie obu opcji blokuje mozliwosé dokonywania ksiggowan na te konta. Pierwszy znacznik nalezy
ustawi¢ dla kont, na ktére nie bedg dokonywane zadne ksiegowania, a jedynie na kontach tych przechowywane sa
sumy kwot z ich analityk. Ponadto konta takie nie sa brane do zestawien szczegdlowych. Wykazywane sa tylko w
podsumowaniach kont analitycznych oraz pobierana jest ich nazwa na wydruki. Druga opcja blokuje mozliwosé
ksiggowania na wybrane konto.

Dodatkowym wyrdznikiem konta jest znacznik, czy jest to konto bilansowe czy pozabilansowe.
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Konta kontrahentow

W kartotece tej definiuje si¢ powiazania kont podstawowych z konkretnymi kontrahentami. Numer
kontrahenta traktowany jest jako ostatnia analityka do konta. Definiujgc takie powiazanie nalezy poda¢ konto
podstawowe ze stownika konta podstawowych oraz numer kontrahenta zgodny z numerem w bazie kontrahentow.

W kartotece, mozna na biezaco sledzié¢ stany na klasyfikacjach.

Przychody/Rozchody

Menu: Kartoteki -> Przychody
Kartoteki -> Rozchod

k=1 Stownik przychodéw

|Przychody ze sprzedady bondw skaibowych

Kartoteka zawiera paragraf, pozycja i rodzaj: pozabudZetowa albo budzetowa, ktére sa wykorzystywane
w trakcie dekretowania dokumentow. Aby dany paragraf byl traktowany jako pozabudzetowy nalezy zaznaczy¢ pole
Klasyfikacja pozabudzetowa, w przeciwnym wypadku paragraf bedzie traktowany jako budzetowy.

W przypadku btednie wprowadzonego paragrafu, nalezy go usuna¢ i wprowadzié¢ poprawnie. Usuwaniu nie
podlegaja paragrafy, na ktérych wystapily ksiegowania lub wprowadzono plan,

Pole pozycja jest dodatkowym rozwinigciem paragrafu i moze si¢ sktada¢ maksymalnie z 4 cyfr. W
niektorych przypadkach, program potrafi interpretowaé pozycje, jako 2 pola 2-znakowe.



Wydatki strukturalne

Menu: Kartoteki ->W ¢ istruk

L

al

| Wydatki strukturalne

Iazlsalmlsslmzwa

|
|
|
[
|
|
|

__!'_—_E.-. Infrastiuktura B + RT (w lym wyposazenie w spizet. nplzwzqduwan

2898888

‘Spoteczenstwo informacyine

éUsl'ugu i aplikacje dla obywateli (e-zdrowie. e- admm:llacm e-eduk

Badania i rozwéj technologtczny [BfHT] innowacie i przedmghml
Dziatalnoéé B + RT prowadzona w ofrodkach badawczych

Tiansfes technologii i udoskonalanie sieci wspbtpracy migdzy MSP—‘
Wsparcie na rzecz juB +RT. w szc dlnogci w MSP [w tym
Ustugi w zak sie zaa g parcia dla przedsigbiorstw i
Wspaicie na rzecz MSP w zakresie promocii produktow i procesow

I dsigbiorstwa t_:ezpdirednio zwigzane z dziedzing |
Inne inwestycje w przedsigbiorstwa

Inne dziatania majgce na celu pobudzanie badar, innowacii i przec

tycie w pr

Inlraslmklura !elehnmunikacyina [u tjm sieci szemkopasmuwa]

Technologie e infor

yine i k ikacyine [sieci TEN ICT]

Ustugi i aplikacje dla MSP [e-handel, e-ksztatcenie i e-szkolenie, t
Inne dziatania majace na celu popraweg dostepu MSP do TIK iich «
Transport

Kolej

Kolej (sieci TEN-T)

Stownik wydatkéw strukturalnych..

Karta wydatkéw/dochodoéw

Menu: Kartoteki -> karta wydatkow
Kartoteki -> karta dochodow
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Karta zawiera informacje, dla wybranej klasyfikacji, w postaci sum w poszczegdlnych miesigcach na
poszczegdlnych typach operacji, zaréwno za dany okres, jak i narastajaco. Ponadto szczegdlowe zestawienie
obrotow za podany okres czasowy. Pod prawym przyciskiem myszki dostepne sg wydruki.
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Karta kontowa
Menu: Kartoteki -> karta kontowa

Karta kontowa

Bilans otwarcia 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00
 Styczen 1030738395 228725461 1030738995 226725461 BO020135.34
Luty 477670779 416406211 1508409774 645131672 BE3278102
Marzec 445751570 274191045 1954161344 919322717 1034838627
Kwiecief 404138763 554948520 2358300107 1474271237 884028870
Mai _ 515608743 300083302 2873908356 1774354533 1099554317
Cazerviec | 433465008 466134624 331237354 2240489163 1071884700
Lipiec 394655077 509031462 707028341 2743520625 957508316
Sierpier 393006040 364047222 4100034381 3113567847 986467134
Wizesie | 423526884 1357528462 4523561865 447109308 524 65556
Paidziemi 499709792 368378600 5013271657 4839474903 1737 967,48

Listopad 476409546 547267020 5489661303 5366761923 102919374

Grudzien | 43 £

Karta zawiera informacje, dla wybranego konta, w postaci sum obrotéw w poszczegdlnych miesigcach na
odpowiednich stronach konta, zaréwno za dany okres, jak i narastajgco. Ponadto szczegdlowe zestawienie obrotow
za podany okres czasowy. Pod prawym przyciskiem myszki dostgpne sa wydruki.

Kontrahenci
Menu: Kartoteki ->Dane kontrahentow

Wszystkie dane o kontrahencie sa opcjonalne. Nie ma mozliwosci usuniecia kontrahenta.

Numer kontrahenta mozna wprowadzi¢ recznie lub tez numer moze byé nadawany automatycznie
(polecane). Dane o kontrahentach sa prowadzone w sposéb ciagly, bez podziatu na rejestry i lata obrachunkowe. Raz
wprowadzonego kontrahenta, nie nalezy zmienia¢ na innego, poniewaz wowczas utracimy poprawnoéé danych
archiwalnych.

Istnieje mozliwos¢ wyszukiwania kontrahentéw po dowolnym polu. W tym celu nalezy ustawié¢ sie w
kolumnie, po ktorej bedzie przeprowadzane wyszukiwanie (bedzie ona podéwietlona) a nastepnie w polu edycyjnym
powyzej tabeli wpisujemy Zzadany tekst.

Z kolei kliknigcie na nagtéwek kolumny, powoduje wy§wietlenie danych posortowanych wedlug wartosci
wystepujacych w tejze kolumnie.

Kontrahentéw mozna faczy¢ w grupy. Najpierw definiuje sie grupy (Menu: Kartoteki ->Grupy
kontrahentéw), a nastepnic w ,,Danych o kontrahentach”, przyporzadkowuje si¢ kontrahenta do wybranych grup.



Pod prawym przyciskiem myszki, na wybranym kontrahencie, zdefiniowane jest zestawienie wszystkich
dokumentéw danego kontrahenta.

Zadania
Menu: Kartoteki -> Zadania

Przez zadania nalezy rozumie¢ zaréwno zadania inwestycyjne, jak tez inne zadania biezace. W
szczegolnosci zadania wynikajace z ukladu budzetu zadaniowego. Kazde zadanie posiada swoéj unikalny
identyfikator cyfrowy. Numery zadan musza si¢ miesci¢ w zakresie od 1 do 99999. W przypadku nie podania
numeru przez uzytkownika, nadawany jest on automatycznie od wartosci 100000. Ponadto zadanie posiada swoj
symbol, ktéry réwniez powinien by¢ jednoznaczny i niepowtarzalny, poniewaz symbole sa wykorzystywane do
wyboru danych do zestawien. Pozwala to réwniez na pewne grupowanie zadai. Np. wprowadzajac symbole
DROGA/UL.NOWA i DROGA/UL. KWIATOWA, oznaczajace zadania - remonty tych drég, mozna wybraé do
zestawien wszystkie zadania dotyczace remontéw drég, poprzez podanie zakresu od DROGA/AAAAAAAA do
DROGA/ZZZZ77777.

Stownik jest dodatkowym rozwinigciem ksiggowania, tzn. zaksiegowana kwota poza wejsciem na konta
ksiggowe, moze (ale nie musi) zosta¢ powigzana z zadaniem. Pozwala to na prowadzenie ksiegowosci i planu w
ujeciu zadaniowym, tzn. ewidencjonowaé dokumenty w rozbiciu na zadania, czy tez szczegélowo rozliczad
inwestycje.

Rejestr umow
Menu: Kartoteki -> Rejestr umow

»Rejestr uméw” stuzy do ewidencji uméw zawartych przez urzad. Kazdej umowie nadawany jest unikatowy
numer w celu jednoznacznej identyfikacji i mozliwosci $ledzenia ich realizacji poprzez powiazanie ich z zadaniami,
ktérych realizacji one dotycza. W szczegdlnosci mozna zatozy¢ jedno zadanie dla wszystkich uméw. Dokonujac
ksiggowania nalezy poda¢ numer zadania i umowy (positkujac si¢ stownikami). Wydruki wskazanego zadania beda
zawieraly umowy rozbite na konta ksiggowe czy tez klasyfikacje, co pozwoli okreslaé ich stan realizacji. Umowy
prowadzone sa w sposéb ciggly dla danego rejestru bez podziatu na lata obrachunkowe, co pozwala $ledzi¢ realizacje
umow wieloletnich, Dodatkowo wprowadzono zestawienia, ktore przedstawiaja realizacje umow w przeciagu okresu
ich trwania, bez podziatu na lata obrachunkowe.

Rejestr jest prowadzony w sposob uproszczony. Przechowywane sa tylko dane dotyczace numeru umowy,
kontrahenta, z ktérym zostala podpisana, daty zawarcia umowy i terminu realizacji, wartoéci umowy oraz krétkiego
opisu przedmiotu umowy. Ponadto istnieje mozliwos¢ ewidencjonowania anekséw do uméw. W aneksie podaje sie
datg podpisania aneksu, ewentualng zmiang terminu realizacji i przedmiotu umowy oraz catkowita warto$¢ umowy
po podpisaniu aneksu.

Rejestr jest prowadzony w sposob ciagly dla wskazanego rejestru. Nie istnieje podzial uméw na kolejne lata

obrachunkowe. Zakonczone umowy przenosimy do archiwum (przycisk _mm,) W przypadku pomytkowego
zamknigcia umowy, istnieje mozliwo$¢ ponownego przeniesienia jej z archiwum do zbioru uméw czynnych.

Powigzanie umoéw z zadaniami
Menu: Kartoteki -> Powigzanie umow z zadaniami

Opcja stuzy do jednoznacznego powigzania uméw z wybranym zadaniem, ktérego one dotycza. Zapobiega
to pomytkowym dekretacjom na umowy niezwigzane z ksiggowanym zadaniem. Po uruchomieniu tej opcji, nalezy

wybra¢ z listy zadanie, z ktorym chcemy skojarzyé umowe. Nastgpnie, poprzez przycisk . otwierane jest
okienko, na ktorym trzeba wybra¢ wymagang umowe.



Ewidencja dokumentéw ksie

Dokumenty planowania

Menu: Ksiegowos¢ -> Wprowadzanie planu
Ksiegowos¢ -> Przegladanie dokumentow zatwierdzonych
Ksiggowos¢ -> Pobieranie danych z systemu PRPLAN2

|
| Data dokumentu. |18-10-2006  Data ;p[awoaduwczul] 8-10-2006

Inteprstacia ... [B Plan poczationy =]
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Dla kont ewidencji planu dochoddéw i wydatkéw budzetowych wyodrebniono osobna ksigge i dziennik. Plan
mozna ksiggowaé w sposob tradycyjny (opcja ,,Wprowadzanie planu™) albo tez dokonywaé ksiegowan
automatycznych z programu PrPlan2 (opcja ,,Pobieranie planu z systemu PrPlan2”), w ktérym ewidencjonuje sig
projekty uchwat planu i sporzadza si¢ odpowiednie zataczniki do tychze uchwal. Na niektorych zestawieniach (a w
szczegodlnosci na sprawozdaniach RB) plan uwidoczniony zostaje dopiero po zatwierdzeniu dokumentow.

Ksiggujac plan, nalezy poda¢ kolejny numer wprowadzanego dokumentu, kolejng pozycje w ramach
dokumentu oraz daty: dokumentu — uchwaly, ksiggowania — daty od ktérej plan staje sie wiazacy i wedtug ktorej
sporzadzane sa wszelakie wydruku planu. Nastepnie nalezy podaé¢ sposob interpretacji planu, czyli czy jest to plan
poczatkowy, czy zwigkszenie lub zmniejszenia kwot planu na paragrafach. Szczegélnie jest to istotne dla wydruku
»Plan -> Obroty”, na ktérym wykazane sg kolumny odpowiednio dla planu poczatkowego, zwiekszen i zmniejszen
planu. Ponadto nalezy podaé, czy ksiggowany jest plan dla dochodéw, czy wydatkéw, typ prac oraz peina
klasyfikacje (dziat, rozdzial, paragraf, pozycje, znacznik czy jest to klasyfikacja budzetowa czy pozabudzetowa).
Opcjonalnie mozna ewidencjonowa¢ plan w rozbiciu na zadania np. dla budzetu zadaniowego, a w przypadku zadan
inwestycyjnych — réwniez z dokladnodcia do uméw (podaje sie identyfikatory liczbowe odpowiedniego zadania i
umowy). Kolejna wprowadzana informacja to numer/nazwa uchwaly oraz ksiggowana kwota. Plan poczatkowy i
zwigkszenia planu ksiegujemy jako wartosci dodatnie, za$ zmniejszenia jako wartosci ujemne.

Tak zaksiggowany plan, po sprawdzeniu technicznym i merytorycznym, nalezy zatwierdzi¢, Wszelkie
korekty nalezy wprowadzac jako zapisy stornujace ,,na czerwono”.



Bilans otwarcia

Menu: Ksiggowos¢ -> Bilans ia
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Na dokumenty bilansu otwarcia wyodrgbniona jest osobna ksigga. Pozwala to na wprowadzenie bilansu w
dowolnym momencie i ksiggowanie dwdch lat réwnolegle. Program pozwala na wprowadzanie bilansu zaréwno na
konta ksiggowe, jak tez na klasyfikacje (jako naleznosci i zobowiazania z roku poprzedniego, w celu wykazywania
ich w sprawozdaniach RB) oraz w rozbiciu na zadania. Istnieje tez mozliwos¢ podania przelicznika w wybranej
walucie.

Ksiggujac BO, nalezy wprowadzi¢ konto lub konto i klasyfikacje, a nastgpnie wprowadzi¢ potrzebne
kwoty. Aby wartosci byly widoczne przez wszystkie zestawienia systemu, trzeba dokumenty zatwierdzic.

W przypadku pomytki, nalezy wybra¢ blgdny dokument i wystornowaé naciskajac przycisk &
wprowadzi¢ poprawng kwotg nowym dokumentem. Stornowany dokument nadal pozostaje widoczny, ale zostanie
opatrzony znacznikiem ‘S’ i jego warto$¢ bedzie pomijana w zestawieniach.
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Rejestracja angazowanie umow i faktur

Menu: Ksiggowos¢ -> W
) — Rei ; ;

owanie umow




Rejestracja i zaangazowanie faktur

Opcje stuzg do szybkiego rejestrowania i angazowania uméw oraz faktur zakupu. Aby funkcja dziatata poprawnie,
nalezy w Ustawieniach rejestru ustawi¢ konto automatu 998 (konto, na ktére bedzie ksiggowane zaangazowanie
umow), oraz w Stowniki->Schematy dekretujgce UmowyFV konta operacji, na ktore zostanie zaksiegowana wartosé
brutto, netto i vat faktury.

Rejestrujac umowe nalezy podac zadanie, ktérego dotyczy umowa oraz dane umowy. Nastepnie okreslamy
klasyfikacje oraz kwoty, ktore zostang na nie zaangazowane. Po zapisaniu danych, umowa zostanie dodana do
stownika uméw oraz zostanie wygenerowany dokument ksiegowy Umowa angazujacy podane wartosci.
Rejestrujac fakturg nalezy poda¢ schemat wg ktérego zostanie wygenerowany dokument ksiegowy.

Zrédta dla klasyfikacji

Szezegodlowe opisy poszczegolnych zrodel znajdujg si¢ w rozdziale ,,Schematy przetwarzania danych ™

Jezeli w rejestrze prowadzone jest wyodrebnione ksiggowanie przypiséw i zwigzanych z nimi wplat nalezy
jako Zrédta podawa¢ odpowiednio Przypis/Odpis i Wplata/Zwrot. W przeciwnym wypadku nalezy podawaé
Nieprzypisane/Zwrot Nieprzypisane, co interpretowane jest na wydrukach réwnoczeénie jako przypis i wplata oraz
odpis i zwrot. Jest to réwniez zwigzane z poprawnym przygotowaniem zestawiei Rb27S i Rb3x. W pierwszym, w
kolumnie naleznosci, pojawia si¢ warto$¢ przypisow plus nieprzypisanych, w kolumnie dochody wykonane: wplaty
plus nieprzypisane. Stad w przypadku nie ksiggowania przypisow, tylko wylacznie wplat, kolumna naleznosci jest
niewypetniona. Analogicznie wyglada Rb3x, gdzie w wykonaniu dochodéw wykazywane sa dochody zrealizowane i
naleznosci, w praktyce wartosci przypiséw. Stad aby sprawozdanie Rb30 byto przygotowanie poprawnie, przy braku
przypisow, nalezy wplaty ksiggowac jako nieprzypisane. Kwoty Dochody otrzymane sa wykazywane w kolumnie
dochody otrzymane w Rb27S.

Zrédla Wydatek bez Kosztw/Zwrot Wyd. bez Kosztu dotycza ksiggowan gtéwnie miesigca stycznia, kiedy
ksiggowane sg wydatki dla ktorych, koszt byl ksiggowany w roku poprzednim. Réznica koszt-wydatek jest
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wykazywana w sprawozdaniu Rb28S w kolumnie ,,Zobowiazania”. Nalezy je uzywaé w przypadku nie prowadzenia
bilansu otwarcia dla klasyfikacji wydatkow.

Ksiegowania walutowe

Ustawa o rachunkowosci zobowigzuje do prowadzenia ksiggowosci w walucie polskiej. W zwiazku z tym,
program wymaga podawania dekretacji w walucie polskiej. Dodatkowo, przy kazdej dekretacji mozna poda¢ wartosé
operacji w dowolnej walucie. Program pozwala na sporzadzanie wydrukéw dla wybranych walut.

Ksiegowanie

Menu: Ksiggowoié -> Wprowadzanie dokumentow

Wykaz dokumentow i ich dekretacji (ujecie dokumentowe):
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Wprowadzanie dokumentu i podglad juz wprowadzonych dekretacji dokumentu (ujecie dokumentowe):
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Ksiggujac nowy dokument, z okna wykazu dokumentéw, nalezy wybraé przycisk . Zostanie
otwarte wowcezas okno do wprowadzenia nagtéwka dokumentu, w ktérym nalezy podaé:

= typ dokumentu;

- jego numer kolejny;

- numer zewnetrzny, z jakim dokument wplynat;

- date powstania zdarzenia gospodarczego;

- datg wystawienia dokumentu,

date¢ w jakim okresie sprawozdawczym dokument bedzie wykazywany (wedhig tej daty sa
sporzadzane wszystkie zestawienia i sprawozdania);
- opcjonalnie termin zaplaty.
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Program podpowiada daty, jako aktualna date z komputera, ale uzytkownik moze je dowolnie
modyfikowa¢. W systemie istnieje kontrola powtarzalnosci dokumentéw. Na kontrolowany symbol skiada sig rodzaj
dokumentu i jego numer. System nie przyjmie dokumentu o podanej juz symbolice.

Na tym etapie przechodzi si¢ do wprowadzania dekretacji wynikajacych z ksiegowanego dokumentu.
Mozna tu skorzysta¢ ze schematéw ksiggowych lub wprowadzi¢ dekretacje indywidualne. W pierwszym przypadku,
w polu schemat dekretacji nalezy wybra¢ zadany schemat, wczesniej zdefiniowany w stowniku schematéw
dekretacyjnych, np. FAKTURA1. Wowczas aktywuja si¢ dodatkowe pola, w ktérych mozna podag:

—numer kontrahenta;

—warto$¢ niezdefiniowanej kwoty;

—uzupelnienie klasyfikacji.

Nastepnie, po naci$nigeciu przycisku & Zepiz . Program automatycznie rozksigguje dokument na
odpowiednie konta i klasyfikacje wg wczeéniej zdefiniowanego schematu, pytajac si¢ o wartosci poszczegdlnych
typéw kwot. W tym przykladzie program zapyta si¢ o kwot¢ NETTO i BRUTTO. W przypadku, gdy nie korzysta

si¢ ze schemat6w, po wybraniu przycisku , aktywuje si¢ okno dekretacji, na ktorym nalezy podac:
- numer kolejnej pozycji z dokumentu;
- konta Winien
—  konto Ma;;
—  opcjonalnie identyfikatory kontrahentow.,

Nastepnie, jesli wymaga tego dekretacja, nalezy podaé:

- zrodto (dodatkowa litera D lub W okresla, czy dotyczy to odpowiednio dochodéw czy wydatkow);
= Ltyp;

- klasyfikacje;

- zadanie;

- kod umowy;

- klasyfikacje wydatkéw strukturalnych.

