Zarzadzenie Nr 39/2022
Woéjta Gminy Oronsko
z dnia 18 maja 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia polityki rachunkowo$ci w Urzedzie Gminy w Oronsku

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj.: Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pbézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowoSci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie ,Zasady rachunkowos$ci dla budzetu i jednostek gminy wedtug
ktérych nalezy prowadzi¢ ksiegi rachunkowe” zgodnie z zalgcznikiem Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sie ,Plan kont dla budzetu gminy Oronsko” zgodnie z zatgcznikiem Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza ,Przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych na kontach ksiegi
gtéwnej jednostki w Urzedzie Gminy w Oronsku i jednostkach obstugiwanych”
zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wprowadza sie ,Zasady rachunkowosci i planu kont dla organéw podatkowych”
zgodnie z zatgcznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Wprowadza sie ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy” zgodnie z zatgcznikiem Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Wprowadza sie ,Instrukcje inwentaryzacyjng Urzedu Gminy w Oronisku i jednostek
organizacyjnych” zgodnie z zatgcznikiem Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Wprowadza sie ,Instrukcje kasowa Urzedu Gminy w Oronsku” zgodnie
z zalgcznikiem Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

8. Wykaz planu kont stosowanego w programie Macrologic stanowi zatgcznik Nr 8
do niniejszego zarzadzenia.

9. Wykaz planu kont stosowanego w programie Vulcan stanowi zatacznik Nr 9
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 44 /18 Wojta Gminy Oronsko z dnia 27 sierpnia 2018 r. wraz
ze zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

/-/ Henryk Nosowski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2022
Wéjta Gminy Oronsko

z dnia 18 maja 2022 r.

Zasady rachunkowosci dla Budzetu i Jednostek Gminy
wedtug ktorych nalezy prowadzié ksiegi rachunkowe

I. Podstawe prowadzenia rachunkowosci budzetu gminy stanowi dokumentacja
przyjetych zasad opracowanych na podstawie :

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217
z pézn.zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 305
z pézn. zm.,

- Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2020 r., poz. 342),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U.z 2010 r. Nr 208 poz. 1375 z pézn. zm.)

I1. ZaKkres ustalen objetych zasadami rachunkowosci obejmuje :

- zaktadowy plan kont - budzetu Gminy

- zaktadowy plan kont - jednostki Urzedu Gminy obejmujacy wykaz kont ksiegi gtéwnej
stuzacy rowniez - ewidencji syntetycznej,

- ksiegi pomocnicze, ewidencja szczegdétowo - analityczna do kont syntetycznych
rozbudowana moze by¢ w zakresie ewidencji - jaka jest niezbedna,

- zasady amortyzacji Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych ktére
objete sg ewidencjg, oraz zasady ich wyceny,

- metody prowadzenia ewidencji zapasOw materiatow,

- zasady wyceny materialow i zobowigzan oraz ustalanie wyniku finansowego,

- dokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca ,zastepczych dowodéw ksiegowych”,

- dokumentacje systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

- ochrone danych i ich zbioréw,

- sprawozdawczo$¢ finansowa,

- zasady prowadzenia ewidencji podatkow i optat.

Ustala sie nastepujace techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych :

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3) Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos$¢
powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach, ktérych
sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

4) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.



5) Podstawe zapis6w w ksiegach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrédtowymi”. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie w kolejnosci dat ich powstawania,
co najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze.

6) Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywow,
ujmuje sie w tej samej wysokoSci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

7) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikag komputerowa.

8) Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw, (sum zapisow i sald
wynikajacych z :

- ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej) w ktérej obowiagzuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwojnego zapisu (Wn -Ma),

- ksigg pomocniczych (analitycznych),

- zestawien obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

Ksiega gtéwna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowig
uszczegotowienie ksiegi gtownej.

Zestawienia obrotow i sald sporzadza sie na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi
gtéwnej i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

9) Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodéw ksiegowych :

- zewnetrznych (otrzymywanych od kontrahentow - przekazywanych w oryginale
kontrahentom),

- wewnetrznych - (dotyczace operacji wewnatrz jednostki).

Kazdy dowdd ksiegowy odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny
od btedow rachunkowych. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd,
dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciggu dnia.

Dowo6d jest oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowdd ksiegowy stanowi rowniez zbiorczy wydruk z programu bankowego dotyczacy
jednorodnego rodzaju wydatkéw miedzy innym, wynagrodzen, zasitkéw, zwrotu akcyzy
iinne.

10) Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

11) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie rzetelnie, sprawdzalnie i biezaco, wtasciwie kwalifikujac
dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
12) Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastepuje na kontach rodzajowych zespotu ,4”
z zachowaniem zgodno$ci wydatkow za dany rok.

13) Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug :

- dziatéw i rozdziatéw - okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragraféow - okre$lajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa.

14) Wydatki budzetowe s3 realizowane :

- w sposoéb celowy i oszczedny,

- umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okres$lonymi w przepisach o zamdwieniach publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Ustawy o finansach
publicznych.



15) Korygowanie zapisOw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) dokonuje sie
poprzez zapis ujemny (tzw czerwone storno) na tych samych stronach kont na ktérych
nastgpil btedny zapis, nastepuje na podstawie dowodu wewnetrznego Pk - polecenie
ksiegowania.

Zapewnia to prawidlowa wysoko$¢ obrotow i czytelno$¢ zapisow ksiegowych. Btedy
w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skre$lenie btednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelno$ci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci.

Za niedopuszczalne uznaje sie dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan,
przerdbek lub poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

16) Przyjmuje sie ksiegowanie bezposrednio w koszty warto$ci zakupionych materiatow
a pozostajgce na koniec roku zapasy zostang objete korekta kosztow w odniesieniu na
magazyn (konto 310).

17) Przyjete w zakladowym planie kont rozwigzania nalezy stosowal¢ w sposob ciggty,
dokonujgc w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywow i pasywéw, w tym takze odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych.
Wynik finansowy nalezy ustala¢ oraz sporzadza¢ sprawozdawczo$¢ tak, aby za kolejne lata
informacje te byty poré6wnywalne.

18) Stosowanie dowodoéw zastepczych - (art. 20 ust. 3 pkt. 3 ustawy) i jego okreSlenie.
W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania Zrédtowego dowodu
ksiegowego, stosuje sie dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobe.

Dowdd ten podlega sprawdzeniu i podpisaniu przez kierownika wtasciwego referatu -
po akceptacji kierownika jednostki.