Kolejnym etapem jest podanie indywidualnego opisu dekretacji oraz kwoty operacji. W tym momencie
mozna rowniez poda¢ wartoé¢ operacji w wybranej walucie. Tak przygotowana dekretacje nalezy ja zapisaé, po
czym okno jest przygotowywane do wprowadzenia nastgpnej dekretacji. Zakoficzenie wprowadzania danych odbywa

sie poprzez wybranie przycisku .

Jezeli dokument, ktéry zostal wprowadzony, zawiera bledy, wowczas z okna wykazu dokumentu, nalezy
wybraé przycisk £ Zmer
poprzez opcje Doda I i ivied i mozna odpowiednio dodaé¢ nowa dekretacje lub podda¢ edycji wybrana.

, a nastgpnie w otwartym oknie, dokonuje si¢ modyfikacji nagtéwka dokumentu lub tez

W momencie gdy wprowadzone dokumenty sg poprawne nalezy wybieraé przycisk MJ, wowczas
dokumenty zostana przeniesione do zbioru dokumentéw zatwierdzonych i nie bedg podlegaé dalszej edycji. Aby
uniewazni¢ dokument juz zatwierdzony nalezy dokona¢ ksiggowanie identyczne jak bledne, ale z kwota przeciwng i
kolejnym numerze.

Sposob numeracji dokumentow jest okreslany przez uzytkownika.

Jezeli przy danym polu edycyjnym znajduje si¢ przycisk ?, wowczas w polu tym istnieje stownik
podpowiedzi dostepny poprzez klawisz <F2> lub wcisnigcie przycisku ?.

Klikajac na przycisk &' uzyskuje si¢ informacje na temat kwot ksiggowanych na poszezegdlnych

klasyfikacjach. Z kolei przycisk . umozliwia uzyskanie informacji na temat kwot ksiegowanych na
poszczegolnych kontach ksiggowych,
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Nie ma mozliwosci wprowadzenia dekretacji na konto lub klasyfikacje, ktéra nie sa zdefiniowane w
stownikach-kartotekach. Analogicznie nie mozna usuna¢ klasyfikacji lub konta, na ktérych byly ksiegowania.

Kazdy dokument, oprécz numeru nadanego przez uzytkownika, w momencie zatwierdzania, otrzymuje
unikatowy numer kolejnego ksiggowania, ktory jednoznacznie okresla kolejnos¢ wprowadzania danych.

Przeglagdanie dokumentéw zatwierdzonych
Menu: Ksiggowos¢ -> Przegladanie zatwierdzonych

Opcja pozwala na przegladanie ksiggowan (dokumentéw) zatwierdzonych i nie podlegajacych dalsze]
modyfikacji.

Informacje o stanie kont z dokumentéw

Po naci$nigciu przycisku rm (Menu: Ksiggowos$¢/Plan -> Wprowadzanie/ Przegladanie dokumentdw)
wyswietlone zostana dane dotyczace sum na stronach winien/ma kont ksiegowych z rozbiciem na sumy z kont
zawartych w wybranym dokumencie, na sumy z kont z dnia daty ksiggowania danego dokumentu oraz sumy ogétem
ze wszystkich dokumentow.

Ponadto wyswietlone zostanie podsumowanie poszczegdlnych kolumn.
Wybieranie ,Przegladanie dokumentéw” spowoduje wySwietlenie danych dotyczacych wszystkich

dokumentow zatwierdzonych. Wybieranie ,,Wprowadzanie dokumentéw” spowoduje, ze dane beda dotyczyly tylko
dokumentéw nie zatwierdzonych wprowadzonych przez danego operatora.

Informacje o stanie klasyfikacji z dokumentow

Po naci$nigciu przycisku % (Menu: Ksiggowosé/Plan -> Wprowadzanie/ Przegladanie dokumentow)
wyswietlone zostana dane dotyczace sum wydatkéw, kosztéw i dochodéw z rozbiciem na sumy z klasyfikacji
zawartych w wybranym dokumencie, na sumy z klasyfikacji z dnia daty ksiegowania danego dokumentu oraz sumy
ogolem ze wszystkich dokumentéw. Ponadto wy$wietlone zostanie podsumowanie poszczegélnych kolumn.

Wybieranie ,Przegladanic dokumentéw” spowoduje wys$wietlenie danych dotyczacych wszystkich

dokumentéw zatwierdzonych. Wybieranie ,,Wprowadzanie dokumentow” spowoduje, e dane beda dotyczyty tylko
dokumentéw nie zatwierdzonych wprowadzonych przez danego operatora.

Informacje o dokumencie

Po wybraniu przycisku @' »Informacje o dokumencie” zostang wyswietlone dane o dokumencie w formie
listy wszystkich dekretacji oraz dane podsumowujace wszystkie konta i klasyfikacje. W szczegdlnym wypadku,
wydruk moze stuzy¢ jako dokument PK.
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Dodatkowe skroty i opcje

Opcja wyszukiwania dekretacji (przycisk - wedtug rozmaitych kryteriow, migdzy innymi kwoty, typu
dokumentu itp.:

Opcj¢ t¢ mozna wykorzysta¢ migdzy innymi do wyboru danych do zatwierdzania. W momencie kiedy
wystepuja dane z dwoch miesigcy, mozna wybra¢ dane z jednego miesigca i wéwczas po wybraniu opcji
zatwierdzania dokumentow, zatwierdzone zostana tylko dokumenty znajdujace sie na ekranie.

Opcja ,Pokaz wybrane typy dokumentow z zakresu dat” (przycisk “*=*') ogranicza widok do wskazanych
typow dokumentéw w wybranym przedziale czasowym, z mozliwosécia wyboru wprowadzonych przez aktywnego
operatora.
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Opcja ,,Pokaz tylko moje dokumenty” (przycisk _B_b jest bardzo przydatna, gdy dane sa wprowadzane
przez kilku operatoréw,

Opcja ,,Pokaz wszystkie dokumenty” (przycisk ﬂ}) anuluje dziatanie innych opcji wybierania.

‘=

Opcja skrotu do ,,Pokaz dokumenty do akceptacji” (przycisk %!ss‘) shuzy do wyszukiwania dokumentow,
ktére zostaly wprowadzone automatami ksiggowymi, przez modut UmowyFV lub oznaczone przez uzytkownika
(opcja dostepna pod prawym przyciskiem myszki), jako do akceptacii.

Opcja skrétu do ,,Ustawien formatek dekretacji” (przycisk .E;J)

Zamkniecie miesigca

Menu: Ksiggowos¢ -> Zamknigcie miesigca

Jest to opcja kontrolna. Najpierw nalezy zatwierdzi¢ wszystkie dokumenty znajdujace si¢ w buforze.

Zamykanie miesiaca odbywa si¢ dwuetapowo. W pierwszej fazie miesiac nalezy zablokowaé (przycisk

Zeboki . Opcja ta blokuje mozliwos¢ dalszego ksiggowania i zatwierdzania dokumentéw w danym miesiac.
Pozwala to na zrobienie wydrukow sprawdzajgcych, bez obawy, ze w miedzy czasie kto$ dokona ksiegowan. W

przypadku wystapienia bledéw mozna miesigc odblokowac (przycisk i wprowadzi¢ korekty. Jezeli dane

na koniec miesigca sa poprawne woOwczas miesiac mozna zamknaé (przycisk Opcja ta jest
nieodwracalna i nalezy stosowac¢ ja z pelng odpowiedzialno$cia. Odblokowanie miesigca wymaga, aby miesiac
nastgpny byl otwarty. Z kolei, zatwierdzanie miesiagca wymaga, aby miesigc poprzedni byl zablokowany lub
zamknigty. Powyzsze opcje dotycza zarowno ksiegowosci jak i planu.

Zamknigcie miesiaca grudnia jest rownoznaczne z zamknieciem roku.
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Zamkniecie roku i Schemat przeksiegowan
Menu: Ksiggowos¢ -> Zamknigcie miesigca

Zamknigcie roku odbywa si¢ automatycznie, przy zamykaniu miesiaca grudnia.

Funkgcja ta blokuje mozliwo$¢ dokonywania jakichkolwiek zmian w obrebie danego roku. W trakcie tej
operacji nastgpuje przeksiggowanie sald zamknigcia na otwarcia kont na nastgpny rok wedlug schematu
przeksiggowan. Jednakze program pyta sie, czy taka operacja ma by¢ wykonana i operator musi na nig wyrazi¢
zgode.

Menu: Ksiggowos¢ ->Zamykanie miesiaca - zakladka: Schemat przeksiggowan

W celu dokonania automatycznych przeksiggowan, na koniec roku ksiggowego, bilansu zamknigcia na
bilans otwarcia roku nastgpnego, nalezy zdefiniowaé slownik, w ktérym podaje sig¢ jakie konta maja byé
przeksiggowanie (podawane sa tylko konta syntetyczne, analityka bedzie dobudowana automatycznie), oraz ustawié
znacznik czy salda maja by¢ w rozbiciu na klasyfikacje i/lub zadania.

Aby przeksiggowanie zostalo wykonane poprawnie, podane konta musza by¢ zdefiniowane w kartotekach
kont na dany rok. Aby korzysta¢ z automatycznego przeksiggowania, nalezy w trakcie zamykania roku negatywnie
odpowiedzie¢ na pytanie, czy chcemy skorzystaé ze schematu.

Program pozwala na wprowadzenie korekt przeksiegowan, jak rowniez na wprowadzenie sald
poczatkowych recznie.



Automaty ksiegowe

Dekretacyjny

Opcja jest dostgpna w trakcie ksiegowania dokumentowego.

Z automatow mozna korzysta¢ tylko w ujeciu dokumentowym ksiegowosci. W celu korzystania z
automatdw, nalezy najpierw zdefiniowaé schematy dekretacyjne (menu: Konfiguracja ->Stowniki ->Schematy
dekretacyjne). Okredli¢c w nich na jakie konta i klasyfikacje ma by¢ rozksiggowana kwota dokumentu. Istnieje
rowniez mozliwo$¢ definiowania réznych typow kwot dla dokumentu i automatu (zaktadka ,,Stownik typéw kwot™).
Pozwala to na rozksi¢gowanie roznych kwot na rézne klasyfikacje/konta.

Schematy dopuszczaja ksiggowania jednostronne na konta oraz ksiegowania na klasyfikacje bez podawania
kont. Znacznik ,,Uwzglednij kontrahenta™ pozwala na automatyczne uzupelnienie numeru kontrahenta w koncie
podanego w trakcie ksiggowania. Jezeli numer kontrahenta ma by¢ wpisany na stale do schematu, podaje sig numer
konta tamany przez numer kontrahenta (np. 201-1/10). Nastgpnie (opcjonalnie) wiaze si¢ schemat (menu:
Konfiguracja ->Ustawienia -> Ustawienia rejestru) z typem dokumentu, ktéry bedzie rozksiegowywany wedhug
schematu. W trakcie wprowadzania nowego dokumentu, po wybraniu typu dokumentu, automat ustawiany jest na
wcezesniej zdefiniowany schemat, jednakze dozwolona jest jego zmiana. Po podaniu kwoty oraz (opcjonalnie)
numeru kontrahenta i zapisaniu dokumentu nastapi automatyczne rozksiegowanie dokumentu, Opcja jest oméwiona
w podrozdziale ,,Ksiggowanie”.

Stornujacy

Menu: Ksiggowos¢ -> Automaty ksiegowe -> Storno

Automat stuzy do szybkiego sporzadzania ksiggowan ,,na czerwono”. Nalezy podaé:
- date sporzadzanego dokumentu;

- jego numer;

— zakres numerdw dekretacji z dziennika albo typ i numer dokumentu.

Program w szybki sposob sporzadzi nie zatwierdzony dokument, zawierajacy wszystkie dekretacje z
wybranego zakresu, z przeciwnymi kwotami.

Przeksiegowanie syntetyczne miedzy rejestrami

Menu: Ksiegowos¢ -> Automaty ksiggowe -> Przeksiggowanie syntetyezne



Zwrot Przekazane D
H|E 2wt Doch otz U
B Dochody otrzymane D
@ Dochodowe nne D
S Dtrzymane+ Niepizypisane D
[ Zwiot Qizgmane+ Nieprzyp. [
Niepizypisane D

Automat stuzy do wykonywania szybkiego, syntetyczne przeksiegowania miedzy rejestrami. Uprzednio

nalezy podac:

- maske ksiggowan z wybranych rejestréw (tzn. z jakich kont majg by¢ wybrane ksiggowania, w
szczegoblnosci konto Winien lub Ma moze by¢ pominigte, wowczas wybierane sa wszystkie konta z
danego zakresu, lub podajac jedno konto np. Winien, zostang wybrane i zsumowane ksiggowania tylko
dla wybranego konta po stronie winien);

- okresli¢, czy przeksiggowanie ma by¢ wykonane tylko dla kont, czy w rozbiciu na klasyfikacje oraz
zakres dat, z ktérych maja by¢ wybrane ksiggowania;

- wybra¢ tylko dokumenty zatwierdzone;

- zdefiniowaé nagltéwek dokumentu wynikowego;

- konto Winien;

- konto Ma;

- zaznaczy¢, czy dla klasyfikacji maja by¢ zachowane Zrodla, czy zrédto ma byé zmienione.

Po zapisaniu danych zostaje wygenerowany dokument nie zatwierdzony, z danymi syntetycznymi.

Przeksiegowanie analitycznie miedzy rejestrami

Menu: Ksiggowosé -> i -> P iggowani ityczng

Automat dziata analogicznie jak automat przeksiegowan syntetycznych, z tym wyjatkiem, ze przeniesieniu
podlegaja szczegblowe dekrety a nie ich agregacje.

Przeksiegowuja

cyp

lan z innego rejestru

-> Przeksiego planu NEgo rejestry
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Automat umozliwia szybkie kopiowanie planu z wybranego rejestru do innego, na przykiad w przypadku
gdy prowadzony jest odrebny rejestr z planem zbiorczym. Po wybraniu rejestru zrédtowego, dotychczasowy plan z
rejestru biezacego jest usuwany, a w jego miejsce kopiowany jest plan z rejestru zrodiowego, ale tylko na
klasyfikacje wezesniej zdefiniowane w stowniku. Pozostale klasyfikacje sa pomijane.

Przeksiegowujacy plan na konta
Menu: Ksiggowos¢ -> Automaty ksiegowe -> Przeksiggowanie planu na konta

Automat dokonuje przeksiggowania zapiséw planu z ksiggi pomocniczej Plan na konta 991, 992, 980 lub
981 w wybranym zakresie danych. Przeksiggowanie moze by¢ wykonane w sposob syntetyczny, czyli jedna kwotg
bez podziatu na klasyfikacje budzetowe albo analitycznie — ze szczegdtowoscia klasyfikacji budzetowej.

Przeksiggowania zamykajgce konto
Menu: Ksiggowos¢ -> Automaty ksiggowe-> Przeksiggowania zamykajace konto

Automat umozliwia dokonanie szybkiego ksiggowania zamykajacego konto. W automacie nalezy podaé z
Jakiego konta na jakie ma by¢ dokonane przeksi¢gowanie oraz czy maja byé uwzglednione dokumenty zatwierdzone
lub nie zatwierdzone. Nastepnie definiuje si¢ jaki ma by¢ dokument wynikowy, jego numer i data. Dla kazdego
zamykanego konta generowany jest odrebny dokument.

Przeksiggowania sprawozdan Rb27S5/28S
Menu: Ksiggowosé -> Automaty ksiegowe-> Przeksiggowania sprawozdan Rb27S/Rb28S

Automat umozliwia szybkie zaksiggowanie sprawozdan Rb27S i Rb28S z plikéw zewnetrznych. Pliki te sa
zgodne ze standardem BudzetuST2 i mogg by¢ generowane zaréwno przez program KBiP, jak tez przez inne
programy, m.in. BudzetJSTPlus firmy DosKomp. Pliki ze sprawozdaniami musza zawiera¢ dane przyrostowe a nie
narastajaco, tzn. sporzadzajac, dla przykfadu, sprawozdanie o wydatkach za drugi kwartal, nalezy przygotowaé plik z
danymi za okres od poczatku kwietnia do kofica czerwca. Przygotowujac import danych do systemu KBiP nalezy
wskaza¢ importowany plik ze sprawozdaniem. W tym momencie, program rozpoznaje typ sprawozdania i otwiera
odpowiednie okno, w ktérym nalezy wskaza¢, konta Winien i Ma, na ktére beda ksiegowane odpowiednie kolumny
sprawozdania. Ponadto trzeba uzupelni¢ dane o dokumencie, pod jakim te dane beda zaewidencjonowane. Po

wypelnieniu tych danych i wybraniu przycisku & zepiez , generowany jest automatycznie dokument nie
zatwierdzony, ktory mozna sprawdzi¢ i skorygowaé ewentualne nieprawidlowosci.

Import danych (faktur) z eksportow systeméw GEOBID do
»Windykacji”
Menu: Ksiggowos¢ -> Automaty ksiegowe-> Import danych ,.GEQBID”

Automat umozliwia importowanie faktur z systeméw firmy GEOBID , z eksportéw do Windykacji tejze
firmy.

Importujgc dane nalezy:

— Wskazac folder z eksportowanymi plikami *.dbf;

- Poda¢ typ dokumentu i numer 1. faktury, nast¢pne beda numerowane kolejno;

—Podac dat¢ sprawozdawcza, pozostate daty sa wezytywane z dbf'ow;

—Konta Winien 1 Ma z zaznaczeniem opcji, czy dane sa ksiggowane na konta syntetyczne, czy z analityka
kontrahenta,
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W drugim przypadku, w trakcie wezytywania, program poszukuje numeru PESEL, jesli go nie znajdzie w
KBiP, poréwnuje NIPy z dbfa i KBiP. Jesli w dalszym ciagu nie znajduje kontrahenta, otwiera si¢ okienko do
wskazania r¢cznego z mozliwoscia dodania go do bazy systemu ksiggowego. Przy kolejnym imporcie, operacja sie
powtarza, jesli nie mamy PESELu lub NIPu kontrahenta, Program nie poréwnuje nazw kontrahentow.

Opcjonalnie, aczkolwiek wskazane jest podanie klasyfikacji typu. Wszystkie faktury sa zapisywane na
klasyfikacjach jako przypisy.



Rozrachunki z kontrahentami

Menu: Rozrachunki -> .,

Potwierdzenia salda

Menu: Rozrachunki -> Potwierdzenie salda

Opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu ,Potwierdzenie salda” dla kontrahenta na podstawie
istniejacych ksiggowan na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym. Dokument mozna sporzadzac w trzech
wariantach:

- ze szczegblowymi obrotami kontrahenta;
-z saldem kontrahenta;
-z nierozliczonych dokumentdw kontrahenta (dokumenty rozlicza si¢ opcja ,,Rozliczanie dokumentow”™).

Podajac, jako numer kontrahenta, warto$¢ zero, do potwierdzenia, wybierane sa dane ze wskazanych kont, z
pominigciem identyfikacji kontrahentow. W szczegélnosci pozwala to, na tworzenie potwierdzenia salda dla kont,
ktére nie sg przez system widziane jako rozrachunkowe.

Ponadto opcja ta pozwala na ,re¢czne” sporzadzanie potwierdzen, poprzez wypehienie tabeli z zapisami
ksiggowymi przez operatora systemu.

Rozliczenie dokumentow kontrahentow

Menu: Rozrachunki -> Rozliczenie dokumentdéw

Opcja pozwala na powigzanie ze soba dokumentéw zobowigzan i ich regulacji przez kontrahentdw. Dzieki
temu mozna uzyskac np. dane, za jakie faktury kontrahent zalega z platnoscia, a za ktére juz zaptacit,

W opcji tej nalezy wybra¢ odpowiedniego kontrahenta i jego konto. Klikajac na przycisk ;@J dokumenty
zostang wySwietlone dokumenty naleznoéci i zobowiazan zwigzane z wybranym kontem. Po wybieraniu
dokumentéw po lewej i prawej stronie (beda one podswietlone), nalezy kliknaé na Potacz dokumenty.
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Zostanie wyswietlone pytanie, na jakg kwote ma by¢ rozliczony dokument. Kazdy dokument moze byé
rozliczony kilkoma dokumentami lub wskazany jako rozliczenie bilansu otwarcia. Dokumenty mozna wyszukiwaé
po kwocie, wskazujac czy kwota ma by¢ szukana w kolumnie prawej (P), lewej (L), czy w obydwu (R) oraz
sortowac wg daty dokumentu, numeru zewnetrznego, opisu, kwoty czy salda dokumentu.

Na podstawie nierozliczonych dokumentéw, mozemy wystawi¢ note odsetkowa, wezwanie do zaplaty,
upomnienie czy przelew.

Ponadto istnieje mozliwo$¢ wydrukowania dokumentéw biezacego kontrahenta w catoéci. Poprzez opcje
»Rozrachunki-> Wydruk” mozna wydrukowac¢ dla wielu kontrahentow réwnoczeénie z mozliwoscig wyboru typu
dokumentu.