Szczegolnie dowodami zastepczymi nalezy dokumentowac :

- r6zne optaty (sgdowe itp.),

- pokwitowania za parkingi,

- zakupy ptodéw rolnych.

19) CzeScig sktadowa niniejszej dokumentacji sg - zasady funkcjonowania w ksiegach
rachunkowych programéw informatycznych.

III. Nadrzedne zasady rachunkowosci majace wplyw na zakladowa polityke
rachunkowosci ktore bezwzglednie nalezy zachowac :

» zasade ciaglosci (art. 5 ust. 1 ustawy) ktorg nalezy stosowac przez okres kolejnych lat.
Zasada ta naktada bezwarunkowy obowigzek ujecia wykazywanych na dzien zamkniecia
ksigg rachunkowych, stanéow aktywow i pasywow w tej samej wysokoSci jak na dzien
otwarcia nastepnego roku obrotowego.

e zasade memoriatu (art. 6 ust. 1 ustawy) , w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy
przyja¢ wszystkie osiggniete przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty
zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty. Oznacza to, ze niezaptacone koszty beda ujete jako zobowigzanie, a nieoptacone
przychody jako nalezno$ci

e zasada istotnosci - (wynikajagca z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ust. 1 ustawy ) dopuszcza
mozliwo$¢ w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stosowanie uproszczen,
ktére nie wywierajg istotnie ujemnego wptywu na sytuacje finansowa i majatkowa oraz
wynik finansowy. Dotyczy to szczegdlnych ustalen i uregulowan przystosowanych do potrzeb



naszej jednostki. Dokonano wyboru nastepujacych rozwigzan dokumentowania operacji
dopuszczalnych ustawg :

1) Stosowanie w ksiegach rachunkowych Budzetu Gminy oraz Urzedu Gminy - refundacji
wcze$niej poniesionych wydatkéw tj.: w roku poprzednim , kwalifikujac ich zwrot na
dochody budzetowe.

2) Na zwroty wydatkdw beda ujmowane refundacje wcze$niej poniesionych w roku
obrotowym wydatkéw:

- w zwiazku z zatrudnieniem os6b w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych,
zastepczej stuzby poborowych oraz prac spotecznie uzytecznych,

- wplaty jednostek budzetowych na rzecz Urzedu zwijzane ze zwrotem wczeSniej
optaconych wydatkéw w szczegdlnoS$ci; utrzymania pomieszczen, korzystanie ze wspo6lnych
urzadzen, delegacje pracownikéw ( na podstawie not obcigzeniowych),

- zwroty nienaleznie optaconych rachunkéw.

3) W jednostkach podlegltych dopuszcza sie ujmowanie refundacji wczes$niej poniesionych
wydatkoéw na zwrot Zrédta pierwotnego wydatkowania.

4) Przy budowie $rodkéw trwatych wykonywanych sposobem gospodarczym, warto$¢
Srodka trwatego zwieksza sie o koszty biezace zwigzane z wynagrodzeniem pracownikéw
zatrudnionych na danym zadaniu i inne uzasadnione koszty. Operacji ksiegowej dokonuje sie
po zakonczeniu budowy nie p6zniej jednak jak na 31 grudnia roku obrotowego na podstawie
polecenia ksiegowania.

5) Wykorzystujac przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych na kontach ksiegi
glownej jednostki dopuszcza sie tworzenie rejestrow - ksiagg pomocniczych dla
realizacji ewidencji operacji gospodarczych wynikajacych z realizacji umow,
programoéw zawartych pomiedzy Gming a Funduszami i instytucjami wdrazajacymi
programy.

Ustala sie co nastepuje :

1) Uwzgledniajagc wymogi (art. 40 ust. 2 pkt. 1-5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych) jak réwniez zasade kasowego wykonania budzetu dochody
i wydatki budzetowe ujmuje sie w terminach ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu
ktérego dotycza.

2) Nalezy réwniez ujmowacé wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochodéw
i wydatkbw a w zakresie wydatkow zaangazowanie. Zaangazowaniem jest etap
poprzedzajacy dokonanie wydatku, a takze obejmuje warto$¢ wydatkowanych kwot
w ramach zatwierdzonego planu. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu
wydatkow zaplanowanych dla danego roku budzetowego.

3) Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalezy nalicza¢ i ewidencjonowac nie pézniej niz na
koniec kazdego kwartatu.

4) Odsetki od tych naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty lub w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec kwartatu.



IV. Wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego.

[. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposdb nastepujacy :

1. Srodki trwale oraz wartos$ci niematerialne i prawne wycenia sie wedlug cen nabycia,
kosztow wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkow
trwatych), pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci. Srodki trwate stanowigce wtasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, wycenia sie w wartosci okreslone;j
w tej decyzji.

2. $rodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia sie w wysokosci ogétu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy
z tytutu trwatej utraty wartosci.

3. udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych
wycenia sie wedtug cen nabycia pomniejszonej wartosci lub wedtug wartosci godziwe;j.
Warto$¢ w cenie nabycia mozna przeszacowa¢ do warto$ci w cenie rynkowej, a réznice
z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust 4 ustawy.

4. udziaty w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedtug zasad okreslonych
w pkt. 3, z tym ze udziaty zaliczone do aktywéw trwatych moga by¢ wycenione metoda praw
wtasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 63 ustawy,

5. inwestycje krotkoterminowe wycenia sie wedtug wartosci rynkowej albo wedtug ceny
nabycia lub wartoSci rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza, krotkoterminowe
inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek w inny sposéb okres$lonej wartosci
godziwej,

6. rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7. naleznosci i udzielone pozyczki wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty z zachowaniem
ostroznosci,

8. zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywow
finansowych innych niz Srodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedtug
wartosci godziwej,

9. rezerwy wycenia sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10. kapitaty (fundusze) wilasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci
nominalne;j.

Trwala wutrata warto$ci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo,
ze kontrolowany przez jednostke sktadnik aktywow nie przyniesie w przysztoSci w znaczacej
czeSci lub w catosci przewidywanych korzysci. Uzasadnia to dokonanie odpisu
aktualizujgcego doprowadzajacego warto$¢ sktadnika aktywow, wynikajaca z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto a w przypadku jej braku - do ustalonej w inny
sposéb warto$ci godziwe;j.

Za wartos¢ godziwa przyjmuje sie kwote, za jakg dany sktadnik aktywéw mogtby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami. Wartos$¢
godziwg instrumentéw finansowych znajdujacych sie w obrocie na aktywnym rynku stanowi
zgtoszona na rynku biezaca oferta kupna, natomiast cene rynkowa aktywéw finansowych,



ktére jednostka zamierza naby¢, oraz zaciggnietych zobowigzan finansowych stanowi
zgloszona na rynek biezaca oferta sprzedazy.

Wynik finansowy ustala sie nastepujaco :

- w koncu roku obrotowego ujmuje sie sume poniesionych kosztéw dziatalnosci biezacej,
koszty operacji finansowych, warto$¢ osiggnietych dochodéw z uwzglednieniem, dotacji
otrzymanych na finansowanie zadan zleconych do budzetu, otrzymane dotacje i subwencje
oraz pokrycie kosztdw amortyzacji.

II. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci, przez pojecie :

1. $rodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz aktywa trwate (Srodki trwate), stanowigce
wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wtasciwego organu. Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczego6lnoSci :

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle,
bedace odrebng wtasnoscia lokale, spotdzielcze wiasnoSciowe prawo do lokalu uzytkowego
lub mieszkalnego ;

- maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy ;

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych

2. inwestycje - $rodki trwate w budowie rozumie sie zaliczane do aktywoéw trwatych srodki
trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego,

3. inwestycje - rozumie sie aktywa nabyte w celu osiagniecia korzysci ekonomicznych
wynikajgcych z przyrostu wartosci aktywow, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek,
dywidend lub innych pozytkéw, w tym réwniez z transakcji handlowej, a w szczegdlnosci
aktywa finansowe oraz te nieruchomosci i wartos$ci niematerialne i prawne, ktére nie s3
uzytkowane przez jednostke, lecz zostaly nabyte w celu osiggniecia tych korzysci.

[1I. Zasady ogdlne ewidencji sktadnikéw majgtkowych oraz wyceny aktywow i pasywow
1. Ustala sie nastepujace rodzaje ewidencji analitycznej dla. pozostatych Srodkéw trwatych
(zakupionych z wydatkow biezacych, z wyjatkiem pierwszego wyposazenia dla nowych
obiektow, ktdre, tak jak obiekt, finansowane jest z wydatkéw inwestycyjnych):
1) niezaleznie od warto$ci i czasu uzywania do pozostatych S$rodkéw trwatych
o charakterze wyposazenia, podlegajacych ewidencji iloSciowo-wartoSciowej zalicza
sie nastepujace sktadniki majatkowe:

- biurka, stoly, stoliki, tawy okolicznosciowe, szafy, biblioteczki, segmenty meblowe,
obudowy umywalek,

- szafy metalowe, kasy pancerne,
- krzesta, fotele, kanapy, wersalki,
- wieszaki, kwietniki,

- zyrandole ozdobne,

- telefony, telefaksy,



- zegary,
- dywany, kilimy, gobeliny, godia,

- obrazy, rzezby,

- telewizory, magnetowidy, magnetofony, dyktafony,
- sprzet fotograficzny,

- urzadzenia chtodnicze,

- rozne, o wartosci od powyzej 1000 zt do kwoty okresSlonej w przepisach podatkowych dla
$Srodkow trwatych tj. do 10 000 zt.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w programie komputerowym.

Na dowodzie zakupu, nabycia pozostatego Srodka trwatego pracownik robi adnotacje
w kolorze czerwonym ,Wpisano pod poz. ............ D o) G podpis”

2) Pozostate srodki trwate o warto$ci mniejszej niz 1000 zt lub réwnej 1000 zt podlegaja
ewidencji ilo§ciowe;j. Zalicza sie do nich m.in.:
1. - kasetki metalowe,
lampy na biurko, kinkiety, zyrandole,
lustra,
czajniki, mtynki do, kawy,
wentylatory, termowentylatory, piecyki grzewcze,
wyktadziny, chodniki (w m2),
aparaty radiowe, dyktafony,
drabiny, tawy do siedzenia,
. tablice, ekrany, stelaze, stojaki,
10. rézne.
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Pozostate Srodki trwate wymienione w pkt 2 podlegaja ewidencji iloSciowej
w programie komputerowym, prowadzonym przez Referat Finansowy wg jednostek
organizacyjnych.

Na dowodzie zakupu, nabycia pozostatego Srodka trwatego pracownik robi adnotacje
w kolorze czerwonym ,Wpisano pod poz. .......... , 0 ... podpis”

3) Wprowadza sie obowigzek ewidencjonowania sprzetu-przeciwpozarowego przez
Kierownika Referatu Administracyjno-Organizacyjnego, z zaznaczeniem na planach
obiektow ich lokalizacji.

Ewidencja powinna uwzgledniac¢ daty zakupu, terminy legalizacji sprzetu.
4) Wprowadza sie obowigzek ewidencjonowania wyposazenia pracownikéw
w narzedzia, $rodki ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego, ubiorow
stuzbowych i pozostatych srodkéw trwatych.



2. Srodki trwale umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisy dokonywane
sg jednorazowo w grudniu za okres catego roku, a w przypadku przekazywania Srodkéw
trwatych innym jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest w miesigcu przekazania
i obejmuje okres od poczatku roku do konca tego miesigca, w ktorym przekazano Srodek
trwaty. Amortyzacj¢ rozpoczyna si¢ pierwszego miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
srodek trwaty oddano do uzytkowania, a konczy - tego miesigca, w ktdérym nastgpuje zréwnanie
sumy odpiséw amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowa tego srodka Iub w ktéorym postawiono
go w stan likwidacji, zbyto badz stwierdzono jego niedobor (suma odpiséw amortyzacyjnych
obejmuje réwniez odpisy, ktorych nie uwaza si¢ za koszty uzyskania przychodu).

Wartos$ci niematerialne i prawne o cenie jednostkowej nie przekraczajacej kwoty 10 000 zt
odpisuje sie jednorazowo w pelnej warto$ci w Kkoszty. Dla pozostatych wartoSci
niematerialnych i prawnych tj. od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz
od praw autorskich okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ przez 24
miesigce przy rocznej stawce amortyzacji dla programu komputerowego 50%.

3. Ponadto, bez wzgledu na warto$¢ jednorazowo umarza sie :

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) $rodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkotach
i placowkach oswiatowych.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okres$la odrebne zarzadzenie.