Nota ksiegowa
Menu: Rozrachunki ->Nota ksiggowa

Opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu ,Nota ksiggowa” dla kontrahenta na podstawie istniejacych
ksiggowan na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym. Dokument mozna sporzadza¢ w trzech wariantach
analogicznie, jak potwierdzenie salda.

Nota odsetkowa
Menu: Rozrachunki ->Nota odsetkowa

Opcja pozwala na reczne sporzadzenie i wydrukowanie dokumentu , Nota odsetkowa™ dla kontrahenta na
gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym.

Wezwanie do zapfaty
Menu: Rozrachunki ->wezwanie do zaplaty
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Opcja pozwala na reczne sporzadzenie i wydrukowanie dokumentu ,, Wezwanie do zaptaty” dla kontrahenta
na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym.

Konta z nierozliczonymi dokumentami

Menu: Rozrachunki ->Konta z nierozliczonymi dok mi

Opcja pozwala szybkie sporzadzenie listy kont i kontrahentéw, na ktorych istnieja nierozliczone
dokumenty. Na tej podstawie mozemy sporzadzi¢ wydruk lub szybko przejéé do opcji rozliczania dokumentow.

Naleznosci i odsetki nalezne

Menu: hunki -> nosci i i

[l valiczanie odsetek
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Opcja pozwala na szybkie sporzadzenie listy dokumentéw z podanego zakresu dat i podanym terminem
platnodci dla wybranego konta. Dodatkowo mozna zaznaczy¢, aby wybrane zostaly lub pominigte wskazane

paragrafy. Wyboru danych dokonujemy przyciskiem . Nastepnie, dla znalezionych dokumentéw, mozemy

naliczy¢ odsetki (przycisk ) wg wybranego stownika od wskazanej daty lub terminu platnosci dokumentu.
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Tak naliczone odsetki mozemy automatycznie zaksiggowa¢ na wskazane konto paragraf odsetek (przycisk ).
Ponadto w menu Operacje znajduje si¢ bogaty zbior wydrukéw.

Przelewy seryjne

Menu: Rozrachunki ->Przelewy seryine

Opcja pozwala na szybkie sporzadzenie listy dokumentéw z podanego zakresu dat i podanym terminem
platnosci dla wybranego konta syntetycznego i na tej podstawie wygenerowaé przelewy do modutu Przelewy. Po

podaniu zakresu dat i konta, nalezy nacisna¢ przycisk . Zostanie wowczas sporzadzona lista nie zaplaconych
dokumentéw. Nastepnie wybierajac przycisk Zapisz, zostanie uruchomiona opcja tworzenia przelewow. Jezeli
kontrahent posiada zdefiniowane konto bankowe, zostanie ono automatycznie wstawione. Jesli nie ma
wprowadzonego konta lub kilka, operator zostanie poproszony o jego wprowadzenie lub wybranie z listy. Przelewy
zostang zarejestrowane w module Przelewy. Teraz mozemy, wybierajac przycisk Przelewy, podejrzec liste
wystawionych przelewdw i sporzadzi¢ ich wydruki, czy plik do bankowosci elektronicznej. Dodatkowo pod

przysiekiem K = mozemy sporzadzic zestawienie wybranych dokumentow z podsumowaniem kwot.
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Zestawienia i wydruki

Menu: Zestawienia

Dzienniki

Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik Gléwna
Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik BO
Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik Planu

Dzienniki zawieraja zestawienie wszystkich operacji ksiggowych dokonanych w obrebie danego rejestru.
Dziennik dokumentéw zawiera zestawienie chronologiczne wszystkich zaksiegowanych dokumentéw, z
wyszezegolnionymi dekretacjami zwigzanymi z poszczegélnymi dokumentami. Dziennik Glowna jest zestawieniem
samych dekretacji, bez wyraznie wskazanych dokumentéw, z ktérych pochodza. Dziennik BO zawiera wykaz
dekretacji bilansu otwarcia, ktére nie znalazty si¢ na wczeéniejszych dziennikach. I na koniec dziennik planu, ktéry
zawiera wszystkie zapisy ksiegi planu.

Konta

Menu: Zestawienia -> Konta ->

Wyodrebniono zestawienia:
— Obroty dzienne (sumy obrotéw na kontach za wskazany okres);
— Stany narastajaco (salda poczatkowe, sumy obrotéw od poczatku roku i saldo);
— Zestawienie obrotéw i sald (zgodne z ustawg o rachunkowosci, zawiera salda poczatkowe, obroty za
wskazany okres, obroty narastajaco, obroty plus BO i salda);
— Stany terminowe (inne ujecie zestawienia obrotow i sald);
—Obroty — Ksigga Gtéwna (wydruk szczegdétowych obrotdw pogrupowanych wg kont);
— Wg zrodet (zestawienie obrotow wg klasyfikacji z podzialem na zrodta).

Wydruki sporzadzane s3 w wybranym przedziale czasowym wedtug daty sprawozdawczej, dla podanego
zakresu numeréw i typow dokumentow. Istnieje mozliwos¢ wyboru zestawien dla kont bilansowych lub
pozabilansowych lub organu lub jednostki. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry wyboru
danych. Zestawienia te zawierajg konta analityczne kontrahentow.

Klasyfikacje

Menu: wienia -> Klasyfikacje ->

Wyodrebniono zestawienia:

- Obroty (szczegdtowe obroty na poszczegolnych klasyfikacjach w rozbiciu na zrodta);

— Stany (sumy obrotdw, plan, salda poczatkowe z kont grupy 2);

- Stany dochodéw — skrécony (specyficzne zestawienia sum obrotdw na klasyfikacjach dochodow);
—Zaangazowanie (specyficzne zestawienia sum obrotdw na klasyfikacjach wydatkow);

- Wg paragraféw (zestawienie wykonania w paragrafach);

- Wg zrodel;

- Wg kont (wydruk szczegétowych obrotéw klasyfikacji w rozbiciu na konta, z ktérymi byly ksiegowane).

Wydruki sporzadzane s3 w wybranym przedziale czasowym wedtug daty sprawozdawczej, dla podanego
zakresu numeréw i typéw dokumentow. Istnieje mozliwosé wyboru klasyfikacji dochodéw albo wydatkow,
budzetowych lub pozabudzetowych, wyszczegdlnionego zakresu dzialéw, rozdziatéw, paragrafow, pozycji czy
typéw zadan. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry wyboru danych.
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Plan

Menu: Zestawienia -> Plan ->

Wyodrebniono zestawienia:
— Stany;
- Obroty (z wyrdznieniem planu poczatkowego, zwigkszen i zmniejszen planu);
— Sumy paragraféw;
- Sumy dzial/paragraf;
- Sumy dzial/rozdzial/paragraf;
- Wg zadan.

Wydruki sporzadzane s3 w wybranym przedziale czasowym wedlugg daty sprawozdawczej, dla podanego
zakresu numeréw i typow dokumentéw. Istnieje mozliwos¢ wyboru klasyfikacji dochodéw albo wydatkow,
budzetowych lub pozabudzetowych, wyszczegdlnionego zakresu dziatéw, rozdzialéw, paragrafow, pozycji czy
typdw zadan. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry wyboru danych.

Wykonanie planu

Menu: Zestawienia -> Wykonanie planu

Zestawienie umozliwia uzyskanie informacji o realizacji planu wydatkéw lub dochodéw. Zawiera dane o
wysokosci planu, wykonaniu, pozostalym planie oraz realizacje procentowy. Wydruk sporzadzany jest zawsze
narastajaco od poczatku roku do wskazanej daty. W szczeg6lnosci istnieje mozliwoéé poréwnania realizacji planu
migdzy dwoma rejestrami,

Zadania
Menu: Zestawienia -> Zadania ->

Wyodr¢bniono zestawienia:

— Obroty konta (zestawienie szczegdlowych dekretacji na wskazanym koncie ksiegowych wg wskazanego
zakresu zadan);

- Stany wg kont;

- Stany wg klasyfikacji;

—Stany definiowalne (wydruk definiowalny przez uzytkownika, zbiera dane ze wskazanych kont do
poszczegdlnych zadan);

— Wykonanie wg klasyfikacji (wydruk realizacji zadan wg klasyfikacji);

— Obroty (zestawienie wszystkich operacji na zadaniach).

Zestawienia zadan sporzadzane sa z doktadnoscia do powiazanych z nimi umowami.

Kontrahenci

Menu: Zestawienia -> Kontrahenci ->

Wyodrebniono zestawienia:

- Obroty wg klasyfikacji;

- Obroty wg kont;

~ Zestawienie obrotow i sald (wyodrebniony fragment zestawienia obrotéw i sald kont z mozliwoécia
grupowania danych wg kontrahentow).
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Sprawozdawczosé

Wprowadzenie -

Wszystkie sprawozdania mozna robi¢ zbiorczo z kilku wybranych rejestréw w obrebie jednego roku
obrachunkowego. Przy czym mozna wybra¢, z ktorych rejestréw maja byé pobrane kwoty planu, a z ktérych kwoty
ksiggowan. Wszystkie napisy pojawiajace si¢ na wydruku oraz ich konfiguracje nalezy wprowadzi¢ w menu:
»Sprawozdawczo$é-> Ustawienia -> Sprawozdan”, w tym réwniez nalezy podaé kody GUS potrzebne do
prawidiowej generacji nazwy pliku zgodnej z programem BUDZET ST. Bez podania tych parametréw, niektére
sprawozdania moga funkcjonowac nieprawidtowo, Format nazwy pliku:
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Ogolne dane konfiguracyjne sprawozdan wprowadza si¢ na zakladce ,Napisy i symbole”. Kod
wojewodztwa, wehodzacy w nazwe pliku, nalezy poda¢ w polu Waojew.(Rozp). Pozostate kody GUS, nalezy wpisac,
odpowiednie dla danej jednostki, w polach WK, PK, GK, PT, GT i wszystkie te pola musza byé wypehnione.
Pozostale pola wypelnia si¢ w zaleznosci od typu sprawozdania. Ponadto tworzge sprawozdanie, nalezy zaznaczyé
czy jest to sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego, jednostki budzetowej czy budzetu panstwa (ramka
wSprawozdanie i odpowiednio™ znaczniki: JST, JB, Budzetu Panstwa). Znaczniki te sg o tyle istotne, ze sporzadzajgc
sprawozdanie JST, zawsze bedzie ono tworzone w pelnych groszach, bez wzgledu na wybér opcji, czy w groszach,
czy w petnych ztotych. Natomiast pozostate dwa typy sprawozdan, uwzgledniaja opcje wyboru sposobu zaokraglen
kwot. Ponadto na zakladkach Rb27S, Rb28S, Rb27ZZ, konfigurowane sa sposoby wyliczania poszczegéinych
kolumn tychze sprawozdan.
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Sprawozdanie Rb_PDP
Menu: Sprawozdawczo$¢ ->Sprawozdania RB -> Rb PDP

Nalezy zaznaczy¢, dla ktérego kwartatu ma byé sporzadzone sprawozdanie. Nastepnie mozna pobraé dane z
dekretacji lub tez jezeli zostaly one wybrane wczeéniej, pobrac juz istniejace dane. Dane pobrane z dekretacji mozna

rgcznie modyfikowa¢. Aby sprawozdanie sporzadzié recznie, wystarczy wybraé przycisk ol Wyblerz itrieigoe dane , a
zostanie sporzadzony formularz z danymi zerowymi, ktére nastgpnie mozna odpowiednio uzupetnic.

Aby dane z poszczegélnych klasyfikacji byly ujete we wiasciwych pozycjach sprawozdania nalezy

powigza¢ klasyfikacje z odpowiednimi kodami (przycisk: & Kody ;

Napisy pojawiajace si¢ na wydruku nalezy wprowadzi¢ w menu ,,Napisy nagtéwkowe wydrukow”.

Sprawozdanie RB27S/RB27ZZ/RB28S/RB50

Menu: Sprawozdawczos¢ -> Sprawozdania RB -> RB27S
Menu: Sprawozdawczosc -> Sprawozdania RB -> RB28S

Menu: Sprawozdawczo$c -> Sprawozdania RB -> RB 50 -> RB50 Dotacje

Menu: Sprawozdawczo$¢ -> Sprawozdania RB -> RB 50 -> RB30 Wydatki

Menu: Sprawozdawczos¢ -> Sprawozdania RB > RB 50 -> RB3x

Przygotowujac sprawozdanie nalezy wybra¢ dane z dekretacji. Otrzymane dane (kwoty) mozna skorygowa¢
do potrzebnych wartoéci. Wydruk sprawozdan jest zgodny z obowiazujacymi wymogami. Dane mozna roéwniez
zapisa¢ ,,Do pliku” zgodnego ze standardem BudzetST. W Zakresie wyboru danych mozna ustawi¢ pewne elementy
postaci wydruku. Wymagane napisy do sprawozdania ustawia sie w ,,Ustawienia”.

Sprawozdania mozna przygotowywac z dowolnych rejestrow.

Sprawozdanie RB27/RB28

Menu: Sprawozdawczosé -> RB27S
Menu: Sprawozdawczos¢ -> RB28S

Przygotowujac sprawozdanie nalezy w menu ,Ustawienia” zaznaczy¢ opcje ,,Sprawozdanie budzetu
panstwa”. Edycj¢ sprawozdan przeprowadza si¢ analogicznie jak sprawozdan ,,S”, z ta uwaga, ze kolumny tych
sprawozdan sa odpowiednio tlumaczone na kolumny sprawozdan Rb-27/28. Wyjatek stanowi kolumna
»Zobowiazania” wobec u.s. z tytutu potracen, ktéra na sprawozdaniu Rb-28 jest pomijana.

Sprawozdania RB30/RB31/RB32/RB33

Posta¢ ekranu jest zblizona do wygladu wydruku. Aby edytowac wybrang lini¢ nalezy klikna¢ na 4. Linia
zostanie podswietlona na czerwono. Klikniecie na o spowoduje wygenerowanie sumy wybranych linii. Pozostale
opcje sa analogiczne jak w pozostatych sprawozdaniach. Wyglad wydruku jest zgodny z obowiazujacymi
przepisami.

Wykresy

Opcja pozwala na sporzadzanie wydrukéw w postaci wykreséw, zawierajacych obroty, salda, czy tez
wykonanie planu.
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Uklad kontklasyfikacji/zadan jest wyswietlony w postaci drzewa. Podéwietlenie dowolnej galezi drzewa
uaktywnia przycisk Wykres. Jezeli opcja pozostaje nieaktywna, nalezy wybra¢ krotsza galaz.

W wykresie klasyfikacji nalezy wybra¢ zrédla dochodéw/wydatkéw oraz okredli¢ z jakim znakiem kwota
bedzie interpretowana. Np. jezeli ma mie¢ dane dotyczace wplat minus zwroty, nalezy zaznaczyé pole w kolumnie
oznaczonej "+" i "Zrodla" w linii "Wplaty" oraz zaznaczy¢ pole w kolumnie oznaczonej "-" i "zrodla" w linii
"Zwroty", za$ pozostate pola w kolumnie "Zrédia" trzeba odznaczy¢.

Zestawienia zbiorcze z rejestrow

Opcja pozwala na wykonywanie zestawienia obrotéw i sald z réznych rejestrow dla kont i klasyfikacji dla
dowolnego zakresu czasowego i dla dowolnego zakresu. Ponadto zestawienie realizacji planu z wybranych rejestrow
oraz zestawienie dziennikéw czastkowych (wybranych rejestrow).

Bilanse Zamkniecia

Opcja pozwala na sporzgdzanie drukéw bilanséw zamknigcia. W menu ,Ustawienia -> Bilansow” nalezy
zdefiniowac posta¢ wydruku oraz formuly, jak maja byé wyliczane poszczegdine komérki sprawozdania.

Formuty definiuje si¢ w nastepujacy sposob:
- Nalezy wpisac¢ kody kont, z ktérych maja by¢ pobierane dane wynikowe, w sposéb podany ponizej:

a) litery BOW lub BOM i numer konta, aby pobraé odpowiednia strong bilansu otwarcia dla konta,
np. BOW080-1 - strona winien bilansu otwarcia konta 080-1, BOM130-5 dla strony ma bilansu
otwarcia konta 130-5. Jezeli wpiszemy np. konto 080, wowczas zostana wybrane i zsumowane
dane dla wszystkich analityk tego konta;

b) litere¢ W lub M i numer konta, aby pobraé odpowiednig strong¢ konta, np. W080-1 - strona
winien konta 080-1, M130-5 dla strony ma konta 130-5. Jezeli wpiszemy np. konto 080, wowczas
zostang wybrane i zsumowane dane dla wszystkich analityk tego konta;

c) jezeli chcemy pobra¢ saldo konta np. 201 wpisuje sie wyrazenie: (W201) + (BOW201) -
(M201) - (BOM201).

UWAGA: Wyrazenia musza by¢ ujete w nawiasy w celu odréznienia znaku minus od separatora analityk
konta.

Rachunek Zyskow i Strat

Opcja pozwala na sporzadzanie zestawienia ,Rachunku zyskéw i strat”. W menu ,Ustawienia ->
Rachunkéw zyskow i strat™ nalezy zdefiniowaé posta¢ wydruku oraz formuly, jak majg by¢ wyliczane poszczegéine
komorki sprawozdania (patrz: ,,Bilanse Zamknigcia™).
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Narzedzia

Menu: Narzedzia
Opcja ,,Wyslij dane” generuje pliki XML z danymi z jednostki aktywne;j.
Opcja "Pobierz dane” stuzy do wezytywania danych wygenerowanych opcja powyzej.

]

Opcje ,Kontrola...” stuza do kontroli i ewentualnej naprawy danych wewnetrznych programu, ktérych
uszkodzenie moze nastapi¢ m.in. w wyniku awarii polgczen sieciowych.

Jézef F r@??



Funkcje pomochicze

Menu: Konfiguracja -> Funkcje pomocnicze

Kalkulator do odsetek - wyposazony jest w 10 stownikow stawek procentowych. Nalicza odsetki w skali
rocznej, miesigcznej lub dziennej. W szczegdlnosci rozbija kwote na czesé zaleglosdci i odsetek.

Kalkulator - standardowy kalkulator z tasma.

Kalendarz.

Przegladarka wydrukéw - zapisanych w formacie QRP.



Zalgcznik nr 6

do Zarzydzenia Nr 418/2018
Wajta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 r.

Opis systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonanych w nich zapisow

I.  Osoba odpowiedzialng za system komputerowy i jego ochrone ustala si¢ administratora sieci, ktorym jest
informatyk.
2. Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktéra jest chroniona przed nieupowaznionym odczytem i
modyfikacja (tj. polegajaca na poufnosci i integralnosci) oraz, ktéra jest dostepna i wiarygodna dla
uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na dostgpnosci i spojnosci).
3. Poufnos¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowej, ochronie danych itp.
przed nieuprawnionym dostgpem. Natomiast integralno$¢ to odpornosé informacji na nieuprawniong
modyfikacj¢. Z kolei dostgpnoé¢, polega na nieograniczonej mozliwosci korzystania przez uprawnionych
uzytkownikéw. Spdjnos¢ oznacza koniecznosé spetienia przez system komputerowy warunkéw okreslajacych
zaleznodci strukturalne jej skladowych.
4. Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby administracyjne, fizyczne,
wystgpujace w systemie informatycznym lub dzialalnosci informatyczne;.
5. System informatyczny speinia kryteria: poufnosci, integralnosci, dostepnosci, rozliczalnoéci, autentycznosci
i niezawodnosci. Kryterium poufnoéci polega na ochronie przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu
odbiorcy. Kryterium integralnosci tj. ochrona przed modyfikacja lub znieksztalceniem aktywdw przez osobe
nieuprawniong. Kryterium dostgpno$ci polega na zagwarantowaniu uprawnionego dostgpu do informacji przy
zachowaniu okres$lonych rygoréw czasowych. Kryterium rozliczalnoéci to okreélenie i weryfikowanie
odpowiedzialnosci za dziafania, ustugi i funkcje realizowane za poérednictwem systemu. Kryterium
autentycznosci to mozliwo$¢ weryfikacji tozsamosci podmiotéw lub prawdziwosci aktywow systemu. Kryterium
niezawodnosci to gwarancja odpowiedniego zachowania sig systemu i otrzymanych wynikow.
6. Do najwazniejszych zagrozen, naleza:

a) przechwycenie informacji — naruszenie poufnosci,

b) modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci,

¢) zniszczenie informacji — naruszenie dostepnosci,

d) blokowanie dostgpu do informacji — naruszenie dostepnosci
7. Klasyfikacja powyzszych zagrozen:

1. Ze wzgledu na Zrédlo zagrozenia na:

a) wewnetrzne

b) zewnetrzne

2. Ze wzgledu na celowo$é dzialan na:

a) przypadkowe

b) celowe

3. Ze wzgledu na rodzaj zagrozenia na:

a) programowe

b) sprzgtowe
8. Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczeciu pracy
z komputerem. Hasto to nie powinno by¢ zbyt proste, nie mozna go znalez¢ w stowniku. Hasto to powinno by¢
zmieniane w zaleznosci od potrzeb uzytkownika. Nawet przy krétkim odejsciu uzytkownika komputera, na
przyklad po to by zrobi¢ sobie kawe, jego komputer powinien blokowaé si¢ i wymagaé znéw wpisania hasta;
mozna to zrobi¢ przy pomocy zwyklego wygaszacza ekranu. Haslo to chroni dane znajdujace sie na naszym
komputerze.
9. Podobng procedur¢ stosuje si¢ przy pracy z siecia komputerowa; uzytkownik wchodzac do sieci podaje
nazwg swojego konta i hasto; dopiero po podaniu prawidlowego hasta moze zaczaé¢ pracowaé w sieci. Hasto to
chroni dane przechowywane w sieci, w tym takze zawartos¢ skrzynki poczty elektroniczne;j.
10. Hasta mogg by¢ réwniez stosowane na nizszych poziomach - opatrzone hastem moga by¢ pojedyncze pliki
zawierajace dane, takie jak arkusze kalkulacyjne z planami finansowymi czy bazy z danymi osobowymi.
11. By haslo moglo by¢ skuteczne, musi byé tajne - nie mozna ich nikomu podawa¢, czy zapisywaé
w latwych do znalezienia miejscach.
12. W sieciach komputerowych dane zabezpieczane sa réwniez przez prawa dostepu, pozwalajace na dostep do
okreslonych czgdci sieci tylko niektérym grupom uzytkownikow.
13. Sie¢ komputerowa urzedu przed innymi sieciami, w tym szczegdlnie przed internetem, chroni system
okreslany jako firewall (doslownie - "zapora przed ogniem"). Jest to system skiadajacy si¢ ze sprzetu i
oprogramowania komputerowego, ktéry chroni sie¢ komputerowa przed dostgpem oséb do tego nie powotanych.