5. Zgodnie z zasada istotnosci oraz racjonalnym gospodarowaniem srodkami
publicznymi ustala sie, Ze wezwania do zaptaty oraz noty odsetkowe nie sg przesytane do
kontrahentow, jezeli kwota nalezno$ci jest mniejsza od kosztow przesytki pocztowej
poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6. Ze wzgledu na zasade istotnosci ustala sie, ze w ciggu roku podlegaja ksiegowaniu na
kontach zespotu ,4” koszty optacone w roku biezgcymi a dotyczace roku nastepnego.

7. Analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb
jednostki. Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia Woéjta

Gminy Oronsko w sprawie Zaktadowego Planu Kont. Decyzje o dodaniu konta podejmuje

gléwny ksiegowy.

8. Operacje gospodarcze - kasowe dokonywane w walucie obcej - gléwnie dotyczace

delegacji zagranicznych - wycenia sie wg nastepujgcych kurséw walut:

a) podjeta gotowka =z banku jest przeliczana wedtug kursu sprzedazy waluty
obowigzujagcego w banku obstugujacym Urzad Gminy w Oronsku w dniu dokonania
operacji;

b) wyptata gotéwki z kasy (zaliczka dla pracownika) jest przeliczana wedtug kursu
sprzedazy dewiz waluty obowigzujacego w banku obstugujacym (czyli po kursie
z pkt1) Urzad Gminy w Oronsku

c) czeki obce zmniejszajgce naleznos¢ od dtuznika ewidencjonuje sie na koncie 140. Weksle
zabezpieczajace np. Srodki na projekty finansowane lub wspétfinansowane ze Zrodet
zagranicznych ewidencjonuje sie w ewidencji pozabilansowej.



d) zwrot gotowki do banku wynikajacy z rozliczenia delegacji przeliczany jest wedtug kursu
sprzedazy tych dewiz w banku obstugujacym Urzad Gminy w Oronsku;

e) wptata do banku dewiz jest przeliczana wedtug kursu zakupu waluty obowigzujacego
w banku obstugujacym Urzad Gminy w Oronsku w dniu dokonania operacji.

9. Czeki i weksle obce ewidencjonuje sie w ewidencji pozabilansowe;j.

11. Zwroty wydatkéw z tytutu rozliczenia udzielonych zaliczek, korekt faktur dokonane
w tym samym roku budzetowymi, w ktéorym dokonany zostat wydatek zmniejszajg
wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym.

12. Zwroty dokonanych wydatkow budzetowych z poprzednich lat przyjmowane sa na
rachunek dochodow i podlegaja odprowadzeniu na rachunek dochodéow budzetu
gminy lub do budzetu panstwa.

13. Wartos$¢ poszczegélnych sktadnikéw aktywdéw i pasywow, przychodéw i kosztéw, strat
i zyskéw nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

14.W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przedlozone do 5 dnia nastepnego miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania
terminéw sprawozdawczych. W przypadku gdy faktury, rachunki lub inne dokumenty
stanowigce dowdd ksiegowy zostang przedtozone do ksiegowosci po 5 dniu miesigca
nastepujacego po miesigcu; w ktérym je wystawiono, nie ujmuje sie ich w ewidenc;ji kosztow
zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu
ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci, powyZszy zapis nie bedzie miat znaczacego
wplywu na wynik finansowy. Nie dotyczy to sprawozdan rocznych.

15. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasadg memoriatu okreslong
wart. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajace
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan.
Warto$¢ naleznos$ci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
i poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci do
wysokoSci nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgltoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtoSciowym,

2) naleznos$ci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtoSciowego
- w pelnej wysokosci naleznosci,

3) nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz. naleznosci, z zaptatg ktoérych dtuznik
zalega, a wg oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznoSci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosSci,

4) nalezno$ci stanowigcych rownowartos$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,



5) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnos$ci lub strukturg odbiorcéw - w wysokos$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu
w tym takze ogdlnego, na nieSciggalne naleznosci.

Ustala sie, Zze wysokos$¢ odpisu aktualizujacego w zaleznosSci od okresu zalegania

Wynosi:
- w przypadku okresu wynoszgcego powyzej 12miesiecy - 100% naleznoSci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacyjny.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartos¢.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartos¢
aktywéw, w tym réwniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rownowarto$¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwieksza warto$¢ danego
sktadnika aktywéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéow
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Ustala sie sposdb oznaczania Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych:

Na $rodku trwatym winna by¢ zamieszczona informacja zawierajaca dane wg ponizszego
WZOoru:

Oznaczenie jednostki/grupa KST/nr inwentarzowy/rozdziat klasyfikacji
budzetowej/typ

Gdzie poszczegdlne segmenty oznaczaj3:

Oznaczenie jednostki organizacyjna - kod jednostki nadany przez pracownika
w programie komputerowym

Grupa KST - wgKST,

Nr inwentarzowy - nr dla danego Srodka

Rozdzial klasyfikacji budzetowej - zgodnie z klasyfikacjg budzetows,
Typ - oznaczenie ST - dla $rodka trwatego lub WN - wartos$ci niematerialne
i prawne,

Na pozostatym S$rodku trwatym winna by¢ zamieszczona informacja zawierajaca dane
Wg ponizszego wzoru:

Oznaczenie jednostki/grupa KST/nr inwentarzowy/rozdziatl klasyfikacji
budzetowej/typ

Gdzie poszczegdlne segmenty oznaczaja:

Oznaczenie jednostki organizacyjna - kod jednostki nadany przez pracownika
w programie komputerowym

Grupa KST - wgKST,

Nr inwentarzowy - nr dla danego $rodka
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Rozdzial klasyfikacji budzetowej - zgodnie z klasyfikacjg budzetowsg,
Typ - oznaczenie W- wyposazenie, WN - wartosci niematerialne i prawne,
KS - ksiegozbior, I - Inne (iloscidowka)

Sprawozdawczos$¢ finansowa:

1. Sprawozdania finansowe sporzadza sie na podstawie witasnych ksigg rachunkowych
obejmuja one bilans, rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy) oraz
zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych,
t.j. na dzien 31 grudnia. Sprawozdania sporzadza sie na drukach wedtug wzoréw okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw.

2. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu j.s.t. stosuje sie przepisy ustawy
o rachunkowosci (rozdzial 6) przy zatozeniu, Ze jednostka dominujaca jest jednostka
samorzadu terytorialnego. Konsolidacji podlegaja bilanse;

Urzedu Gminy,

Gminy Oronsko,

Gminnej Biblioteki Publicznej,

Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,

PSP Walsnéw,

PSP Ciepta,

PSP Guzdw,

PSP Oronsko,

PS w Oronsku,

GOPS w Oronsku,

Kierownicy jednostek dostosuja prowadzenie ksigg rachunkowych do zasad polityki
rachunkowosci oraz opracujg zaktadowy plan kont.