14. Dane przesylane w sieci czy przechowywane w plikach sg zaszyfrowane.
I5. Dla zapewnienia ochrony danych przed wirusami, czy tez awarig sprz¢tu nalezy raz w tygodniu
przygotowywac kopie zapasowe.
16. Przed wirusami chronig programy antywirusowe, ktére nalezy aktualizowac.
17. Mechanizm zabezpieczajace przed atakami to dzialanie stluzace do wykrywania, zapobiegania
i likwidowania skutkéw ataku. Mozemy rozréznié nastepujace mechanizmy zabezpieczajace:

¢ szyfrowanie wiadomosci (kryptografia)

* uwierzytelnianie informacji (podpisy cyfrowe)

* ochrona antywirusowa (oprogramowanie antywirusowe)

* identyfikacja i uwierzytelniane os6b uprawnionych (hasta i loginy)
18. Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje si¢ zasilacze awaryjne UPS-y.
19. System ochrony dowodow ksiggowych i innych dokumentéw stanowi system zabezpieczen fizycznych, na
ktdre skladaja sie:

e drzwi z zamontowanymi zamkami,

e szafy z zamkami,

e system alarmowy
20. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na
okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajgcy na ich latwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i
dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i
koncowych numeréw w zbiorze.
21. Z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomodci, list plac,
powierzenia odpowiedzialnosci za skiadniki aktywow, znaczacych uméw i innych waznych dokumentow
okreslonych przez kierownika jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowodéw
ksiggowych moze by¢ przeniesiona na no$niki danych, pozwalajace zachowaé w trwalej postaci zawartosé
dowod6éw. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie urzadzen pozwalajacych
na odtworzenie dowod6éw w postaci wydruku, o ile inne przepisy nie stanowia inaczej.
22. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym réwniez sprawozdanie z dzialalnosci
Jjednostki, przechowuje si¢ odpowiednio w sposéb okreslony w ust. 20.
23. Udostgpnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Wajta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej,

b) poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody Wéjta Gminy oraz pozostawienia w jednostce

potwierdzonego spisu przejetych dokument6éw, chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej.

Jézef P @
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Zalgcznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 418/2018
Wéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 r.

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
Cze¢s$¢ ogdlna
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Urzedzie

Gminy w Godzieszach Wielkich,
Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t].

Dz. U. z 2017 r, poz. 2342 ze zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2017, poz. 2077 ze zm.)

3.

Sprawy nie objgte niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnie:

1) w Zaktadowym Planie Kont,

2) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

3) w Instrukcji kasowej,

4) w Procedurach kontroli zarzadczej.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2017
r, poz. 2342 ze zm.)

2) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r, poz. 2077 ze zm.)

3) Prawie zamoéwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z 2017 r, poz.1579 ze zm.)

4) standardach, dotyczy to Komunikatu Nr 23 Ministerstwa Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finans6w publicznych (Dz. U. Min. Fin. Nr 15
poz. 84).

Dowody ksigegowe

Pojgciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument lub zbior dokumentow, $wiadczacy o
zaszlych lub przyszlych czynnosciach (przedsigwzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W
odroznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te¢ cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentéw, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych,
potwierdzajac dokonanie odpowiednich czynnosci w drodze do zdarzenia gospodarczego jak i same
zdarzenie gospodarcze.
Poza spelnianiem podstawowe;j roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe maja za
zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegolnie z punktu

widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowigzkéw.

Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.
Zgodnie ustawg o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
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2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy; w
dowodach wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujacg ksiegowania do obiegu
wewngtrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron moze by¢ zastgpione nazwami
komérek organizacyjnych jednostki,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe - okre$long takze w jednostkach naturalnych,

4) datg¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowod zostal sporzadzony
pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
majatkowe, - podpisy moga zosta¢ zastapione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych oséb z
wyjatkiem przypadkéw, gdy: dokumentuje przekazania sktadnika majatku, prawa wlasnosci,

6) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidlowo$ci okre$lonego rodzaju
dowodu,

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisoéw - sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposdb umozliwiajacy powigzanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodéw ksiegowych w
celu:

1) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktdérych uczestnicza tylko komorki organizacyjne
jednostki ksiggujacej dowdd,

2) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw (innych
jednostek, bankoéw, osob fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiagnietych zyskéow,
potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i ustug lub
innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikéw majgtku pracownikom jednostki lub innym
osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspélodpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komoérki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje
polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu rob6t i $wiadczeniu
ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktore
sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wiasciwi do wystawienia dowodow ksiggowych w
celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajgcych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce skladnikéw majatku, wykonywania robét, §wiadczeniu ustug oraz naleznych jej $wiadczen
umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki
dokonujgcej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.
Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jeZeli przepisy szczegolne okreslaja inne jednostki jako
wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.
Dowody mogq by¢ zastagpione dowodami wystawionymi wspélnie przez jednostk¢ dokonujacg ich
ksiggowania i jej kontrahenta (protokoly zdawczo-odbiorcze).
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z dowodami
Zzrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych jl.lZ w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang speinione co najmniej nast¢pujgce warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelna posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodéw ksiggowych

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane Zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddéw ksiggowych,
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14.

15.

Zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych skladajacymi si¢ na ksiggi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
zrédla wprowadzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
badz procedury zapewniaja sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.
Jezeli migdzy dowodami dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza roznice iloSciowo -
wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposéb okreslony w zakladowym
planie kont.

Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez jej
kontrahentow.

. Za dowody wlasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie

uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujgcej ich ksiegowania, jezeli sa podpisane przez

upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowad.

Jednostki dokonujace ksiggowania sa wilasciwe do wystawienia dowodow wiasnych wewnetrznych

dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to

niezbgdne do zachowania kompletnodci zapiséw ksiegowych a dowdd obey nie wplynat w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotéw i sald oraz sprawozdania
finansowego.

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

1) zbiorcze - stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodéw zrodiowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujgce poprzednie zapisy,

3) zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédlowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

5) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, dokonania bilansu otwarcia i zamknigcia), a w innych wypadkach ze
stosowanej techniki ksiegowosci,

6) noty ksiggowe,

7) dyspozycje platnosci - w celu regulowania zobowigzan z tytulu umdw, porozumien, zlecen,
przekazania dotacji, zwrotu dotacji, przekazania srodkéw migdzy rachunkami bankowymi,
przekazywania srodkow z budzetu na realizacje zadan przez inne jednostki,

8) dokumenty przychodowe - =zbiorcze zestawienie przypisow 1 odpiséw naleznosci
budzetowych,

9) dokumenty kosztowe — stuzace do rozliczenia materiatow,

10) zalgczniki do wyciggéw bankowych — umozliwiajace zapisy na kontach wedlug klasyfikacji
budzetowej,

11) miesigczne wydruki z ksigg rachunkowych z wykonania dochodéw i wydatkéw otrzymane
od jednostek organizacyjnych- umozliwiajace zapisy miesigcznego wykonania wedlug
klasyfikacji,

12) inne dowody takie jak:

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy pomocy finansowej, umowy o udzieleniu dotacji,
pozyczki,

- decyzje, postanowienia, wezwania

- rozliczenie inwestycji, dotacji.

W  przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodiowych, Waéjt Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dowoddéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze
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to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw i uslug.

. Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowod Pz) lub wiecej

niz jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktéry dowdd lub jego
egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiegowego. W przypadku braku takich
postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik Gminy.

. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktdry jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwrécié wystawcy,

ewentualnie z pismem przewodnim, informujgcym o okoliczno$ciach pomyiki.

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody ksiggowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych jest
oryginal dowodu - lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginalem np. polis ubezpieczeniowych
i innych dokumentéw, ktorych okres archiwizacji jest diuzszy niz przechowywania dowodow
ksiggowych. Na kopii dowodu nalezy zamiesci¢ adnotacje¢ z informacja gdzie przechowywany jest
oryginal dowodu.

Sporzadzanie dowodow

Kazdy dowodd ksiggowy powinien byé wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaly,
komputerowo lub pismem maszynowym, dtugopisem, atramentem na odpowiednim druku.

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

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w czesci 2 ust. 4
oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.

Sporzadzanemu dowodowi ksiggowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju dowodow.
Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen 1lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu miesigca a w
przypadku wprowadzenia do ksiagg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow
dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku i powstaje w wyniku
podpisania przez kierownika jednostki lub osobg¢ przez niego upowazniong, miedzy innymi:
umow, porozumieni, zlecen, zamdowien. Podstawg do ujg¢cia zaangazowania wydatkow w
ewidencji pozabilansowej jest takze dokument na podstawie ktérego dokonano wydatku -
faktura, itp.

Zaangazowania ,,wydatkéw statych” stosuje si¢ w szczegdlnosci do:

- wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikow, na podstawie sporzadzenia wykazu
wyplat rocznych przez pracownika do spraw kadr,

- naliczenia odpiséw na ZFSS, na podstawie informacji sporzadzonej przez pracownika



ds. kadr o liczbie zatrudnionych pracownikdw i emerytow.
3. Zaangazowanie wydatkow ewidencjonowane jest na stanowisku ksiggowosci budzetowej na
kontach pozabilansowych wg. klasyfikacji budzetowe;j .

4. Zaangazowanie wydatkéw prowadzone jest oddzielnie dla:

- zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego i wowczas wartos¢ zaangazowania
nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw zaplanowanych dla danego roku budzetowego,

- zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat, jednak warto$¢ zaangazowania
wynika¢ musi z przepisu prawa zezwalajacego na zaciagnigcie zobowigzan np. uchwaly
budzetowej lub innych przepisow,

5. Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach merytorycznych wiasciwi rzeczowo otrzymuja
informacje z wykonanych wydatkow i zaangazowania, celem uzgodnienia zapisow
ksiggowych z dokumentacjg na stanowisku merytorycznym.

6. W przypadku stwierdzenia réznic, polegajacych na mylnym ksiegowaniu lub w przypadku
niewfasciwego zaangazowania wydatkéw , pracownik wiasciwy rzeczowo oraz pracownik
ksiggowosci dokonuja na biezaco w ewidencji odpowiednich korekt.

CzynnoSci kontrolne

1. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujgcy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji

(wyplaty) i do ujgcia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

1) sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym przez pracownika wlasciwego rzeczowo,

2) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika
ksiggowosci budzetowej lub Gléwnego Ksiggowego Urzgdu,

3) zatwierdzony do zaplaty przez Wojta Gminy lub osoby upowaznione przez niego osoby

2. Sprawdzenie dowodu przez pracownika wlaSciwego rzeczowo, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych, polega na ocenie prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem; w tym:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokos’.ciq ustalong w planie finansowym jednostki

2) czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczqcyml poszczegolnych rodzajow wydatkow,

3) czy zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzysklwama
najlepszych efektow z danych nakladéw, oraz zasady optymalnego doboru metod i srodkéw
stuzacych osiagnigciu zalozonych celow,

4) czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

5) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace z wczeéniej zaciagnietych zobowigzan, umow,
porozumien, decyzji

6) czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
prawa zamoOwien publicznych,

7) czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono analize i
oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci powinny by¢ usunigte.

Na tym etapie pracownik wlasciwy rzeczowo dokonuje kontroli zaciggni¢cia zobowigzania wyrazonego
dokumentem i na odwrocie dowodu Zrédlowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku. Dokonanie
sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym przez pracownika wlasciwego rzeczowo winno by¢
stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie pieczatki o tresci:

SPRAWDZONO
pod wigledem merytorycznym
DIRIA ivovssiviavmsmnmisiasisvarsn

------------------------------------------

/podpis i pieczed imienna/



Pracownik wlasciwy rzeczowo na dowodzie dopisuje odpowiednia klauzulg:

Wydatek zgodny z planem finansowym
Klasyfikacja budietowa ....................

oraz umieszcza adnotacje o tresci:

ZWOLNIENIE ze stosowania ustawy
Prawo Zamdwien Publicznych z dnia ..................... ;

lub

Wydatek zrealizowano zgodnie
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych z dnia .............., art. ..............

Czynnosci dokonywane przez pracownika wlasciwego rzeczowo stanowia jeden z elementéw systemu
kontroli zarzadczej.

3.

4.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawa o rachunkowosci polega na
ustaleniu, czy wystawione dowody ksiegowe zostaly w sposob technicznie prawidiowy,
zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja
bledéw arytmetycznych.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowoddéw, w ktorych tresci zawarte sa rezultaty
obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wtasnych wewngtrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych,
moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodéw lub
sporzadzonych tabulogramach. Warto§¢ moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.
Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla
poprawienia bledéw w dowodach ksiggowych. Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty
sprawdza upowazniony pracownik ksiggowo$ci lub Gléwny ksiegowy Urzedu. Dokonanie
sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie pieczatki o
tresci:

SPRAWDZONO
Pod wzgledem formalno-rachunkowym
Dnia ....cooooviviiiniininininininnnn,

------------------------------------------

/podpis i pieczed imienna/

Poddanie dowodéw Zrodtowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi w ustawie o
finansach publicznych polega na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych. Czynnosci dokonywania wstepnej kontroli zastrzezono dla Glownego
Ksiggowego Urzgdu lub dla Skarbnika Gminy. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest jego
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany na pieczatce o
tresci:

Dokonano wstgpnej kontroli zgodnosci

operacji gospodarczej i finansowej

z planem finansowym oraz kontroli

kompletnosci i rzetelnosci dokumentow.

/podpis i pieczed imienna/



lub obok podpisu wlasciwego rzeczowo pracownika i oznacza, ze:

1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci tej operacji
i jej zgodnosci z prawem (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci,
celowosci i legalnodei),

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentéw dotyczgcych tej operacii,

3) zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz ze
jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

5. Zatwierdzanie dowodéw ksiggowych do wyplaty to ostatni etap kontroli dowodu. Sprawdzone
dokumenty pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zgodnosci z prawem zaméwien
publicznych i ustawg o finansach publicznych, stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyptlaty dokonuje Wojt Gminy lub upowazniony przez Po zatwierdzeniu do
wyplaty mozna dokona¢ wyplaty srodkéw zaréwno w formie przelewu jak i gotéwki. Zatwierdzenie
nastepuje pieczatkg o tresci:

ZATWIERDZONO do wyplaty ze Srodkéw .............
KWOTA ............... , stownie Zlotych ..................
DA vrvovivevressysrsivesmass

------------------------------

/podpis i pieczgd imienna/
Obieg dowodow ksiegowych

1. W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek, czego zachodzi koniecznos¢
przekazywania dowodéw pomigdzy poszczegdinymi stanowiskami.

2. Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu drogg pocztowa
dowodow do sekretariatu, gdzie s3 rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym, po czym
przekazuje je upowaznionemu pracownikowi, ktéry dokona merytorycznie wstepnej kontroli
zaciggnigcia zobowigzania finansowego poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na
odwrocie dowodu ksiggowego oraz sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym i sprawdzenia
zgodnosci zakupu z prawem zaméwien publicznych. Upowazniony pracownik wlasciwy rzeczowo za
realizacj¢ rachunku/faktury opisuje rachunek/fakture po czym przekazuje je do pracownika z
ksiggowosci, celem dokonania wstgpnej kontroli i sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz dokonania dekretacji przez Giownego Ksiggowego Urzedu lub Skarbnika, a
nastepnie przekazania do zatwierdzenia do wyptaty.

3. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujgco:

1) pracownicy wilasciwi rzeczowo skladaja ustne zapotrzebowanie, w zakresie wydatkéw, na
realizacjg¢ przypisanych im zadan
2) pracownicy wlasciwi rzeczowo opracowujg projekty uméw na realizacje zadania w trzech
egzemplarzach z okresleniem terminu, wartoéci i kontrahenta
| egzemplarz - wykonawca,
I egzemplarz — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
I1I egzemplarz - w miejscu.

4. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dowodow od chwili sporzadzenia wzglgdnie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji,
zatwierdzenia i przekazania do zaksiggowania.

5. Poszczegolne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddéw, nalezy zawsze
dazyc do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce
zasady:



- terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigedzy ogniwami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegélne ogniwa,

- systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek,

- czgstotliwo$ei — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

— odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0séb odpowiedzialnych
za konkretne czynnodci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,

-~ samoKkontroli obiegu — poszczegolne ogniwa kontroluja sie nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

6. Dokonywanie sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym przez pracownika wlasciwego rzeczowo.
Na fakturach / rachunkach / lub zalgcznikach do nich powinien by¢ umieszczony opis moéwiacy o
celowosci wydatku (w przypadku gdy sporzadzono umowg, notatke itp. — nalezy umiescic¢ nr notatki
z datg, nr umowy z data zawarcia) z okre$leniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie
srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy usluga , dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane
zgodnie z zawartg umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje
si¢ natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych oplat (odsetek za zwloke) w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang
obcigzeni sumg odsetek lub bedg w stosunku do nich zastosowane inne sankcje sluzbowe wynikajace
z Kodeksu Pracy.

7. Dokonywanie sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym. Dokumenty sprawdza

upowazniony pracownik ksiegowosci [ub Glowny Ksiegowy Urzedu.

8. Pod wzgledem zgodnosci wydatku z planem finansowym sprawdza Glowny Ksiegowy Urzedu lub

Skarbnik, lub inne upowaznione osoby.

9. Zatwierdzanie dowodéw do wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wéjt Gminy lub
upowazniony przez niego pracownik.

10. Po zatwierdzeniu pracownik ksiggujacy dokonuje adnotacji o sposobie zaksiggowania.

W przypadku, gdy ksiggowano inaczej niz stanowi dekretacja nalezy opisac, na jakich kontach
zaksiggowano operacje finansowa.

11. Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, upowaznieni pracownicy ksiggowosci po dokonaniu

zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczaja klauzule:

ZAPLACONO przelewem/gotowkyg
DRI o vissivvesmusanins sovissssmsssmayins

W odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawg wyplaty gotéwki, nalezy ponadto
sprawdzic, czy s3 one skontrolowane przez Gléwnego Ksiggowego Urzedu lub przez Skarbnika Gminy.
W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupelnienia.

Numerowanie dowodow

1. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodow ksiggowych,
umozliwiajgce jednoznaczna identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapisow ksiegowych. Za
numer dowodu przyjmuje si¢ symbol jednoczlonowy narastajacy w okresie roku obrachunkowego
wedlug Dziennik Gléwna.

2. Zaleca si¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:
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1) numeracji, o ktérej mowa w ust. | dokonanej po zatwierdzeniu zaksiggowanych dowodow
ksiggowych - w lewym gérnym rogu nr dowodu ksiggowego / numer operacji ksiggowej
wedlug Dziennik Glowna (od — do),

2) dodatkowo chronologicznej numeracji oftowkiem kazdej kartki znajdujacej sie w
segregatorze (w prawym gornym rogu),

3) dekretacji przy uzyciu pieczeci,

4) adnotacji o ujeciu dowodu w ksigdze rachunkowej (data, podpis).

Dekretacja

Dekretacja okresla si¢ ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddéw do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowodow

2)  sprawdzenie prawidlowosci dowodow,

3) wlasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiggowania)

Segregacja dowodow polega na:

1)  wylaczeniu z ogétu dowodow nap}ywajqcych do komorki ksiggowosci tych dowodow, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

2) podziale dowoddw ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

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

Wiasciwa dekretacja polega na:

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

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

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach na kontach syntetycznych,

4)  okresleniu daty pod jakg dowGd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé zaksiegowany pod
inng data niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg wptywu do ksiegowosci - przy
dowodach obcych,

5) podpisaniu przez Glownego Ksiggowego Urzedu lub Skarbnika.

Obsluga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia platnicze, obsluge wyciaggdéw przeprowadzaja upowaznione przez kierownika
jednostki osoby posiadajace nadane przez bank — identyfikatory klienta i hasta.
Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dowoddw ksiggowych przedktadanych
przez wydzialy merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym
1 zatwierdzeniu do wyplaty.

Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwy i numery konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wydzialu finansowego wprowadzajgcy dane do systemu
elektronicznego. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodnic.

Pracownik przygotowujacy zlecenie platnosci ponosi odpowiedzialnos$¢ za wprowadzone
przez siebie dane.

Przygotowane przelewy sg akceptowane przez osoby upowaznione, zgodnie z bankowg karta
wzorow podpisow i transferowane droga elektroniczna do wiasciwych bankow.

Osoby upowaznione do dokonywania zlecen platniczych posiadaja identyfikatory
umozliwiajace im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego, ktore powinny by¢
przechowywane w miejscach odpowiednio zabezpieczonych.



Rodzaje dowodow ksiegowych

. Znane sg i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedlug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu
nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a
nastgpnie wykonawcze (np. protokot rozchodowy materialéw, asygnata kasowa);
2) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych;
a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujgcg ksiegowan na podstawie tych dowodow,
b) obce wystawiane przez inna jednostke,
4) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgacej,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedlug podstawy sporzgdzania:
a) pierwotne, zwane Zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezpo$redniego pomiaru, obserwacji
operacji gospodarczych,
b) wtdrne, wystawione sg na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych ksiggowosci (noty
ksiggowe);
6) wedlug liczby operacji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7) wedlug rodzajow operacji, ktorych dotyczg (np. kosztow inwestycji, magazynowej).
2. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatow i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sg:
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
b) faktury,
c) korekty faktur
d) noty korygujace
e) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
f) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania (dyspozycje platnosci)
g) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardw),
h) dowdd przyjecia materiatéw ,,Pz” (w odniesieniu do materialow)

3. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisaniu umowy przez obie strony przedkiada si¢ ja do kontrasygnaty Skarbnikowi Gminy. Umowa jest
dowodem ksiggowym na podstawie ktérej dokonuje si¢ zaangazowania $rodkéw na odpowiednich
kontach pozabilansowych. Nalezy prowadzi¢ rejestr zawartych uméw. Umowy w przypadku dostaw i
ustug sporzadza sie do zamdéwienia o wartosci od 5.000,00 zi.

Sporzadza si¢ umowy bez wzgledu na kwote w przypadku prac objetych kosztorysem
i innych czynnosci, z ktérych wynikataby odpowiedzialnos¢ wykonawcy za realizacje zadania
z zachowaniem zasad ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Umowa jest dokumentem potwierdzajacym zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie ustug zlecaja
pracownicy jednostki, kazdy w zakresie prowadzonych na swoim stanowisku spraw, ktéremu
powierzono realizacj¢ zadania budzetowego.

Umowy na wykonanie ustugi lub dostawy towardw sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach ( do 30 tys. EURO), z czego:
1) jeden egzemplarz dla wykonawcy,




2) drugi egzemplarz dla referatu finansowego,
Umowy zawierane na podstawie ustawy Prawo Zamowien publicznych (powyzej 30 tys. EURO)
sporzadzane sa w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz przekazuje si¢ pracownikowi ds.
Zamowien Publicznych, a pozostale w kolejnosci jak opisano wyzej.
Dokument umowy powinien zawiera¢ dane w zaleznosci od wykonywanej ustugi, czy dostawy,
a w szczegolnosci:
1) strony umowy,
2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
3) datg i numer umowy,
4) wynagrodzenie za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bgdzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
5) sposob rozliczania materiatlowo-finansowego,
6) zasady fakturowania i ptatnosci,
7) zapisy dotyczace gwarancji i rgkojmi,
8) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy (kary),
9) zapisy dotyczace odstgpienia lub rozwigzania umowy i wynikajacych z tego faktu
konsekwencji (kary),
10) podpisy stron.
11) Kontrasygnate Skarbnika.

Umowy zlecenia i umowy o dzielo zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi
dzialalno$ci gospodarczej sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz — dla wykonawcy,

b) drugi egzemplarz — dla referatu finansowego,

c) trzeci egzemplarz pozostaje na stanowisku merytorycznym

Umowa powinna by¢ przekazana do referatu finansowego niezwlocznie celem zaangazowania
srodkow.

Kopi¢ umowy nalezy przekaza¢ w dniu jej zawarcia pracownikowi do spraw plac, aby miat
czas na zgtoszenie do ZUS (7 dni od daty zawarcia umowy) .

W celu prawidlowego naliczenia wynagrodzenia do uméw zlecenia zleceniobiorca winien
przedstawi¢ o$wiadczenie wedtug odpowiedniego wzoru.

W zwiazku z powyzszym osoby z ktdérymi zawarto umowe nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia
umowy do ksiggowosci celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;j.
Niedopetnienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.
Zobowigzanie wynikajace z umowy, zlecenia, musi by¢ zgodne z planem rzeczowo -
finansowym zatwierdzonym na dany rok budzetowy. Umowy moga by¢ zawierane na okres
dluzszy niz jeden rok budzetowy, jesli organ stanowiagcy odpowiednim dokumentem udzielit
takiego upowaznienia organowi wykonawczemu lub zaciagnigcie takich zobowiazan wynika z
innych przepisow.

4. Faktura
Faktura jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikow majatkowych mogg by¢
udokumentowane wylacznie fakturami dostawcow.
Faktura obejmuje co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,
2) datg wystawienia i numer kolejny,
3) nazwe i adres odbiorcy,
4) numer identyfikacji podatkowej — NIP , w przypadku faktur vat



5) sposob zaplaty,
6) numer i dat¢ zaméwienia (umowy),
7) wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towarow, materialow i ustug,
8) sumg brutto,
9) informacje dotyczace opakowan i przewozow,
10) kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorcg, przedplaty, potracenia podatkowe itp.)
11) sume naleznos$ci,
12) kwote naleznosci wpisana stownie,
13) pokwitowanie zaplaty gotowkowej.
Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaplaty, nazwg banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
¢) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture - rachunek,
d) powolanie na cenniki i symbole indeksow,
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych itd.
f) datg i potwierdzenie przyjecia faktury- rachunku przez adresata.
Faktury wplywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy w Godzieszach Wielkich winny by¢
sprawdzone pod wzglgdem wstgpnej kontroli zaciagnigcia zobowigzania finansowego przez te
stanowiska, nast¢pnie przekazane do ksiggowosci celem sprawdzenia pod wzglgdem formalno-
rachunkowym i realizacji dalszego obiegu dowodu.

Sprostowanie faktur.
Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury sa
odpowiednie faktury - faktury korygujace. Faktury korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji
sumy faktur.
Faktury wlasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym
zewngtrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta do

kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiegowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury ).

Fakture podpisuje osoba sporzadzajaca - upowazniona przez Wojta Gminy do wystawiania faktur.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciggi bankowe podajgce sumy
zrealizowanych czekéw, zaplaconych faktur, rachunkéw, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw
z sum pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki i inne
dowody potwierdzajace poniesione wydatki.

6. Dowody bankowe.

1) dowdd wplaty - wszelkie wplaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sg przy
pomocy specjalnych drukéw "Dowéd wplaty"”.

2) polecenie przelewu — pobrania - podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢
oryginal dowodu podlegajacy zaplacie. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik w
dwoch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sklada si¢ w banku.
Przelewy mozna dokonywac elektronicznie. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
wyciag bankowy.

3) Czeki - Czeki gotdbwkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i
podpisane przez osoby upowaznione zgodnie z odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w
banku obstugujagcym gmine. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw
rédiowych. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér w ewidencji
czekow. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu
podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy



z ksigzeczki wystawia kasjer i podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
w banku. Odbior czeku winien by¢ pokwitowany na grzbiecie ksigzeczki przez otrzymujgcego
czek.

4) wyciagi z rachunkéw bankowych - otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny
by¢ sprawdzone pod wzglgdem formalno-rachunkowym z podaniem daty do ujecia w ksiegach
rachunkowych, przez Gléwnego Ksiggowego Urzedu lub przez Skarbnika Gminy.

Jezeli zostang stwierdzone niezgodnos$ci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddzialem banku
obstugujacego rachunek

5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

7. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.

Podstawowymi zroédtami do sporzadzania listy plac sa:

1) pismo angazujace,

2) umowa o pracg zlecona,

3) zmiana umowy o pracg,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych,

7) wnioski premiowe.

Listy ptac sporzadza si¢ do 28 dnia danego miesiaca, w jednym egzemplarzu na podstawie

odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw Zrédiowych.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) faczng sumg do wyplaty (gotéwka, przelewem),

3) nazwisko i imi¢ pracownika,

4) sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegd6lne
skfadniki wynagrodzenia, z uwzglednieniem w odrgbnych kolumnach skiadnikow placonych
przez pracodawce

5) sumeg wynagrodzen netto,

6) sumg potrgcen z podzialem na poszczegolne tytuty,

7) sumg ewentualnych dodatkéw przejéciowych i statych (dodatek funkcyijny),

8) list¢ plac nalezy zadekretowa¢ w celu naniesienia tej dekretacji na zestawienie list plac, ktore
zostaje wpigte do segregatora z innymi dowodami ksiegowymi

9) lista ptac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + skiadniki ptacone przez pracodawce

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

1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

2)  zaliczki na podatek dochodowy,

3) czynszu za lokal mieszkalny udostgpniony przez zakliad pracy,

4)  inne potracenia moga by¢ dokonywane wylgcznie za wyrazong na pi$mie zgoda pracownika..

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) pracownika sporzadzajacego,

2) pracownika sprawdzajacego pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) pracownika dokonujacego wstepnej kontroli,

4) zatwierdzajgcego — Wojta Gminy lub upowaznionego przez niego pracownika.

Wypltata wynagrodzenia nastgpuje do 28 dnia kazdego miesigca poprzez przelewy na rachunki
oszczgdnosciowo - rozliczeniowe pracownikow oraz wyplatg w kasie.

Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy ptac s3 wpinane w odrebne teczki wedtug rodzaju
wyplacanego wynagrodzenia lub $wiadczenia. Sporzadza si¢ zestawienie list plac, ktore stuzy jako
dowdd ksiggowy do ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.

Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wlasciwe rachunki bankowe za pomoca
polecen przelewéw sporzqdzonych przez pracownika sporzadzajacego listy ptac. Szczegolowe wytyczne
w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich udokumentowania
zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.



8. Skladnik majatku powinien spelni¢ nastgpujagce warunki, aby moégl by¢ zaliczony do $rodkéw
trwatych:
1) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
2) przewidywany okres uzytkowania jest diuzszy niz jeden rok
3) stanowi¢ wlasno$¢ (wspotwiasnos¢) jednostki lub zosta¢ przyjety w najem, dzierzawe, leasing i
jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych
4) przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwalych stuzg nast¢pujace dowody ksiegowe:
- OT ,, przyjecie $rodka trwalego”
- MT ,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”
- PT protokdt przekazania — przyjecia srodka trwalego
- LT ,likwidacja $rodka trwatego”

OT ,przyjecie Srodka trwalego” sluzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwalego do
uzytkowania. Dowdd OT wystawiajg wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni, zgodnie z przepisami
wewnetrznymi jednostki za prowadzenie spraw zwigzanych z wytworzeniem lub nabyciem s$rodka
trwalego. Dowod ten sporzadzany jest oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego $rodkow
trwalych, w liczbie egzemplarzy zapewniajgcej ich przekazanie:
1) pracownikom odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji ksiegowe;j,
2) osobie, ktorej zostal powierzony $rodek trwaty,
3) na stanowisku osoby odpowiedzialnej za jego wystawienie.
Sporzadza si¢ go na podstawie
1) w przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
2) w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajgcego montazu — oprocz dowodow
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcdéw montazu,
3) w przypadku przyjecia $rodka trwalego i inwestycji na podstawie protokotu odbioru
technicznego i rozliczenia finansowego inwestycji,
4) w przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic,
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjne;j.
Dowdd OT powinien zawieraé:
1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania $rodka trwalego i date sporzadzenia
dowodu OT,
2) symbol klasyfikacji srodkow trwatych,
3) nazw¢ Srodka trwalego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),
4) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
5) okreslenie dostawcy $rodka trwalego,
6) wartos¢ poczatkowg , stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
7) liczbg zalgcznikow do dokumentu OT,
8) numer inwentarzowy i sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja
wpisana przez upowaznionego pracownika referatu finansowego).

W przypadku przyjecia srodka trwalego z inwestycji, datg przyjecia do uzytkowania jest data
sporzadzenia protokotu technicznego (rzeczowe rozliczenie inwestycji), data sporzadzenia dowodu OT
data rozliczenia finansowego inwestycji. Zalacznikiem do dowodu OT jest rozliczenie inwestycji.
Sporzadzony kazdy dowdd OT podpisuje osoba, ktérej powierza sie srodek trwaty, Waojt lub osoba
upowazniona oraz pracownik odpowiedzialny za jego wystawienie. Dowdd ten podlega kontroli
formalnej i rachunkowej przez Glownego Ksiegowego Urzedu lub Skarbnika.

W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana
komarki organizacyjnej jednostki). Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania
srodka trwalego jest dowod MT — zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego.



Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji Wojta Gminy.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego.
Powinien zawierac:
1) nazwg srodka trwalego i krotkg jego charakterystyke
2) numer inwentarzowy $rodka trwalego
3) jego warto$¢ poczatkowg
4) datg zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania
6) podpisy kierownikéw komorki przekazujgcej i otrzymujacej $rodek trwaty
7) date sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach
1) Tegzemplarz — dla komoérki organizacyjnej otrzymujacej $rodek trwaty,
2) Il egzemplarz — dla komorki organizacyjnej przekazujgcej srodek trwaty,
3) Il egzemplarz - ksiegowosé
Dowad ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wojta Gminy.

Dowdd PT ,,protokél przyjecia — przekazania $rodka trwalego” sluzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie $rodka trwalego
nast¢puje np. na podstawie umowy.
Umowa stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania — przyjecia $rodka
trwalego”
Dowdd ten zawiera co najmnie;j:

1) nazwe srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

2) wartos¢ poczatkowa i wysokos$¢é dotychczasowego umorzenia

3) nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej Srodek oraz podpisy 0séb

reprezentujacych jednostke.

Dowod ten podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym przez osobe odpowiedzialng materialnie
i pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

1) Iegzemplarz — dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaly,

2) Il egzemplarz — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,

3) Il egzemplarz — ksiegowos¢
Likwidacja $rodka trwatego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji $rodka trwalego stuzy dow6d LT ,Jlikwidacja $rodka trwalego”.
Wystawiany jest przez osobg materialnie odpowiedzialng.
Dowdd LT powinien zawieraé:

1) numer i date dowodu

2) nazwe Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy

3) warto$¢ poczatkowg i jego dotychczasowe umorzenie

4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

5) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkow
Zatgcznikami do LT mogg by¢:

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

2) protokot fizycznej likwidacji

3) faktura w przypadku sprzedazy

4) dowdd ztomowania
Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:

1) legzemplarz - ksiggowo$c

2) Il egzemplarz — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaly byl uzywany
Sprawdzony dokument pod wzglegdem merytorycznym przez osobe odpowiedzialng materialnie i
formalno-rachunkowym, stanowi podstawg do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji
syntetycznej i analitycznej.



9.

10.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dzialalnosci inwestycyjnej nie
odbiegajg od ogélnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowa¢ podobnie jak w zakresie
dzialalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w instrukcji ograniczono si¢ do oméwienia dowodow
dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez inwestycje rozumie si¢ zaliczone do
aktywow trwalych $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego
srodka trwalego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace
omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego wykonanie
inwestycji.
Dowodami stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:
e faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,
¢ dowody wydania materiatéw,
Dostawy Srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
rownoczesnie z ich odbiorem powinny byé¢ udokumentowane fakturami dostawcéw zgodnie z
zamowieniami oraz dolgczonymi do faktur dowodami OT - przyjecia srodka trwalego wzglednie,
jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto $rodki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si¢
dowdd PT, na ktérym nalezy zaznaczy¢ "inwestycja".
W omawianym przypadku dowody OT i PT stanowig rowniez podstawe do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu $rodkéw trwalych i obrotowych. W
protokole tym nalezy réwniez umiesci¢ dane dotyczace osoby, ktorej powierzono dokumentacje do
przechowania. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury -
rachunku wykonawcy powinien by¢ dotgczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementéw robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji sa:
1) protokot odbioru koncowego przekazania do uzytku inwestycji i rozliczenie finansowe
inwestycji,
2) dowody OT - przyjecia srodka trwalego,
3) polecenie ksiggowania.
Protokét odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwalego, w wyniku robét budowlano-
montazowych — rzeczowe rozliczenie inwestycji.
Do omawianego protokotu powinny by¢ dotaczone: rozliczenie finansowe inwestycji i dowody OT, w
ktorych zgodnie z wynikajacg z protokotu faktyczng wartoscig inwestycji - ustala sie wartos¢ i granice
poszczegdlnych skiadnikéw obiektéw otrzymanych z inwestycji. Protokol odbioru koncowego
przekazania inwestycji do uzytku i rozliczenie finansowe inwestycji  sporzadza pracownik
nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) 1egzemplarz - ksiggowos¢,
2) I egzemplarz - dla komorki eksploatujgcej przyjety lub wyremontowany obiekt,
3) Ill egzemplarz - dla pracownika nadzorujacego inwestycjg.
Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skladnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz lacznie z protokdlem
odbioru koncowego przekazania do uzytku inwestycji i rozliczeniem finansowym inwestycji, sg
udokumentowaniem zakonczenia realizacji zadania inwestycyjnego.
Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodow zrédlowych, stanowi udokumentowanie na koncie inwestycji zakoficzonych.
Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikoéw majatku prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego pracownika.

. Pod poj¢ciem materialéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie po

wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialéw dokonuje sie¢ do bezposredniego zuzycia z wyjatkiem
materialow budowlanych, dla ktérych ewidencje prowadzi si¢ na koncie 310 — Materialy.



Zasady obrotu mieniem

Pod pojeciem mienia Urzgdu Gminy w Godzieszach Wielkich nalezy rozumie¢ wlasno$é¢ i inne
prawa majatkowe nabyte przez gming lub inne osoby prawne.

Dowodem przychodu jest decyzja administracyjna, umowa notarialna lub dow6d OT "Przyjecie
$rodka trwalego', co stanowi warunek wpisania srodka trwalego do ksiegi inwentarzowej.
Dowodem rozchodu w wyniku sprzedazy jest umowa kupna-sprzedazy, akt notarialny, w wyniku
likwidacji i zniszczenia jest dowod LT ,, Likwidacja §rodka trwalego, w wyniku przekazania jest
"Protokol zdawczo-odbiorezy" o symbolu PT sporzadzany przez stanowisko ds. ewidencji
$rodkow trwatych.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji
ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Sposob i zasady wypelniania formularzy
i drukow kasowych

Czek gotowkowy - jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z banku.
Wypetniony jest zgodnie z obowiagzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpisow o0séb
upowaznionych oraz ich nazwiska podawane s do wiadomosci banku na karcie wzoréw podpiséw,
ktora zlozona jest w banku finansujgcym. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez
bank, ujetych w ksigzeczkach czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.
Czeki wypelnia sie¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob. W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet
czeku nalezy anulowac i pozostawié w ksigzeczce blankietow czekowych. Czek jest wazny 10 dni od
daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia
czeku,

Kasa wyplaci ,,KW” - Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowod zastepezy, w przypadku
np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktorych zostal zastosowany dowod zrédiowy,
zatwierdzony przez upowaznione osoby. Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje nastgpujace
dane: datg wyplaty, nazwisko i imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty,
tytul wyplaty, kwot¢ wyplaty cyframi i stownie. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwadch
egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktoéra naleznosci
pobiera. Oryginal zastepczego dowodu kasa wyptlaci zatgcza sie do raportu kasowego. Do wyplaty
dowdd ,,KW” zatwierdza osoba upowazniona.

Raport kasowy ,RK” - jest wykonywane w systemie informatycznym Kasa - INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek, zgodnie z instrukcja do programu. Po wydrukowaniu raportu kasowego
w dwoch egzemplarzach osoba pelnigca funkcje kasjera podpisuje raport kasowy i przekazuje I
egzemplarz ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Il egzemplarz pozostaje w kasie.

Rejestr depozytéw - kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawiera¢ co
najmniej nast¢pujace dane: numer kolejny depozytu, okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy
deponowaniu gotowki jej kwote, okreslenie jednostki, ktorej wiasnos¢ stanowi depozyt, datg i
godzing przyj¢cia depozytu, dat¢ i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
podjecia depozytu i podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka
nie moze by¢ taczona z gotéwka jednostki.

Zestawienie nie podjetych poboréw — stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac. Zestawienie sporzgdza kasjer w dwoch
egzemplarzach. Zestawienie powinno zawiera¢ nast¢pujace dane: numer kolejny (liczbe
porzadkowg), nazwisko, imi¢ i stanowisko zajmowane przez osobe, dat¢ przyjecia gotowki — wg
dowodu ,KP”, kwotg, podpis sporzadzajacego zestawienie. Oryginal zestawienia nie podjgtych



poboréw Kkasjer zalacza do dowodu ,KP”, a na liscie plac w miejscu przeznaczonym na
pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i date przychodowego dowodu kasowego — ,,KP” oraz
sklada swoj podpis.