VVVVVVVVVY

Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera
I. Dokumentacja systemu przetwarzania danych i ochrona ich zbioréow.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikq komputerowq wg nastepujgcego
oprogramowania :

1. Xpertis - Finanse i ksiegowos¢ - autorstwa Macrologic od 01.01.2000 r.,

Xpertis - Kadry i ptace - autorstwa Macrologic od 01.01.2000,

Xpertis - Podatek od srodkow transportowych - autorstwa Macrologic od 01.01.2000 r.,
Xpertis - Podatek rolny, leSny i od nieruchomosSci - autorstwa Macrologic
od 01.01.2000 r.,

Xpertis - Kasa - autorstwa Macrologic od 03.09.2014 r.,

Xpertis - Optaty lokalne - autorstwa Macrologic od 15.01.2018 r.

Xpertis - Biuro Obstugi Interesanta — autorstwa Macrologic od 22.09.2017 r.

Xpertis - Srodki Trwate - autorstwa Macrologic od 31.12.2018 r.

B W

PN W

9. Qnetwoda - autorstwa Netproces od 31.12.2011 r.
10. Qnet odpady - autorstwa Netproces od 28.12.2012 r.
11. Qnet JPK - autorstwa Netproces od 10.02.2017 r.
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12.BeSTi@ - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego -
obejmujacy program sprawozdawczoS$ci budzetowej i finansowej - autorstwa Sputnik
Software - od 01.01.2006 r.

13. System ZUS Ptatnik opracowany przez ZUS - od 01.01.1999 r.,

14.eCorpoNet - internetowy dostep do rachunkéw bankowych autorstwa BSRz Radom
od 01.07.2018 r.

15. Vulcan - Kadry, Ptace, Nadz6r ptacowy i art. 30, Art. 30, Finanse, Sigma od 01.01.2021 r.

Opisy w/w systeméw stanowig odrebny materiat opracowany przez autor6w programoéw.

Gtéwna sktadowg catego systemu jest ksiega gtdwna okreslana jako system (FK), finansowo -

ksiegowy. Stopien rozbudowy kont zalezy od potrzeb naszej jednostki.

System FK daje mozliwosci :

1. automatyczne rozliczanie rozrachunkéw wielu kontrahentéw,

2. utworzenie katalogu tych kontrahentdw,

3. mozliwo$¢ zaktadania automatycznych Zrodet rejestracji poniesionych wydatkéw zgodnie

z klasyfikacja,

II. Zasady ogolne.

1. Wewnatrz pomieszczenia, w ktérym uzywany jest sprzet komputerowy posiadajacy
chronione dane, osoby nieuprawnione do ich dostepu moga przebywa¢ wylacznie
w obecno$ci osoby zatrudnionej lub upowaznionej przez administratora danej jednostki
komputerowej. W przypadku nieobecnos$ci takiej osoby pomieszczenia te musza byc¢
zamykane w spos6b uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom postronnym.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia powinny by¢ skontrolowane przez ostatniego
pracownika, ktéry je opuszcza.

3. Administrator bezpieczenstwa informacji lub osoba upowazniona, w przypadku
koniecznosci naprawy sprzetu i oddania go do serwisu upewnia sie, Ze dane zapisane na
tzw. dysku twardym (HDD) sg odpowiednio zabezpieczone lub skasowane po wczes$niejszym
zrobieniu kopii zapasowej na innym nos$niku. W przypadku zepsucia sie innej czeSci niz HDD,
jezeli istnieje taka mozliwo$¢ nalezy go wyjac¢ (w przypadku posiadania tzw. kieszeni), lub
wykreci¢, oddajac komputer do serwisu bez tej czeSci.

4. Komputer powinien posiada¢ tzw. listwe zabezpieczajaca, ktéra chroni podzespoty
komputera przed spaleniem spowodowanym awarig lub zaktdceniami sieci zasilajace;j.

5. Stanowisko komputerowe posiadajgce bardzo wazne dane, ktére sg nagrane na jego
statym nos$niku HDD i na biezgco na nim przetwarzane lub posiadajace dostep do takich
poprzez sie¢ wewnetrzng (LAN) powinno by¢ zabezpieczone tzw. urzadzeniem UPS, ktore
chroni komputer przed utrata danych spowodowanym awarig lub zaktéceniami sieci
zasilajacej, poprzez podtrzymywanie energii elektrycznej z baterii ktére zawiera.

6. Do obstugi jednostek komputerowych i urzadzen do niego podiaczonych, moga by¢
dopuszczone wyltacznie osoby posiadajace upowaznienie wydane przez administratora
danych lub osobe przez niego upowazniona.

7. Wszyscy uzytkownicy korzystajacy z systemu informatycznego zobowigzani sg do
postugiwania sie swoimi stalymi ,Nazwami Uzytkownika” oraz ,Hastami”. W przypadku
zmiany ktorego$ z nich zobowigzane sg powiadomi¢ Kierownika Jednostki, Administratora
Bezpieczenstwa Informacji lub osobe odpowiedzialng za bezpieczenstwo tych danych.
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8. Uzytkownicy przystepujacy do pracy w systemie powinni poda¢ swoje hasto dostepu do
komputera a konczac prace zakonczy¢ program i wytaczy¢ komputer i inne urzadzenia
podiaczone do niego.

9. Kazdy Uzytkownik odpowiada za posiadane na swej jednostce komputerowej dane
i zobowigzany jest zabezpieczy¢ odpowiednio ich kopie awaryjne.

10.Przeglady i konserwacje zbioré6w danych powinny by¢ dokonywane przez poszczegolnych
Uzytkownikow lub Informatyka.

11.Uprawniony Informatyk, zatrudniony w jednostce zobowigzany jest raz w miesigcu
sprawdza¢ obecno$¢ wiruséw komputerowych przy uzyciu odpowiednich programoéw
antywirusowych.

12.Przeglad i konserwacja sprzetu i systeméw komputerowych dokonywane winny by¢
okresowo przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji i w obecnos$ci uzytkownika danej
jednostki.

13.Nadz6r nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania Uzytkownika oraz kontroli
dostepu do danych, ktoére posiada dany system informatyczny sprawuje Administrator
Bezpieczenstwa Informacji.