Terminarz wplywu dowodow ksiggowych do ksiegowosci, polecenia
wyjazdu sluzbowego, zaliczka

1. Polecenia wyjazdu sluzbowego
1) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa
Podrézg krajowg jest wykonywanie zadania okre§lonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w
poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia i ewidencjonuje pracownik sekretariatu, a podpisuje
Wjt Gminy, Sekretarz lub z-ca Wéjta Gminy, ktory okresla:

. termin i miejsce podrézy stuzbowe;j

. miejsce rozpoczgeia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to -
miejsce pracy pracownika

. cel podrozy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac

W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem,
ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczeg6lnienia o ktérych byla
mowa wyzej.

2) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podréza stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwang dalej ,podrozg stuzbowg" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu
sluzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje W6jt Gminy, Sekretarz lub z-ca
Wojta Gminy, ktory okresla:

. termin i miejsce podrézy stuzbowej
. miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowe;j
° rodzaj srodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywanej
$rodkami lokomocji:

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

. lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granic¢ z ostatniego lotniska w kraju do
chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

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

(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Dopuszcza si¢ skiadanie o$wiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy stuzbowej w
miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajacej.
Warunkiem zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej jest dolaczony do delegacji dowod w postaci biletu.
Dopuszcza si¢ brak biletu jedynie w wyjatkowych sytuacjach tj. w przypadku nie wydania go przez
kierowceg lub zagubienia, wowczas pracownik sklada stosowne o$wiadczenie.
Delegacje stuzbowe nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od zakoficzenia podrézy stuzbowe;.
Na poczet kosztéw podrozy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek
znajdujacy si¢ w dolnej czgsci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza Waijt
Gminy lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu po
uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztow podrézy (zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek



nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okre$lonym na wniosku o zaliczke, nie pdzniej niz w ciggu 14
dni.
Pracownicy dla celéow stuzbowych moga uzywac samochody osobowe, motocykle i motorowery nie
bedace wiasnodcig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania. Podstawg zwrotu kosztow jest
umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodawcg a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla
celow stuzbowych :

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow

stuzbowych w danym miesigcu,
- jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego.

A Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek

1) Podstawg wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktéry powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania
zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku
podlegajg potraceniu z najblizszego wynagrodzenia, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Zaliczki
state rozlicza sie do 30 grudnia.

2) W jednostce wystegpuja zaliczki gotéwkowe:

a) state do wysokosci 500 zt — zatwierdzone przez kierownika jednostki dla pracownikow
zatrudnionych na czas nieokreslony. Zaliczki stale mogg by¢ wyplacane na
dokonywanie biezacych zakupow,

b) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionych w stalym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyplacane na poczet podrozy stuzbowej, zakupow
biezacych materiatow, sprzetu i ustug.

3) Zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ do wysokosci przewidzianych kosztow zakupu na
podstawie ,,wniosku o zaliczke” — sporzadzonego przez pracownika i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, skarbnika lub osoby przez nich upowaznione — przy czym
nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te
podlegaja rozliczeniu na druku ,rozliczenie zaliczki” do ktérego zalgcza si¢ dowody
zakupu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Do czasu rozliczenia si¢ z
poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane naste¢pne.

3. Terminarz skladania i przechowywania dowodéw ksiggowych

1) Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostk¢ nalezy sklada¢ w ksiggowosci w terminie 3 dni
roboczych od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem (i zalacznikami jezeli sg niezbedne
do prawidlowej ewidencji ksiggowej lub wymagane na podstawie odrgbnych przepisow).

2) Upowazniony pracownik ksiegowo$ci dokonuje sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno-
rachunkowym w terminie 3 dni roboczych od daty wptywu dowodu do ksi¢ggowosci.

3) Dokumenty nalezy przechowywac w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i tatwos¢ odszukania.
Dowody ksiggowe umieszcza sie w segregatorach lub teczkach, ktére oznacza sig:

a) nazwa jednostki do ktorej naleza

b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru

c¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

— symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale

— symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza dokumentacje
ktora po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature

d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy

4) Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu srodkow ochrony zewnegtrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia
trwalodci zapisu informacji systemu rachunkowo$ci, przez czas nie krotszy od wymaganego do



przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i
danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwiazan
programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.
Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane

w terminach nie p6Zniejszych niz na koniec roku obrotowego.

5) Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzgdu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,
w spos6b pozwalajacych na ich latwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem

koncowych lat i koficowych numeréw w zbiorze.

6) Terminy przechowywania:

a) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krocej jednak niz S lat,

c) dowody ksiggowe dotyczace wplywoéw ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktorym powierzono sktadniki aktyw6w objete sprzedazg detaliczna,

d) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym
postgpowaniem karnym, albo podatkowym przez 5 lat od poczatku roku nast¢pujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakorczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacjg przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od 5 lat
od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat

h) inne dowody zgodnie z zawartymi umowami na dofinansowanie.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej =z realizacjg  projektow
wspdtfinansowanych ze $rodkéw unijnych reguluja odrebne przepisy, okreslone Zarzadzeniem
Wojta Gminy Godziesze Wielkie.




Zalacznik nr |

SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Sekretariat
Wplyw dowodow

* rejestr w dzienniku podawczym
W dniu otrzymania

Upowazniony pracownik wlasciwy
merytorycznie, ktory zlozyl zlecenie:
e dokonuje rejestracji dowodu

e sprawdza zgodnos¢ ze zleceniem
e dokonuje uzasadnienia
e zgodnos¢ z planem finansowym

e zgodno$¢ zakupu z ustawa Prawo

zaméwien publicznych Upowazniony pracownik Referatu Finansowego
W ciggu 3 dni e sprawdzenie dowodu pod wzglgdem
formalno- rachunkowym
W ciggu 3 dni
Gléwny Ksiggowy Urzedu lub Skarbnik
e zgodnos¢ z planem finansowym
e wstepna kontrola kompletnodci i
rzetelnosci
e dokonanie dekretacji
W dniu otrzymania l
Wéjt Gminy

e zatwierdzenie do wyplaty
W dniu otrzymania

A4

Upowazniony pracownik Referatu Finansowego
e ksiggowanie dowodu

Z2I-




Zalgcznik nr 8

do Zarzadzenia 418/2018

Wéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 r.

Instrukcja przygotowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Rozdzial |
Zalozenia wstgpne uwzgledniajace specyfike jednostki

l.  Inwentaryzacja jako zespdt czynnodci zwiazanych z kontrolg zarzadczg oraz obowigzkiem jej dokonania ma
prowadzi¢ do ustalenia rzeczywistego stanu srodkéw majatkowych (rzeczowych i pienigznych - aktywow
i pasywow) na okreslony dzien oraz umozliwi¢ poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym,
aby prezentowane w bilansie sktadniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaty rzeczywista ich wartosc.

2. Inwentaryzacja w Urzedzie Gminy w Godzieszach Wielkich dokonywana jest na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu aktywéw i pasywdw pozwalajac na:

D

2)

3)

4)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoici ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnoéci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych — ma zapewni¢ rzetelno$é¢ prowadzenia rachunkowosci w wyniku tego umozliwia
sporzadzenie wiarygodnych sprawozdan: finansowych, budzetowych, itp.

rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz dokonanie zmiany 0s6b
odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe np. w razie zwolnienia lub dtugotrwatej choroby osoby
materialnie odpowiedzialnej — ma zapewni¢ kontynuacje dziatalnosci,

wykrycie zmian jako$ciowych oraz dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw
majatkowych — ma wplyw na zarzadzanie ryzykiem,

przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem — ma zapewni¢ ochrong zasoboéw
i ograniczy¢ powstanie ewentualnych szkéd lub niedoboréw

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw w Urzedzie Gminy w Godzieszach Wielkich ustala sie w drodze
inwentaryzacji polegajacej na:

D

2)

spisie ilosci z natury (przy wykorzystaniu arkuszy spisu):
a) aktywow pienigznych w kasie,
b) rzeczowych skfadnikéw aktywow obrotowych objetych i nieobjetych ewidencja iloéciowa,
ilosciowo-warto$ciowa, wartosciowa,
c) dostepnych érodkéw trwalych,
d) maszyn i urzadzen wechodzacych w skiad érodkéw trwatych w budowie ktérymi dysponuje
jednostka, bez wzgledu na to, czy skladniki te s3 w uzyciu czy tez nie;
potwierdzeniu sald (przy wykorzystaniu uzgodnienia sald w formie papierowe] lub elektronicznej z

podpisami elektronicznymi):

3)

a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) aktywa finansowe przechowywane przez inne jednostki,

¢) papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej,

d) naleznosci, w tym pozyczek, z wyjatkiem objgtych inwentaryzacja w drodze poréwnania
danych,

€) powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw aktywow;

poréwnania danych z dokumentami (przy wykorzystaniu uzgodnienia zapiséw i dowoddow

ksiggowych w formie papierowej / elektronicznej z podpisem cyfrowym chronione hastem):

a) srodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, np. grunty, drogi, sieci

wodociggowe i kanalizacyjne,

b) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, w tym przydzielonego mienia przekazanego w
trwaly zarzad / uzytkowanie w drodze poréwnania danych z zasobem nieruchomosci,

¢)  naleznoéci spornych i watpliwych,

d) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

e)  naleinosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

f) aktywéw i pasywdéw niewymienionych oraz wymienionych w pkt a) i b), jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic, wynikajacych z niedoboréw lub
nadwyzek.



Wykonanie poszczegdinych obowigzkéw zwigzanych z zapewnieniem prawidlowej inwentaryzacji okresla
Wéjt Gminy i deleguje na pracownikéw w formie upowaznienia oraz przydziela skiadniki majatku w
ramach indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej, a w szczeg6Inych przypadkach w ramach wspdinej
odpowiedzialno$ci materialne;j

Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie spisu z natury spoczywa na Wojcie Gminy, przy czym za
przygotowanie pol spisowych, na ktérych nie ustalono oséb odpowiedzialnych materialnych lub objeto
sktadniki majgtku wspolng odpowiedzialnoscia materialng odpowiadaja wyznaczeni pracownicy, natomiast
odpowiedzialnoé¢ za rozliczenie inwentaryzacji spoczywa na Gléwnym Ksiggowym Urzedu Gminy i
Skarbniku Gminy.

Przed dokonaniem inwentaryzacji nalezy ustali¢ stan inwentaryzowanej grupy skladnikow, aby mac ustalié
ewentualne réznice.

Rozdzial 11
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw majatku,
gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastepujace zasady:

1) zasada stosowania wytycznych - polegajaca na zastosowaniu przepisow prawa i przyjetej
procedury

2) zasada fachowosci — polegajaca na dobieraniu do zespotdéw spisowych pracownikéw wiasciwych
rzeczowo posiadajacych wiedze i umiejgtnosci na temat funkcjonowania okreslonych zasobéw
rzeczowych i finansowych,

3) =zasada terminowosci i czgstotliwosci - polegajaca na przeprowadzeniu inwentaryzacji wedug
okreslonego planu i czestotliwosei 1, 2 lub 4 letniej w zaleznosci od rodzaju pola spisowego,
zapewniajacego bezkolizyjng inwentaryzacje majgtku w danym czasie.

4) zasada ekonomii - majaca na celu minimalizowanie czasu trwania inwentaryzacji.

5) =zasada dokladnoéci - ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych aktywéw i pasywéw
wymaga dokfadnosci we wszystkich czynnosciach, tak aby kofcowy wynik nie budzil zastrzezen.

6) zasada ograniczonego zaufania - winna by¢ stosowana w stosunku do wszystkich oséb materialnie
odpowiedzialnych,

7) zasada kolejnych czynnosci - okre$lajaca kolejno$¢ prac w czasie inwentaryzacji, co przyczynia
si¢ do usprawnienia spisu i skrdcenia czasu jego trwania.

8) =zasada komisyjnosci (zespotowosci) - nakazujgca zaangazowanie w komisji spisowej zespotu
dwoch lub trzech oséb, a nie jednej osoby; zwieksza to wiarygodno$é i niepodwazalnoéé takich
spisow.

9) zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialnej - nieobecno$¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej podczas spisu z natury uniemozliwia potraktowanie spisu z natury jako podstawy
do rozliczenia danej osoby z powierzonego majatku, jedynie w wyjatkowych, uzasadnionych
przypadkach (np. dlugotrwata choroba) mozna przeprowadzi¢ inwentaryzacje pod jej
nieobecnoéé, nawet jednak wdowczas dang osobe powinna zastgpié inna osoba zainteresowana
(porgczyciel lub zyrant) albo zaufana, np. ktos z rodziny, w takiej sytuacji komisja powinna liczy¢
wiecej 0s6b - minimum 3.

10) zasada zaskoczenia - polegajaca na zarzadzeniu przeprowadzenia spisoéw z natury w momencie
nieoczekiwanym, szczegélnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotowki w kasie, a takze
wobec 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

11) zasada kompleksowosci i kompletnosci - polegajaca na objeciu inwentaryzacja wszystkich
sktadnikow majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak i nieobjetych ewidencja a bedacych
na stanie jednostki, stosowana jest w czasie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych.

Od przestrzegania zasad okredlonych w ust. | zalezy uzyskanie prawidlowych wynikéw inwentaryzacji,
dlatego osoby materialnie odpowiedzialne maja obowiazek starannie przygotowaé skladniki majatku do
spisu z natury, w celu utatwienia prac komisji inwentaryzacyjne;j.

Niezachowanie podczas prowadzenia spisu z natury, w sposéb pelny i rzetelny ww. zasad moze
spowodowac, ze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlal rzeczywistego stanu.

Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu powyzszych zasad umozliwia wykrycie zapaséw zbednych:

a) pelnowartosciowych,

b) malowartosciowych,

c) bezwartosciowych,

oraz dokonanie aktualnej wyceny skiadnikéw stanowigcych majatek jednostki.
Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwoéé jej przeprowadzenia stosuje sie w
jednostce inwentaryzacje:



6.

1) systematyczng — polegajacg na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skladnikow
majatkowych; przeprowadza si¢ jg zwykle na cisle okreslony dzien, przewaznie w powiazaniu z
terminem sporzadzania sprawozdan finansowych,

2) okolicznosciowa — przeprowadzang w przypadku przewidywanych lub nieprzewidzianych
okolicznosci, z zaistnieniem ktérych wigze si¢ konieczno$é ustalenia poprzez spis z natury
rzeczywistego stanu skladnikéw majatkow,

3) dorazng — dokonywana na wniosek Skarbnika Gminy lub innych pracownikéw funkcjonalnie
odpowiedzialnych za gospodarke finansowa Urzedu Gminy w Godzieszach Wielkich, w celu
ustalenia rzeczywistego stanu niektorych sktadnikow majatkowych w sposéb planowy lub zgodnie
z zasady zaskoczenia, obejmujaca niektére tylko rzeczowe skiadniki majatkowe okreslone w
zarzadzeniu.

Nadzwyczajne okolicznosci przeprowadzenia inwentaryzacji sa zwiazane z istniejacymi ryzykami
okreslonymi w tabeli:

LP. | WYSZCZEGOLNIENIE ‘ TERMIN REALIZACII

. Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej J Na dzien zmiany na stanowisku osoby
. | |

—i
materialnie odpowiedzialnej I

- Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie czesci |

2. | sktadnikdw, uszkodzenie czesci skladnikéw, |  Nadzich powstania wypadku losowego

przywlaszczenie czesci skladnikow,

3. lub jej czescei, likwidacja jednostki, na zgdanie Na dzienn wynikajacy z ustalen

Okolicznosci nadzwyczajne przekazanie jednostki

kontroli - rewizji.

Rozdzial 111

Metody inwentaryzacyjne
Przyjmuje sie

WARIANT 1

metode pelnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
skladnikoéw majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu na ktéry przypada termin jej przeprowadzenia.
Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych metoda peina na
dzien zaistnienia konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:

1)  rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

2) przekazywania sktadnikoéw majatkowych innemu zaktadowi, lub jednostce,

3) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za calosé i stan skladnikéw majatkowych,

4) urlopéw, diuzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie zast¢puje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowiedzialnosci
wspdlnej,

5) pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajacych potrzebe
stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak i wartosci.

WARIANT 2
metode pelnej inwentaryzacji ciaglej polegajacej na:

1) sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegdinych skiadnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacjg;, warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony dla
wszystkich skladnikow stanowigcych cato$¢ danych skiadnikéw podlegajacych inwentaryzacji,

2) biezacym ustalaniu i rozliczaniu ilosciowych i wartosciowych réznic inwentaryzacyjnych!,

Stosuje si¢ metod¢ wyrywkows inwentaryzacji okresowej lub cigglej polegajaca na ustaleniu w formie
spisu z natury rzeczywistego stanu czgsci sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja.

Z tym, 2e: nie usialajq réinic ilosciowych te jednosiki, kidre ewidencje prowad=q wylgcmmie w jednostkach wartosci oraz jednosiki,

ktére weryfikujq wartosé¢ Srodkéw raz w roku, mogq ustali¢ wartosciowe réznice inwentaryzacyjne tylko na d=ien weryfikacji



3. Dopuszcza sig¢ stosowanie metody uproszczonej inwentaryzacji skladnikéw majatku do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i
watpliwych, ktéra polega na sprawdzeniu prawidlowosci ewidencji ksiggowej przez bezposrednie
poréwnanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial IV
Przedmiot inwentaryzacji

l.  Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda:
a) pelnej inwentaryzacji okresowej,
b) pelnej inwentaryzacji ciaglej,
c) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej
- sg aktywa jednostki
2. Nalezy przestrzegaé zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie $rodki, a wigc ujete zaréwno
w ewidencji ksiggowej jak i w niej nie zaksiggowane.
3. Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkow terminach moze byé
uzasadnione nadzwyczajnymi okoliczno$ciami.
4. W celu zapewnienia prawidtowego przygotowania pdl spisowych ustala sie wykaz pél spisowych:

iNr pola } Zakres obszaru pola spisowego — osoba odpowiedzialna materialnie Charakter*

{
e

|
|
I
i
|
|

L —
* Whisa¢ skladowisko strzezone/teren strzezony/miejsce publiczne

Rozdzial V
Etapy inwentaryzacji

1. Etap przygotowawczy sklada si¢ przede wszystkim z opracowania planu inwentaryzacji - ktéry ma
charakter zarzadzenia. Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest odrgbnie dla kazdego roku. Po podjeciu
decyzji o terminie, rodzaju i zakresie inwentaryzacji powinien zosta¢ opracowany harmonogram
inwentaryzacji obejmujacy wykaz poszczegélnych czynnosci inwentaryzacyjnych, jakie kolejno majg byé
podejmowane, przypadajace na etap przygotowawczy, jak i spisowy oraz rozliczeniowy. Nastepnie Wojt
Gminy wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie z zalaczonym
harmonogramem, powolaniem komisji inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych i weryfikujacych. Kolejnym
etapem jest przeprowadzenie instruktazu cztonkéw zespolow.

2. Etap spisowy obejmuje nastgpujgce czynnosci:

1) zebranie oswiadczen wstepnych od oséb odpowiedzialnych materialnie,

2) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw,

3) pobranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokoétow,

4) przeprowadzenie spiséw z natury,

5) kontrolg przebiegu inwentaryzacji,

6) potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

7) porownanie i weryfikacja stanow ewidencyjnych z dokumentacja w odniesieniu do aktywow i
pasywoOw nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald

8) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych oéwiadczen koncowych

9) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej

10) przekazanie powyzszych dokumentéw do ksiggowosci

11) zlozenie sprawozdan zespoldw spisowych.
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Etap roziiczeniowy obejmuje nastepujace czynnosci:

1) wycena arkuszy spisowych

2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

3) wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania réznic

4) weryfikacja roznic i przyczyn powstania

5) przeszacowanie wartosci sktadnikdw niepelnowartosciowych lub tych, ktére utracily swojg wartosé
uzytkowa

6) przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej

7) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej

8) decyzja o rozliczeniu réznic

9) ksiggowanie roznic

10) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat)

Rozdzial VI
Przeprowadzenie inwentaryzacji za pomoca czytnika kodow kreskowych

. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki majatku sktada

oswiadczenie.

Rzeczywisty stan rzeczowych sktadnikdw majatku trwatego ustala si¢ w drodze inwentaryzacji peinej,
przeprowadzonej z pomoca programu komputerowego Srodki trwale — Inwentaryzacja przy uzyciu
terminala, wspolpracujacego bezposrednio z tym programem.

. Przed rozpoczgciem spisu czionkowie komisji wyznaczeniu do przeprowadzenia inwentaryzacji zostana

przeszkoleni w zakresie funkcjonalnosci i obshugi urzadzen stuzacych do przeprowadzenia spisu.

Z przeprowadzonego szkolenia nalezy sporzadzi¢ notatke, ktora powinna zosta¢ dotaczona do dokumentacji
zZwigzanej z przeprowadzong inwentaryzacja.

Czlonkowie komisji zobowigzani sa do zapoznania si¢ z instrukcjg obstugi urzadzen i programu
komputerowego w zakresie toku postgpowania przy sporzadzaniu inwentaryzacji.