Administratorem Bezpieczenistwa Informacji jest osoba wyznaczona zarzadzeniem Wdjta
Gminy Oronsko.

Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy przy chronionych danych zaznajamiana jest
z przepisami dotyczacymi ich bezpieczenstwa.

I11. Ksiegowos$¢ prowadzona za pomoc3 komputera.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych prowadzonych za pomocg komputera s3 :

1. sprawdzone dowody ksiegowe - Zrodtowe i zastepcze stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych. Dowodem ksiegowym jest wycigg bankowy jako zbiorczy dokument
potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej w zwigzku z wprowadzeniem
elektronicznej obstugi rachunkéw bankowych. Realizowanie wydatkéw za pomoca
elektronicznych przelewéw nie generuje potwierdzonych przez bank dokumentow
w zwigzku z tym dokumentem Zrédtowym nalezy uzna¢ wycigg bankowy.

Zalaczone do wyciggu przelewy, listy przelewéw drukowane z systemu beda uznawane za
zatgczniki.

2. Dane do komputera wprowadza sie automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci
lub komputerowych nosnikéw danych.

3. Dane tworzone wewnatrz komputera na podstawie programu, przy wykorzystaniu
informacji zawartych juz w ksiegach.

Dane po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy odpowiednio
chroni¢ stosujgc wiasciwe procedury i Srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub
ukryciem zapisu.
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Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1. date operacji,

2. okres$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,

3. zrozumiaty tekst, skrot lub kod operaciji,

4. rok i date zapisu,

5. oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Na ksiegi rachunkowe - prowadzone za pomoca komputera i technika reczng sktadaja sie:

1. dziennik zawierajacy chronologiczny ujecie operacji wraz z nadanym automatycznie
kolejnych numerem pozycji dziennika,

2. konta zawierajgce zapisy operacji w ujeciu systematycznym, najpierw na kontach
analitycznych, dopiero sumy tych obrotow wprowadzajg zapisy na kontach syntetycznych
(ksiegi gtownej),

3. zestawien obrotow i sald kont, sporzadzonych na koniec kazdego miesigca zawierajace :

[. symbole i nazwy kont,

II. salda poszczegdlnych kont na dzien otwarcia konta, obroty za miesigc i narastajace od
poczatku roku, salda na koniec miesigca

Obroty zestawienia obrotow i sald wymagaja comiesiecznego uzgodnienia z kontem
i dziennikiem, a obroty i salda z obrotami i saldami kont.

W praktyce komputer zapewnia automatyczne uzgodnienia.

Kazdy wydruk dziennika, konta lub zestawien obrotéw i sald jest trwale opatrzony:

1. nazwa jednostki,

2.rodzajem ksiegi i programu przetwarzania,

3. powinien zawiera¢ okreslenie roku obrotowego okresu sprawozdawczego,

4. datg sporzadzenia wydruku,

5. numeracjg stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej sumowanych narastajgco.

Kontrola ciggtosci zapis6w oraz przenoszenia obrotéw i sald nastepuje automatycznie.

W mysl art. 20 ust. 5 ustawy przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
za roéwnowazne z dowodami zrédlowymi uwaza sie rowniez =zapisy w ksiegach
rachunkowych , wprowadzane automatycznie za posrednictwem tacznosci komputerowych
no$nikow danych lub wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach pod warunkiem spetnienia nastepujacych wymogow:

- moga one w dowolnym momencie uzyska¢ trwale czytelng tres¢,

- mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia,

- stosowanie procedury zapewnia sprawdzenie poprawnosci i kompletnos$ci danych,

- dane Zrodtowe s3 w miejscu ich powstawania odpowiednio chronione.

Realnos¢ danych zrodtowych pozyskiwanych w formie elektronicznej musi by¢ potwierdzona
podpisem elektronicznym.

Stawia sie wymog dekretowania zapisow zZrodtowych (art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy) poprzez
zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) i podpis osoby
odpowiedzialnej za to wskazanie.
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IV. Ochrona danych, zbioréw danych i programow.

Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy nalezy stosowa¢ wtasciwe procedury i $Srodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Zapis art. 23 ustawy uznaje ksiegi
rachunkowe za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie wszystkie
dowody ksiegowe, zapewniono ciggtos$ci zapiséw i procedur obliczeniowych (art. 23 ust. 4
ustawy).

Zapewni¢ nalezy rowniez wymog identyfikacji dowoddéw i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych, na wszystkich etapach przetwarzania danych tak, aby istniat tzw.
Slad rewizyjny.

Spetniajgc wymogi art. 71 ustawy o ochronie danych stosowane s3g nastepujace metody
zabezpieczenia dostepu do danych i ich przetwarzania poprzez :

[. stosowanie odpornych na zagrozenie no$nikéw danych,

II. wtasciwe zabezpieczenie zewnetrznej dostepnosci do programdéw,

[II. systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nos$nikach
komputerowych przynajmniej co 5 dni,

IV. archiwizowanie bazy danych poprzez zapewnienie trwato$ci zapisu informatycznego
systemu rachunkowosci przez czas nie krétszy niz 5 lat,

V. zabezpieczajagc rezerwowa kopie ksiegi rachunkowej na nos$nikach trwatych
(tj. dyskietkach 3,5 calowych, CD-ROM, przenos$ny dysk twardy) oraz okresowy wydruk
kartotek.

Wprowadzono system hastowych zabezpieczen chronigcy przed nieupowaznionym
dostepem do bazy danych lub przed zniszczeniem znany tylko administratorom systemu
i kierownikowi jednostki.

V. Zasady postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych.

Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu chronionych danych, ktéra stwierdzi lub

podejrzewa naruszenie zabezpieczen powinna niezwlocznie powiadomi¢ o tym

Administratora Bezpieczenstwa Informacji albo inng upowazniong przez niego osobe.