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji nalezy:

1))

2)
3)

4

5)
6)

7

8)

9)

usung¢ w programie Srodki trwale — Inwentaryzacja ewentualne zapisy z wczesniejszego spisu z
natury,

okresli¢, na jaki dzief przeprowadza sig spis z natury, ]

spis z natury przeprowadza si¢ zgodnie z instrukcja obslugi programu Srodki trwale -
Inwentaryzacja,

podczas spisu w pomieszczeniach nalezy przeprowadzi¢ odczyt za pomoca terminala wszystkich
kodoéw kreskowych znajdujacych sie na $rodkach trwalych,

przedmioty, ktore nie maja kodu kreskowego, powinny zosta¢ spisane rgcznie na oddzielnym arkuszu,
po przeprowadzeniu spisu nalezy przenie$¢ dane z terminala do programu Srodki trwale —
Inwentaryzacja, .

po wezytaniu spisu inwentarzowego z calej jednostki do programu Srodki trwale — Inwentaryzacja,
komisja inwentaryzacyjna sporzadza elektroniczne arkusze spisowe i je drukuje. Arkusze posiadaja
wyceng, zgodna z danymi wynikajacymi z ewidencji stosowanej w programie.,

wydrukowane arkusze podpisuja cztonkowie komisji przeprowadzajacy spis oraz pracownicy
odpowiedzialni materialnie,

po zakonczeniu spisu komisja drukuje protok6l niezgodnosci stuzacy do wyjasnienia roznic
inwentaryzacyjnych,

10) osoba odpowiedzialna materialnie powinna ustosunkowac sig na pismie do wydrukowanych

protokoldw,

11) po ziozeniu wyjasnien przez osobe odpowiedzialna materialnie nalezy dokonaé¢ zmian w programie w

odniesieniu do przedmiotow, do ktorych zlozyl wyjasnienia pracownik odpowiedzialny materialnie,

12} po wyjadnieniu réinic komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokd! rozliczen wynikow inwentaryzacji

i dotacza do protokolu ,,O$wiadczenie os6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”,

13) na bazie protokotu kierownik jednostki podejmuje decyzje w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
14) decyzje kierownika jednostki nalezy przedtozy¢ do ksiegowosci w celu wprowadzenia zmian w
odpowiedniej ewidencji.



Rozdzial VII
Terminy inwentaryzacji

Inwentaryzacje dla celéw sporzadzenia sprawozdania finansowego przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego zachowujac odpowiednio terminy.

Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywow, bedgce
wlasnodcig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

Ustalenie stanu aktywdéw nast¢puje przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury
lub potwierdzenia salda - przychoddéw i rozchoddw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji majg zosta¢ udokumentowane i powiazane z ewidencja ksiegowg przy
zastosowaniu drukéw zgodnych co do zawarto$ci ze wzorami stanowigcymi zalaczniki do instrukcji.

Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice migedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat
termin inwentaryzacji.

Rozdzial VIII
Tryb powolania komisji inwentaryzacyjnej i zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci

W Urzedzie Gminy w Godzieszach Wielkich powoluje sig stala Komisje Inwentaryzacyjna.
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wéjt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy -
powinien nim by¢ pracownik Urzedu Gminy, nie moze nim by¢ jednak Skarbnik Gminy, ani inny
pracownik podlegty Skarbnikowi Gminy.

Komisjg Inwentaryzacyjng powoluje Wo¢jt Gminy na wniosek Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech osob, winni to byé pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod pracownikow.

Zespol spisowy musi skladaé si¢ z co najmniej z dwdch osob, przy czym nie moga to byé osoby

odpowiedzialne za spisane skfadniki majatkowe - skiad zespoléw spisowych ustala na wniosek

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej kierownik jednostki.

Do Wojta Gminy w zakresie inwentaryzacji, nalezy:

1)  wydawanie wewnetrznych przepisdéw (instrukcji, zarzadzen, planéw i harmonogramow) w zakresie

inwentaryzacji,

2) powolywanie osdb zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) =zatwierdzenie zaopiniowanych (przez Skarbnika Gminy i radce prawnego) wnioskéw komisji

inwentaryzacyjnej,

4) podejmowanie polecei w sprawie wykorzystania w przysziosci spostrzezen wyniklych podczas

inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kompetencji Skarbnika Gminy w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) przedstawienie Wojtowi Gminy wnioskéw w sprawach: powotania przewodniczgcego oraz czlonkow
komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktérych kwalifikacje pozwola na rzetelne
okreslenie wartosci inwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywow; czesciowego lub catkowitego
uniewaznienia okreslonych spiséw z natury; zarzadzenia spiséw ponownych, uzupehniajgcych lub
dodatkowych

2) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania poszczegdlnych
etapdw inwentaryzacji

3) zaopiniowanie wnioskdéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych

4) nadzér nad rozliczeniem inwentaryzacji i ujgciem réznic w ksiggach rachunkowych.

Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego Urzedu w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) =zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczegélnych polach
spisowych

2) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywdw i pasywow nieobjetych spisem z natury, tj. srodkow
pienigznych 1 kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami iinnymi osobami nie prowadzacymi ewidencji - droga
uzgodnienia sald

3) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami znatury i
potwierdzeniem sald tj. pozostatych aktywow i pasywow - droga weryfikacji stanéw ksiggowych z
dokumentacja,
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4)
5)

zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w ksiegach wynikdw
inwentaryzacji,

Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

h
2)

3)
4

5)
6)

7

8)
9)

stawianie wnioskow w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych oraz w
sprawie zmian lub uzupelnien w ich skladzie
wyznaczanie spos$rod czlonkdw komisji zastgpcy przewodniczacego i sekretarza oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkéw komisji,
przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych.
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie
ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy: srodki
trwate i skladniki majatkowe w uzytkowaniu sa oznakowane, a w pomieszczeniach w ktérych sig
znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy,
prowadzenie rozliczenia zespoléw spisowych z arkuszy spisu natury stanowigcych druki $cistego
zarachowania,
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji niektérych skladnikow majgtkowych na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,
c) powolanie fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych skladnikow
majatkowych, inwentaryzowanych 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 dokumentacija,
e pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
e) przeprowadzenie spisu uzupetniajacych lub powtdrnych,
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikéw majatkowych w czasie
spisu,
kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby

odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskéw w sprawie ich

rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczegcie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkéd zawinionych.
13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji

zapasow niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi skiadnikami majatkowymi. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czgsé¢ z
wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania czlonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespolow spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnoéci za ich
prawidlowe i terminowe wykonania.

Do obowigzkdéw Zespotu Spisowego nalezy:

)
2)
3)

4)
5)

6)

7

zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,
zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez
okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektéw moze byé
podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych o ile wydajacy zarzgdzenie przeprowadzeniu spisu z
natury uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkow do biezacej realizacji okre$lonych zadan gospodarczych),

takie zorganizowanie pracy aby normalna dzialalnos¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie
doznata zaktécen,

wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowana zmiana miejsca spisywanych skiadnikow
majatkowych,

terminowe przekazywanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach,
zwiaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,
przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.
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Rozdzial IX
Czynnosci wykonywane w trakcie inwentaryzacji

Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej
ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokélu.
Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$¢ i stan sktadnikéw majatkowych
objetych spisem sklada zespolowi spisowemu (1 egz.) pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
inwentaryzowane skladniki majatkowe zostaly ujete w ewidencji ilo$ciowej oraz przekazane zostaly do
ksiggowosci w celu wlasciwego prowadzenia ewidencji ilosciowo — wartosciowej.
Zespoly spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga by¢ informowane o
wielkodci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas
spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwoscia wgladu do nich czlonkom zespoléw spisowych nalezy
do obowiazkdéw kierownika jednostki organizacyjnej - podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest
jednoczesnie osoba materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje si¢ z udzialem
skierowanego zespolu spisowego.
Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majgtkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci
wpisu.
Podlegajace spisowi sktadniki majagtkowe nie moga byé do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skladnikéw majatkowych, zespél spisowy
zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié¢ aby przyjecie lub
wydanie uwzglednic¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.
Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena" i "warto$¢" oraz
podpisuja arkusze i przedktadaja do podpisania we wiasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.
Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, oéwiadczenia) s3 dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelnione w sposéb przewidziany dla
dowoddéw ksiggowych. Niedopuszczalne jest wige przerabianie cyfr lub treéci, wymazanie, wyskrobywanie
itp. niedozwolone poprawki jak réwniez wypelnienie zwyklym otdéwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy
poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci prawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu
czlonka zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnia pozycja
naniesiong na arkusz spisowy nalezy podaé ostatnie numery dowodéw przyjecia i wydania materialéw lub
innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiescié klauzulg o tresci nastepujgcej: "Spis
zakoriczono na pozycji......... ". Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.
Arkusze spisu z natury sporzadza sie przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo - odbiorczych
w 3 egz. Oryginal otrzymuje referat finansowy za posrednictwem Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, a kopig osoba materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
1) $rodkéw trwatych,
2) innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki,
3) niepelnowartosciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych warto$¢ ulega z
innych przyczyn obnizeniu).
Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Przy skfadnikach majatkowych niepetnowarto$ciowych nalezy podaé procent
utraty wartosci.
Do dokonania spisu z natury $rodk6éw pienigznych uzywa sig¢ specjalnego protokotu. Protokot sporzadza sie
w dwdch, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje referat
finansowy, natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.
Wypelniajgc arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe okreélenia z
indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w referacie finansowym. Dotyczy to
takze numerow inwentarzowych $rodkéw trwatych i innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.

. Po zakonczeniu spisu zespét spisowy sktada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie

zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacj¢ wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowoséciach w gospodarce skiadnikami
majatkowymi podlegajgcymi spisowi (zabezpieczenia, skiadowania. konserwacji itp.) Sprawozdanie to
sporzadza sig w | egz.
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. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzaja pracownicy referatu

finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych w ewidencji ksiegowej.

. Inwentaryzacja $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i zobowigzan

polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami zakladu i ujeciu w ksiggach
rezultatéw uzgodnienia.

. Uzgodnienie stanéw pieni¢znych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych przeprowadza na

biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pienigznego (nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca). Uzgodnienie stanu $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych kredytéw nastgpuje
ponadto na kazde z3danie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pi$mie ich zgodnosci lub zgloszenie
zastrzezen.

. Stan rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych nalezno$ci uzgadnia si¢ przez wystanie

zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji skladajgcej si¢ na to saldo, i uzyskanie potwierdzenia.
Wystanie zawiadomien do dhuznikéw jest obowigzkowe.

. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,

3) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na droge
postgpowania sadowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajac numer
sprawy),

4) sald naleznoéci z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nieuspolecznionej, nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych,

5) sald nie przekraczajgcych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy jako srodka trwatego.
Za stan faktyczny tych sald uwaza sig stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywdéw i pasywdw, ktdrych

stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z

kontrahentami.

Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac (zgodnie z zakresem

czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wylgcznie ewidencji syntetycznej

(konta syntetyczne).

Kontrolg prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni pracownikéw

dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnoéci przez

poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci podpiséw okresowych, rozliczen,

naliczen itp. Poszczegélne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposdb nastepujacy:

1) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowoéci odpiséw oraz ich
zgodnoséci z obowigzujgcymi przepisami,

2) $rodki pienigzne - przez. stwierdzenie ich wplywu w okresie pézniejszym lub prawidlowosci dowodu
zroédlowego i postgpowania reklamacyjnego,

3) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury zlozone zostaly do
realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po terminie inwentaryzacji,

4) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyplaconych list plac z
ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera
kwot przedawnionych,

5) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub
otrzymanych $rodkow oraz szczegolowe realnosci wykazanych sald,

6) pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potraconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegdlowe sprawdzenie prawidtowosci
wykazanych sald,

7) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny,

8) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegolowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegdlnych pozycji,

9) rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przysziych inwestycji przez szczegdélowe sprawdzenie
zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladéw oraz ich realnoici z wydzialem
merytorycznym,

10) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegélowe sprawdzenie prawidlowosci ewidencji i
wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowa lub pozabilansowa, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,



b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore powinny by¢ odpisane w
cigzar kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich
protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

22. Osoba dokonujaca weryfikacji; pracownik ksiggowosci i pracownik na stanowisku merytorycznym,
odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji umieszczajac podpis na protokole weryfikacji.

23. Spis z natury $rodkéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien byé poddany kontroli przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw. Kontrola polega
na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazujacymi przepisami przeprowadzonej
inwentaryzacji

3) czy prawidiowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen technicznych,

4) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokét w 1 egz. Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na

arkuszu spisowym, podpisujgc w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady poniesione

do dnia inwentaryzacji

24. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w caloici lub czeéci przeprowadzony zostal
nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na piémie Wojta Gminy, ktory
nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci spisu z
natury.

Rozdzial X
Wycena i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja pracownicy
referatu finansowego. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug osob
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych. Wyceny dokonuje si¢ w nastepujacy sposéb:

1) skladniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione sa na przeznaczonej do rozliczen
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

2) sktadniki majatkowe ksiggowane w inny sposdb (np. kartotekach wyceniane sa na zestawieniach
zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny skladnikéw majatkowych winny byé powiazane z
odno$nymi pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

2. Zaceng ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:

1) przy wycenie $rodkéw trwalych i przedmiotéw w uZytkowaniu warto$é poczatkowa z ewidencji
ksiggowosci,

2) przy wycenie pozostalych materiatéw pelnowartosciowych cene zakupu, wzglednie cene ewidencyjna,

3) przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cene nabycia,

4) przy wycenie materialéw niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene ustalona w drodze
komisyjnego oszacowania,

5) przy wycenie inwestycji rozpoczgtych - nakiady poniesione do dnia inwentaryzacji.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatkowych nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajgcym z ewidencji ilodciowo - wartosciowej.

4. Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo - wartosciowa musi by¢ wzglednie
uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

5. Koszty poniesionych tzw. srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzagdzen stanowigcych
Srodki trwale w budowie inwentaryzowanych drogg spisu z natury, podlegaja inwentaryzacji w drodze
weryfikacji stanow ksiggowych z dokumentami ksiggowymi. Srodki trwale w budowie wycenia si¢ (na
dzien bilansowy) w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub
wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

6. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapié¢ jako:

1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

3) szkody - gdy nastgpila utrata catkowita lub czeciowa pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - sa to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych, a

wynikajace z wlasciwosei fizyko - chemicznych danego artykulu (wysychanie, ulatnianie itp.). Normy

ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania reguluja odrebne przepisy; ubytki naturalne sa to ilosciowe
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straty powstale wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych z

przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwiazku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkow

naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych.

Nie uwaza sig¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych,

jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobdr zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory

uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkdw zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostale, ktére nie zostaly oddzielnie

zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (np. niedobory powstale na wskutek nieodpowiednich warunkow

magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klgsk zywiolowych itp.) jako niedobory
nadzwyczajne nalezy rozumie¢ rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub czgsciowego zmniejszenia sig
sktadnikéw majatku na skutek niewtasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstale z przyczyn

niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatkowych lub innych osob.

Niedobory zawinione - zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy oséb

materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatkowych lub innych osdb, bedace wynikiem

dziatania lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb, szczegélnie spowodowane brakiem troski o

zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowigzujacych przepisdéw o przyjmowaniu, przechowywaniu i

wydawaniu sktadnikéw majatkowych.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady postgpowania:

1) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéow

2) majatkowych, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow

3) w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej;

4) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno byc
wykonane w sposdb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak
ze strony 0sdb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb;

5) rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny;

6) rozliczenie ubytkdw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobdr moze byé dokonywane tylko do
wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas,
gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata;

7) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga by¢
kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajg rownocze$nie wszystkie nastgpujacym warunkom:

e zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury ,

¢ dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikéw, ktérzy
przyjeli wspolna odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

s zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatkowych lub dotycza skladnikow
majagtkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$é omylek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

8) ilo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za
podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng sktadnikéw majatkowych
wykazujgcego roznice inwentaryzacyjne;

9) kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowej, iloSciowo - wartosciowej na

podstawie:

1) zestawien zbiorczych,

2) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

Obieg dokumentéw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych nastgpuje w

ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materialtdéw z inwentaryzacji (sprawdzenie,
oswiadczenia itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu stalemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

2) Przekazywanie do ksiegowosci przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji,

3) wycena spiséw, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych roznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i zlozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,



11.

3)

6)
7
8)

9)

opracowanie protokétu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przediozenie Wojtowi
Gminy wnioskéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia
opracowanie wnioskéw i ich przedtozenie do akceptacji Wojtowi Gminy winno nastapié nic pozniej niz
w ciggu 25 dni roboczych,

wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie
lub pismo kontrahenta ,

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu z
natury lub potwierdzenie salda,

ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesiacu po terminie
inwentaryzacji (nie poZniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktdry przypad! termin
inwentaryzacji),

przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu ,

10) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organ6éw sledczych (w dniu nastgpnym po wydaniu

decyzji przez Wajta).

. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw i szkéd, a takze nadwyzek

obowiazuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy o
rachunkowosci, winno by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji.

Rozdzial XI
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

zarzgdzenie Wajta Gminy w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

plan inwentaryzacji (harmonogram),

arkusze spisowe,

oé$wiadczenia wstgpne oraz o$wiadczenia po zakoficzonym spisie z natury osob materialnie
odpowiedzialnych,

sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

potwierdzenia sald naleznosci,

9) protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.
Dokumentacjg z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé oddzielnie za kazdy
kolejny rok.




Zalgcznik nr 9

do Zarzadzenia nr 418/2018
Wéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Czesé 1 Ogolna

Kasa w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie prowadzi obstuge Urzedu i o$wiatowych jednostek
organizacyjnych Gminy Godziesze Wielkie.

Niniejsza instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w zakresie obstugi Urzedu Gminy w Godzieszach
Wielkich.
Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22017 r, poz. 2342 ze zm.)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r, poz. 2077 ze zm.)
Ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r. (Dz.U. z 2016 r, poz. 1827 ze zm.)
Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r, (Dz.U. z 2016 r, poz. 1822 ze zm.)
Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie 0s6b i mienia (Dz.U. z 2017 r, poz. 2213 ze zm.)
Rozporzadzenie z dnia 7 wrzesnia 2010 r. Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 r, poz. 793
ze zm.).

O I B0

Czgs¢ IT Szezegolowa

1. Zabezpieczenie mienia

Wartodci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.
Pomieszczenie kasy i wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy
osobom postronnym. Gotéwka przechowywana jest w kasie pancernej. W pomieszczeniu kasy
znajduje si¢ alarm.
Kasa nie przyjmuje wplat dochodéw budzetu gminy, z wyjatkiem naleznosci regulowanych
bezgotéwkowo za pomoca terminala.
Wyplacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godz. 8.00 — 14.30.

2. Kasjer

1) Obowiagzki kasjera moze wykonywa¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng
opini¢, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnodci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer powinien posiadaé wykaz osob upowaznionych do
dysponowania gotéwkg i zatwierdzania dowod6w kasowych oraz wzory ich podplsow

3) Kierownik jednostki powierza prowadzenie kasy pracownikowi, w formie pisemnej i przechowuje
sig¢ je w aktach osobowych tego pracownika.



4) Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowigzku wyplaty gotéwki z kasy wylacznie za
pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotéwki cyfrowo
oraz daty jej odbioru. Konieczno$¢ uzyskania podpisu osoby przyjmujacej gotowke wynika z
przepisow art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci.

5) Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie i $rodki pieniezne w formie
pisemne;.

3. Ochrona wartosci pienieinych

1) Wartosci pienigzne sa przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrong.

2) Kasjer jest obowigzany przechowywa¢ wartosci pienigzne w szafie pancernej, do ktorej chowa
kasete po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

3) Do kasety stalowej i szafy pancernej sa po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer,
drugi przechowuje si¢ w kancelarii tajnej.

4. Zatrzymywanie falszywych znakdw pieniginych.

1) W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznosci
znaku pienigznego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w
trzech egzemplarzach.

2) Protokoét powinien zawieraé:

« znak pienigzny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,
» wartos¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto seri¢ i numer jezeli
jest to banknot podpis osoby, ktéra znak przedstawita i osoby zatrzymujacej znak pieniezny.

3) W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer obowigzany jest
zatrzymac znak i sporzadzic¢ protokét w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniezny Urzad
przesyla niezwlocznie wraz z oryginatlem protokétu wlasciwie terytorialnie jednostce policji jezeli
zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pienigzny zostal sfalszowany przez osobe
przedstawiajgca znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmys$inie puszcza w
obieg sfalszowane znaki pieniezne, Urzad obowigzany jest zatrzymaé znak pienigzny i
niezwlocznie wezwa¢ organy policji.

5. Transport wartosci pieni¢inych

6.

Transport wartosci pienigznych nie przekraczajgcych 1 jednostki obliczeniowej (tj. 120-krotnosc
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa GUS w
Monitorze Polskim) moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione ze wzglgdu na odleglo$¢ dzielgcg jednostke, w ktdrej wartosci pienigzne sg pobierane, od
jednostki, do ktorej sg transportowane, a do przenoszenia wartosci pienieznych uzywa sie
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

Gospodarka kasowa.

a) Jednostka moze mie¢ w kasie:
- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw

- gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymang od oséb prawnych i fizycznych.
b) W jednostce ustala si¢ pogotowie kasowe w kwocie 2.000,00 zt.
c) Gotdwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostka
powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.
d) Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie jednostki nie dluzej niz trzy dni robocze, pod warunkiem



€)

f)

nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej dla danej jednostki wielkosci
niezb¢dnego zapasu.

Gotoéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajgca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktdra depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie
wydatkéw gotéwkowych jednostki, jak rowniez do uzupetnienia niezbgdnego zapasu gotéwki, a
zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

Depozyty, ktore znajdujg si¢ w kasie wymagajg szczegdlnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje
si¢ odrgbng ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego nastgpujace dane:

kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

wskazanie wtlasciciela depozytu,

data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.

Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposéb pozwalajagcy na latwe ich wyr6znienie, np. obca
gotdbwka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zadanie kasjer
wystawia pokwitowanie przyjgcia depozytu.

7. Dowaody kasowe

)

Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dokumentami operacyjnymi kasy:

a) wyplaty gotowkowe (KW) — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodlowe dowody

kasowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat gotowki,

b) rejestr operacji kasowych (RK — raport kasowy), bedacy zestawieniem wszystkich wptat i wyplat,

2)

3)

4)

3)

z podsumowaniem obrotéw pieni¢znych i wyliczeniem salda koncowego (stanu gotowki w kasie)
za okres objety raportem

Zastepcze dowody wyplat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez osoby
upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci.

Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywac poprawek kwot wyptat wyrazonych cyframi i
stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych dowodow
kasowych lub zastepczych dowodéw w celu udokumentowania wyplat gotéwki poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wyplat gotowki. W
przypadku gdy bledy zostaly popelnione w zrédlowych dowodach kasowych w celu ich
skorygowania nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych
dowodow wyplat gotéwki.

Wypltata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodéw uzasadniajacych

wyplate, to znaczy na podstawie:

a) rachunkoéw, faktur,

b) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pieni¢znych, premii, nagrod
oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac.

¢) wlasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatéw fub ustug),

d) dowodow wyplaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych ptac).

6) Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek na koszty podrézy

stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

7) Zrédiowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed dokonaniem

wyplaty sprawdzone przez pracownikow wlasciwych rzeczowych i pod wzgledem formalno —
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach kasowych swdj podpis i dat¢. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Kierownik



lub inna osoba upowazniona, skiadajac swoj podpis pod klauzula o tresci ,zatwierdzono do
wyplaty”.

8) Zastgpcze dowody wyplat gotéwki mogg by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajaca wyplate, jezeli
wynika to ze zZrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Wéjta lub osoby
przez nich upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

9) Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem
lub dlugopisem podajac date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek
wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych
dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdlna suma do wyplaty w
zlotych (np. listy wyplat)

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobg, to kazdy odbiorca
kwituje kwot¢ otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisac na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe kasjera, moze podpisaé
inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajqcego wyp{atf;), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymu;qcej gotéwkc; oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujgce
Jjako $wiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogqcej si¢ podpisac.

10) Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego
dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamo$ci wlasnorgeznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad terenowego organu administracji
panstwowej lub samorzadowej oraz zaklad leczniczy spotecznej stuzby zdrowia w razie
przebywania pracownika na leczeniu.

11) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

8. Raporty kasowe

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat gotéwki, dokonywanych w danym dniu powinny byé¢ w tym
dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z
zachowaniem dziennej chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciggu dnia, w ktérym dokonano
wyplaty. Wymog ten zostaje spelniony w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotéw kasowych,
wpisujagc don najpézniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe.
Raport sporzadza si¢ na kazdy dzien, w ktérym wystepuje obrot kasowy. Raporty sporzadzane sg w
systemie komputerowym.

Raporty kasowe z tytutlu wydatkéw budzetowych sporzadzane sg wg zestawienia z wyszczego6lnieniem
numeracji dowodoéw nadanych przez kasjera.

Raporty numeruje si¢ w obrgbie roku obrotowego kolejno wedtug rodzaju wydatkéw ( odrgbne raporty dla
wydatkéw budzetowych, z funduszu socjalnego czy depozytéw — stosujac oznaczenie literowe). W
nagléwku umieszcza si¢ okreslenie dnia, ktérego dotycza. Powigzanie miedzy zapisami raportu, a
wiasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapiséw raportu.

Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu
dowodami wyplat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtdrnej kontroli prawidlowosci jego danych,
pozostawiajac sobie kopie raportu.



Dowody kasowe wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich
zestawien wplat i wyplat gotdéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

Po wpisaniu do raportu kasowego wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostalosci
gotowki w kasie na dzien (okres) nastgpny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z
dowodami kasowymi Gléwnemu Ksiggowemu Urzedu lub Skarbnikowi.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera. Gotowka w
kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka
kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia.

Kasjer moze przechowywaé¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych w jednostce
organizacji spolecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych pracownikéw jednostki
zaplombowane kasety zawierajace: gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencje
przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

9. Inwentaryzacja kasy.

1) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
a) w dniach ustalonych przez Kierownika
b) na dzien przekazania obowigzkéw kasjera
¢) w ostatnim dniu roboczym roku.
d) w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody

2) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Gltowny Ksiggowy Urzedu lub
Skarbnik. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnos$ci kasjera, zespot spisowy
sktada si¢ co najmniej z trzech oséb.

3) Z wynikéw inwentaryzacji sporzqdza sie protokot w trzech egzemplarzach, podptsywanych przez
cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywama kasy — przez osobg przekazujch i przeJmUchq
Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

4) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ metoda spisu z natury przez komisj¢ powotang przez Wéjta
Gminy Godziesze Wielkie

5) Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowia:

a) Zarzadzenie Wéjta Gminy Godziesze Wielkie
b) Protokot inwentaryzacyjny kasy

c) Oswiadczenie kasjera

d) Rozliczenie poinwentaryzacyjne



Wykaz dokumentacji kasowej

1. Dokumenty operacyjne kasy:

raport kasowy , RK”,
dowod wyplaty ,,KW?”,
czek gotdwkowy,
bankowy dowdd wplaty,

2. Dokumenty Zrédlowe — dyspozycyjne:

dowody zakupu — faktury, rachunki,

wnioski o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

rozliczenie delegacji stuzbowej,

listy ptac,

listy wyptat zasitkow, premii, nagrod,

rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub umoéw o dzieto,
inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobg upowazniona,

3. Dokumenty organizacyjne kasy:

instrukcja kasowa,

instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych

oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

zakres czynnosci kasjera,

wykaz 0séb upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi
z wzorami podpiséw,

protokoly przyjecia — przekazania kasy,

protokoty kontroli kasy,

protokoly inwentaryzacyjne,

4. dokumenty sporzadzane przez kasjera:

1) rejestr przechowywanych depozytow,

2) rejestr papieréw wartosciowych,

3) zestawienie nie podjgtych w terminie wynagrodzen i innych naleznodci objetych listami plac,
4) inne rejestry.



Zalgcznik nr 9

do Zarzadzenia nr 418/2018
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Czes¢ 1 Ogolna

Kasa w Urzgdzie Gminy Godziesze Wielkie prowadzi obstuge Urzedu i o$wiatowych jednostek
organizacyjnych Gminy Godziesze Wielkie.

Niniejsza instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w zakresie obstugi Urzedu Gminy w Godzieszach
Wielkich.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22017 r, poz. 2342 ze zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r, poz. 2077 ze zm.)
Ustawa o oplacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r. (Dz.U. z 2016 r, poz. 1827 ze zm.)
Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. 22016 1, poz. 1822 ze zm.)

Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie 0sob i mienia (Dz.U. z2017 r, poz. 2213 ze zm.)
Rozporzadzenie z dnia 7 wrzesnia 2010 r. Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 20161, poz. 793
ze zm.).

S s bR, B

Czes¢ I Szezegdlowa

1. Zabezpieczenie mienia

Warto$ci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Pomieszczenie kasy i wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy
osobom postronnym. Gotéwka przechowywana jest w kasie pancernej. W pomieszczeniu kasy
znajduje sie alarm.

Kasa nie przyjmuje wplat dochodéw budzetu gminy, z wyjatkiem naleznosci regulowanych
bezgotowkowo za pomocg terminala.
Wyplacanie gotéwki nast¢gpuje w dni robocze tygodnia w godz. 8.00 — 14.30.

2. Kasjer

1) Obowigzki kasjera moze wykonywac osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna
opinie, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer powinien posiada¢ wykaz os6b upowaznionych do
dysponowania gotowkg i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

3) Kierownik jednostki powierza prowadzenie kasy pracownikowi, w formie pisemnej i przechowuje
si¢ je w aktach osobowych tego pracownika.



4) Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiazku wyplaty gotéwki z kasy wylacznie za

pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie, wraz z podaniem kwoty gotéwki cyfrowo
oraz daty jej odbioru. Konieczno$¢ uzyskania podpisu osoby przyjmujacej gotowke wynika z
przepisow art. 21 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci.

5) Kasjer przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie i $rodki pienigzne w formie

pisemne;.

3. Ochrona wartosci pienieinych

4

)]
2)

3)

Wartosci pienigzne sg przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrong.

Kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pieni¢zne w szafie pancernej, do ktérej chowa
kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

Do kasety stalowej i szafy pancernej sg po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer,
drugi przechowuje si¢ w kancelarii tajne;.

Zatrzymywanie falszywych znakdw pieni ch.

1) W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzgcego watpliwosci co do autentycznosci

znaku pienigznego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokoél o zatrzymaniu w
trzech egzemplarzach.

2) Protokét powinien zawieraé:

« znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,
« warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto serig¢ i numer jezeli

jest to banknot podpis osoby, ktdra znak przedstawila i osoby zatrzymujacej znak pienigzny.

3) W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer obowiazany jest

zatrzymac¢ znak i sporzadzi¢ protokét w dwéch egzemplarzach. Zatrzymany znak pienigzny Urzad
przesyla niezwlocznie wraz z oryginatem protokétu whasciwie terytorialnie jednostee policji jezeli
zachodzi podejrzenie, Zze zatrzymany znak pienigzny zostal sfalszowany przez osobg
przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyslnie puszcza w
obieg sfalszowane znaki pienigzne, Urzad obowigzany jest zatrzymal znak pienig¢zny i
niezwlocznie wezwacé organy policji.

5. Transport wartosci pienieZnych

6.

Transport wartosci pienigznych nie przekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej (tj. 120-krotnos¢
przeci¢tnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal, oglaszanego przez Prezesa GUS w
Monitorze Polskim) moze by¢é wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest
uzasadnione ze wzgledu na odleglo$¢ dzielacg jednostke, w ktorej warto$ci pieni¢zne sg pobierane, od
jednostki, do ktérej sg transportowane, a do przenoszenia wartosci pienieznych uzywa sig
odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

Gospodarka kasowa.

a)

b)
0

d)

Jednostka moze mie¢ w kasie:
gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw

gotowke przechowywang w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych i fizycznych.

W jednostce ustala sie pogotowie kasowe w kwocie 2.000,00 zt.

Gotdwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostka
powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie jednostki nie dluzej niz trzy dni robocze, pod warunkiem



nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosci
niezbgdnego zapasu.

e) Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie
wydatkéw gotéwkowych jednostki, jak réwniez do uzupelnienia niezbgdnego zapasu gotéwki, a
zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

f) Depozyty, ktore znajduja sie w kasie wymagajg szczegblnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje
si¢ odrgbng ewidencjg w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego nastgpujace dane:
- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,
- wskazanie wlasciciela depozytu,
- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.

Depozyty powinny byé przechowywane w sposéb pozwalajacy na tatwe ich wyrdznienie, np. obca
gotéwka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zadanie kasjer
wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.

“

Dowedy kasowe

1)  Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dokumentami operacyjnymi kasy:

a) wyptaty gotowkowe (KW) — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrédlowe dowody
kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyplat gotowki,

b) rejestr operacji kasowych (RK — raport kasowy), bedacy zestawieniem wszystkich wplat i wyplat,
z podsumowaniem obrotéw pieni¢znych i wyliczeniem salda koncowego (stanu gotéwki w kasie)
za okres objety raportem

2) Zastepcze dowody wyplat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez osoby
upowaznione. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci.

3) Przed przyjeciem lub wyplata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe s3 podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe nie
podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

4) W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyplat wyrazonych cyframi i
stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie bigdnych dowodéw
kasowych lub zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wyptat gotéwki poprzez
wystawienie nowych prawidiowych dowodow w celu udokumentowania wyplat gotéwki. W
przypadku gdy bledy zostaly popelnione w zrodlowych dowodach kasowych w celu ich
skorygowania nalezy dokonaé wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych
dowodoéw wyplat gotowki.

5) Wyplata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie Zrodlowych dowodoéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

a) rachunkoéw, faktur,
b) list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pienigznych, premii, nagréd
oraz zbiorczych zestawiefi wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac.
¢) wiasnych zrédtowych dowod6ow kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia
na zakup materialow lub ustug),
d) dowoddéw wyplaty — kasa wyplaci (dotyczy np. nie podjetych plac).

6) Wiasne zrodtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek na koszty podrézy
stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

7) Zroédiowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone przez pracownikéw wlasciwych rzeczowych i pod wzglgdem formalno —
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Kierownik



lub inna osoba upowazniona, skladajac swoj podpis pod klauzulg o tresci ,zatwierdzono do
wyplaty™.

8) Zastgpcze dowody wyptat gotoéwki mogg by¢ podpisane tylko przez osobg zlecajaca wyplate, jezeli
wynika to ze Zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Wojta lub osoby
przez nich upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

9) Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotdwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem
lub dlugopisem podajac date jej otrzymania oraz zamieszczajqc swéj podpis. Obowigzek
wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawcg tych
dowoddw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogélna suma do wyptaty w
ztotych (np. listy wyptat)

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotoéwki oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg¢ oraz okre$lenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie moggcej si¢ podpisaé, na jej prosbg kasjera, moze podpisac
inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplateg), stwierdzajac jako swiadek
swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajgcego tozsamos$é osoby otrzymuja,cej gotéwkq oraz imig¢ i nazwisko osoby podpisujace
jako $wiadek. Kwotg wyplaca si¢ osobie nie mogqce} si¢ podpisac.

10) Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowego
dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie
tozsamo$ci wlasnorgcznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to
powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego organu administracji
panstwowej lub samorzgdowej oraz zaklad leczniczy spotecznej stuzby zdrowia w razie
przebywania pracownika na leczeniu.

11) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objgte nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane.

8. Raporty kasowe

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat gotéwki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym
dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty Kasowe podlegajg ewidencji z
zachowaniem dziennej chronologii. Muszg one by¢ takze rejestrowane w ciggu dnia, w ktérym dokonano
wyplaty. Wymoég ten zostaje spelniony w ten sposéb, ze kasjer prowadzi raport obrotow kasowych,
wpisujgc don najpézniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe.
Raport sporzadza sie na kazdy dzien, w ktorym wystepuje obrét kasowy. Raporty sporzadzane sg w
systemie komputerowym.

Raporty kasowe z tytulu wydatkéw budzetowych sporzadzane sa wg zestawienia z wyszczego6lnieniem
numeracji dowodéw nadanych przez kasjera.

Raporty numeruje si¢ w obrgbie roku obrotowego kolejno wedlug rodzaju wydatkoéw ( odr¢bne raporty dla
wydatkow budzetowych, z funduszu socjalnego czy depozytéw — stosujac oznaczenie literowe). A
nagldwku umieszcza si¢ okreslenie dnia, ktérego dotycza. Powigzanie migdzy zapisami raportu, a
wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisow raportu.

Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu
dowodami wyplat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtornej kontroli prawidlowosci jego danych,
pozostawiajac sobie kopie raportu.




Dowody kasowe wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich
zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

Po wpisaniu do raportu kasowego wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostalosci
gotowki w kasie na dzien (okres) nastgpny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z
dowodami kasowymi Gléwnemu Ksiggowemu Urzedu lub Skarbnikowi.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
sig¢ przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera. Gotdwka w
kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka
kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia.

Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajgcych w jednostce
organizacji spolecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych pracownikéw jednostki
zaplombowane kasety zawierajgce: gotowke, pieczatki, druki S$cistego zarachowania. Ewidencje
przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

9. [Inwentaryzacja kasy.

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
a) w dniach ustalonych przez Kierownika
b) na dzien przekazania obowiazkow kasjera
¢) w ostatnim dniu roboczym roku.
d) w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody

2) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Gléwny Ksiggowy Urzedu lub
Skarbnik. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zesp6t spisowy
sklada si¢ co najmniej z trzech oséb.

3) Z wynikow inwentaryzacji sporzqdza sie protokol w trzech egzemplarzach, podplsywanych przez
cztonkoéw zespotu i kasjera, a w razie przckazywama kasy — przez osobg przekazu;qca i przejmu;ch
Jezeli inwentaryzacjg przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie
opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

4) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie metodg spisu z natury przez komisje¢ powolang przez Wojta
Gminy Godziesze Wielkie

5) Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng stanowig:

a) Zarzadzenie Wojta Gminy Godziesze Wielkie
b) Protokot inwentaryzacyjny kasy

¢) Oswiadczenie kasjera

d) Rozliczenie poinwentaryzacyjne

Jozef



Wykaz dokumentacji kasowej

1. Dokumenty operacyjne kasy:

1) raport kasowy ,,RK",

2) dowdd wyptaty ,,KW?”,
3) czek gotdwkowy,

4) bankowy dowdd wplaty,

2. Dokumenty Zrédlowe — dyspozycyjne:

1) dowody zakupu — faktury, rachunki,

2) wnioski o zaliczke,

3) rozliczenie zaliczki,

4) rozliczenie delegacji stuzbowej,

5) listy plac,

6) listy wyplat zasitkow, premii, nagrod,

7) rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub umow o dzieto,
8) inne zatwierdzone przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona,

3. Dokumenty organizacyjne kasy:

1) instrukcja kasowa,

2) instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

3) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

4) zakres czynnoSci kasjera,

5) wykaz os6b upowaznionych do dysponowania pienigznymi sktadnikami majatkowymi
z wzorami podpisow,

6) protokoly przyjecia — przekazania kasy,

7) protokoty kontroli kasy,

8) protokoly inwentaryzacyjne,

4. dokumenty sporzgdzane przez kasjera:

1) rejestr przechowywanych depozytow,

2) rejestr papieréw warto$ciowych,

3) zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac,
4) inne rejestry.




Zalgcznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 418/2018
Wéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 02 stycznia 2018 r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukéow
Scislego zarachowania

§1

Druki scislego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
Druki scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie
dla Urzedy Gminy i jednostek oswiatowych w specjalnie do tego celu zatozonych, odrebnych
dla wyzej wymienionych jednostek ,Ksiggach drukéw $cistego zarachowania”.
W ksigdze drukéw $cistego zarachowania rejestruje sie, pod odpowiednia datg, liczbe i
numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo wyprowadza sig tez
stan poszczegdlnych drukéw $cistego zarachowania.
Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W Urzgdzie Gminy w Godzieszach Wielkich do drukéw $cistego zarachowania
zalicza sie:

- czeki gotowkowe,

—  kwitariusze przychodowe K-103

—  arkusze spisu z natury,

— dowody wplaty — KP,

— dowody wyptaty - KW

—  bloczki oplaty targowej

—  swiadectwa pochodzenia i dostaw nieczystosci ciektych

—  karty drogowe.

§2

Dokiadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
scislego zarachowania.
Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

—  biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow

Scislego zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarnig.

Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik pelnigcy funkcje kasjera.



§3
1. Wojt Gminy jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy:
1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerdw,
2) nadanie numer6w ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnig,

§4
1. Oznaczenia druk6w $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii
i numerow.
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy to rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):
— numer kolejny bloku,
— numer kart blokuod nr .............. (5 1 5
— liczbg kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty —

przez Skarbnika Gminy lub upowazniona przez niego osobe.
2. Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i
zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow $cistego zarachowania.
3. Poszczegblne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciagglosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisaé
numery kart bloku.

4. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisaé okres, w ktorym
druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki $cistego
zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny
numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§5
Ewidencjg¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare potrzeb dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.
Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ........... stron, stownie ........... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Wajta Gminy
oraz Skarbnika Gminy.



§6

Podstawg zapisow w ksigdze drukéw cistego zarachowania stanowig:

— dla przychodu - wpis dotyczacy dokonania przyjecia i ocechowania drukow przez

pracownika odpowiedzialnego,
= dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
Zapisy w ksigdze drukéw Scislego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omylkowych zapiséw. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej
poprawki umiesci¢ swéj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z
dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci).
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu Kkopii bloku
wykorzystanego.
§7

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka  dokumentacj¢  dotyczaca  gospodarki  drukami Scistego  zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukéw
anulowanych.
Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnoéci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§8
Druki $cistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu facznie ze skladnikami majgtkowymi. Okolicznosé przekazania
(przyjgcia) drukéw $cistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
§9
W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczb¢ oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczgei) zaginionych drukéw.
Po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
— w przypadku zaginigcia czekéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydal,



w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cislego zarachowania powinny zawieraé

nastgpujace dane:

liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,

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

date zaginigcia drukow,

okolicznosci zaginigcia drukéw,

miejsce zaginigcia drukow,

nazwg i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw sScistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokél, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.