Uzytkownik, ktéry uzyskat informacje lub sam stwierdzit naruszenie zabezpieczen

chronionych danych zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic o tym Administratora

Bezpieczenstwa Informacji albo inng upowazniong przez niego osobe.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji lub inna osoba upowazniona powinna

w pierwszej kolejnosci:

- zapisac¢ wszelkie informacje zwigzane z danym zdarzeniem, a szczegolnie : doktadny czas
uzyskania informacji o naruszeniu bezpieczenstwa danych i czas samodzielnego wykrycia
tego faktu,

- na biezaco wygenerowac i wydrukowac (jezeli zasoby systemu informatycznego na to
pozwalajg) wszystkie mozliwe dokumenty i raporty, ktére moga pomodc w ustaleniu
okolicznosci zdarzenia, opatrzy¢ je datg i podpisem,

- przystapi¢ do zidentyfikowania rodzaju zdarzenia, zwtaszcza skali zniszczen i metody
dostepu do danych intruza,

- niezwtlocznie podja¢ odpowiednie kroki w celu powstrzymania i ograniczenia dostepu do
danych przez osoby niepowotane, zminimalizowania szkdéd i zabezpieczenia przed
usunieciem $ladow jej ingerencji,
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- po wyeliminowaniu bezposredniego zagrozenia nalezy przeprowadzi¢ wstepng analize
stanu systemu informatycznego w celu potwierdzenia lub wykluczenia faktu naruszenia
ochrony danych w systemie.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji lub inna upowazniona osoba powinna sprawdzic¢ :

1. Stan urzadzen wykorzystywanych do przetwarzania chronionych danych.

2. Zawarto$c¢ zbioru chronionych danych.

3. Sposo6b dziatania programu.

Po dokonaniu powyzszych czynnosci Administrator Bezpieczenstwa Informacji powinien

przeprowadzi¢ szczegdétowa analize stanu systemu informatycznego obejmujgcego

identyfikacje:

1. Rodzaj zaistniatego zdarzenia.

2. Metody dostepu do chronionych danych intruza.

3. Skali zniszczen.

Niezwtocznie nalezy przywroéci¢ normalny stan dziatania systemu, przy czym, jezeli nastgpito

uszkodzenie bazy danych, niezbedne jest jej odtworzenie z ostatniej kopii awaryjnej

z zachowaniem wszelkich srodkéw ostroznos$ci, majacych na celu unikniecie ponownego

uzyskania dostepu przez intruza ta sama droga.

Po przywroceniu prawidtowego stanu bazy chronionych danych nalezy przeprowadzié¢

szczegbtowa analize w celu okreSlenia przyczyny naruszenia ochrony danych oraz

przedsiewzig¢ kroki majgce na celu wyeliminowanie podobnych zdarzen w przysztosci.

Jezeli przyczyna zdarzenia byt biad osoby zatrudnionej, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe

szkolenie z zakresu bezpieczenstwa, wszystkich os6b majgcych dostep do chronionych

danych.

Jezeli przyczyna zdarzenia byto uaktywnienie wirusa, nalezy znalez¢ zZrodto jego pochodzenia

i wykona¢ niezbedne dziatania w celu pozbycia sie go.

Jezeli przyczyng zdarzenia byto wtamanie w celu pozyskania bazy chronionych danych,

nalezy dokona¢ szczegbétowej analizy wdrozonych Srodkéw zabezpieczajacych w celu

zapewnienia skutecznej ochrony bazy danych.

Jezeli przyczyna zdarzenia byto zaniedbanie za strony osoby zatrudnionej (Uzytkownika),

nalezy wyciaggna¢ konsekwencje regulowane ustawa.

W przypadku kradziezy z pomieszczenia, w ktorym znajduje sie sprzet komputerowy nalezy

powiadomic¢ o fakcie najblizszy komisariat policji.

Jezeli przyczyng zdarzenia byt zty stan techniczny sprzetu lub sposéb dziatania programu,

nalezy wowczas niezwtocznie przeprowadzi¢ kontrolne czynnosci serwisowo - programowe.

Administrator =~ Bezpieczenstwa  Informacji = przygotowuje  szczegélowy  raport

o przyczynach, przebiegu i wnioskach ze zdarzenia oraz natychmiast przekazuje go

administratorowi chronionych danych.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 39/2022
Woéjta Gminy Oronsko

z dnia 18 maja 2022 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY ORONSKO

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

271 - Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272 - Rozliczenia Vat Naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

261 - Zobowigzania finansowe z tytutu leasingow
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

II. Opis kont
1. Konta bilansowe
1) Konto 133 - "Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych

rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisOw miedzy jednostka a bankiem.
W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie
z wyciggiem, natomiast r6znice wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 240, jako "sumy
do wyjasnienia". Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego

zawierajgcego sprostowanie btedu.



Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wpltywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez sptaty 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 sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez
wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu
(saldo kredytowe konta 133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze Srodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

2) Konto 134 - "Kredyty bankowe"
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutéw kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug uméw kredytowych.

3) Konto 135 - "Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki"
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunek srodkow
na niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkdw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan Srodkéw pienieznych na
rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki.

4) Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

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

1) S$rodkoéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania Srodki pieniezne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.



Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych
w drodze.

5) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajgcej
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegétowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami
obstugujacymi organy podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokos$ci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.
Ewidencje szczegdétowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na
ich rachunki srodkow pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $srodkéw 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 szczegdlnosci:
1) rozliczenn dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
2) rozrachunkoéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Konto 224 koresponduje przede wszystkim z kontem133 i kontem901.
Na koncie 224 ewidencjonuje sie rozliczenie dochodéw budzetu panstwa pobranych
przez jednostki budzetowe i urzad jst na cze$¢ przeznaczong do przekazania do budzetu
panstwa i na cze$¢ przynalezng budzetowi jst.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznoSci
i zobowigzan wedtug poszczeg6lnych tytutéw oraz wedtug poszczegélnych budzetéw.
Ewidencje w ksiegach rachunkowych budzetu objety jest VAT, ktérego podatnikiem jest
jednostka samorzadu terytorialnego jako cato$¢. Ten podatek jest ewidencjonowany
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w pierwszym etapie w jednostkach budzetowych, ktére realizujg dochody i ponosza
wydatki, natomiast organ wykonawczy przeprowadza caloSciowe rozliczenie podatku
z urzedem skarbowym, a towarzyszace mu przeptywy finansowe z tytutu VAT znajduja
odzwierciedlenie na koncie 133 ,Rachunek budzetu” lub subkoncie do rachunku
budzetu utworzonym w tym celu. Ewidencje rozliczenia VAT w skali catej jednostki
samorzadu terytorialnego (centralne rozliczenie) prowadzi sie na koncie 224.
Dodatkowo w celu zapewnienia wiekszej przejrzystoSci rozliczen z jednostkami
organizacyjnymi nalezy utworzy¢ dodatkowe konta nieprzewidziane planem kont dla
budzetu jst:

- 271VAT ,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”,

- 272VAT ,Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”.

8) Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢
ustalenia stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych Srodkow
przekazanych jednostkom budZetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 - "Pozostate rozrachunki”

10)

11)

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250,
260.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan
z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - "NalezZnosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do nalezno$ci finansowych,
a w szczegoblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznoSci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéow bankowych, a w szczego6lnoSci z tytutu zaciaggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos$¢
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegélnymi kontrahentami wedlug tytutow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

12) Konto 271 - Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst.
Do konta nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej. Ksiegowania na koncie 271 dotycza wptat z jednostek organizacyjnych
z tytulu VAT naleznego wystepujacego w operacjach sprzedazy tych jednostek oraz
stanu rozliczen jednostek organizacyjnych z centralnym oSrodkiem rozliczen
ewidencjonowanych na podstawie miesiecznych informacji jednostek o VAT naleznym.
Funkcje tej informacji stanowig jednostkowe deklaracje VAT-7.

Na stronie Wn konta 271VAT ujmuje sie:

- nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleZnego wystepujacego w tej
jednostce organizacyjnej.

Na stronie Ma konta 271 ksieguje sie:

- wptaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne,

- kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowang na podstawie
deklaracji jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 271

1. Nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego, na postawie
deklaracji VAT-7 jednostki - konto przeciwstawne 224

Typowe zapisy strony Ma konta 271

1. Wptaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne - konto
przeciwstawne 133

2. Kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowana na
podstawie deklaracji jednostki — konto przeciwstawne 272

13) Konto 272 ,Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi,
urzedem jst. Konto 272 ma numeracje umowng, ale wskazujaca na jego rozrachunkowy
(rozliczeniowy) charakter. Do konta 272 nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie
dla kazdej jednostki organizacyjnej. Ksiegowania na koncie 272 dotycza wptat
z jednostek organizacyjnych i do jednostek organizacyjnych z tytutu VAT naliczonego,
wystepujacego w operacjach zakupu tych jednostek oraz stanu rozliczen jednostek
organizacyjnych

z centralnym osrodkiem rozliczen ewidencjonowanych na podstawie miesiecznych
informacji jednostek o VAT naliczonym. Funkcje tej informacji petig przygotowane
odpowiednio jednostkowe deklaracje VAT-7 (rozliczenia z urzedem skarbowym w tych
deklaracjach zastgpia rozliczenia z budzZetem jst). Deklaracje VAT-7 jednostek
budzetowych nie sa oficjalnymi dokumentami do rozliczenia z urzedem skarbowym.
Deklaracje VAT-7 jednostek budzetowych (czastkowe) peinig jedynie w jednostkach
samorzadu terytorialnego funkcje wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego.

Na stronie Wn konta 272 ujmuje sie:

- przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego,

- kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowang na podstawie
deklaracji jednostki,

- przeniesienie na miedzyokresowe rozliczenia kwoty zobowigzania wobec jednostki
budzetowej z tytutu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku.



Na stronie Ma konta 272 ewidencjonuje sie:
- zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT naliczonego na
podstawie informacji jednostki organizacyjnej (deklaracji VAT-7 jednostki).

Typowe zapisy strony Wn konta 272

1. Przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego - konto
przeciwstawne 133

2. Kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym jednostki organizacyjnej -
konto przeciwstawne 271

3. Przeksiegowanie na koniec roku zobowigzania wobec jednostki budzetowej z tytutu
zwrotu podatku naliczonego, ktdre ulegto wygaszeniu - konto przeciwstawne 909

Typowe zapisy strony Ma konta 272
1. Zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT naliczonego
jednostki ujete na podstawie jej deklaracji VAT-7 - konto przeciwstawne 224.

14) Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznoSci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

15) Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenc;ji
z kontem 224;

4) zinnych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze 7Zrdédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

16) Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

17) Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

18) Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondenc;ji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

17) Konto 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Na stronie Wn konta 909

ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresow

(np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub

260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przyszitych okresow

(np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku

budzetowego).

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu

rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy strony Wn konta 909

1. Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu i pozyczek - konto przeciwstawne 134, 260

2. Przeksiegowanie subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu roku ubiegtego, do
rozliczenia jako dochody wykonane stycznia roku sprawozdawczego - konto
przeciwstawne 224

3. Sptata naleznosci z tytutu naliczonych odsetek od pozyczki - konto przeciwstawne
250

4. Umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej pozyczki nieobjetych wcze$niejszym
odpisem aktualizujgcym - konto przeciwstawne 250,

5. Naliczenie na koniec kwartatu zadtuzenia z tytutu odsetek od zaciggnietych pozyczek
- konto przeciwstawne 260,

6. Dyskonto lub naliczone odsetki (niezaptacone) od obligacji wtasnych - konto
przeciwstawne 260,

7. Odpis aktualizujgcy naleznosci z tytulu odsetek od udzielonych pozyczek - konto
przeciwstawne 290,

8. Dochody z tytutu zwrotu podatku naliczonego VAT z urzedu skarbowego za ubiegty
rok - konto przeciwstawne 901



19)

20)

21)

Typowe zapisy strony Ma konta 909

1. Umorzenie naliczonych, ale niezaptaconych odsetek od kredytu - konto
przeciwstawne 134,

2. Sptata odsetek od kredytu z rachunku biezacego urzedu lub bezposrednio
z rachunku budzetu (zapis rownolegty na podstawie PK) - konto przeciwstawne 134,

3. Whptaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezgcego na nastepny rok - konto
przeciwstawne 133,

4. Naliczenie naleznoSci z tytutu odsetek od udzielonej pozyczki - konto przeciwstawne
250,

5. Naliczone oprocentowanie od obligacji obcych lub dyskonto od obligacji obcych -
konto przeciwstawne 250,

6. Wykupienie obligacji wtasnych w czeSci zadtuzenia z tytutu odsetek (dyskonta)
od wyemitowanych obligacji - konto przeciwstawne 260,

7. Umorzenie zaciggnietej pozyczki w zakresie naliczonych, ale niezaptaconych odsetek
(nieobjetych odpisem aktualizujgcym) - konto przeciwstawne 260,

8. Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego nalezno$¢ z tytutu odsetek - konto
przeciwstawne 290,

9. W ramach zamkniecia ksiegi rachunkowej przeksiegowanie niezaptaconego
do konca roku podatku naliczonego VAT - konto przeciwstawne 272.

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 szczegdblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

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 sie
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji
z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczeg6towej do konta 961 wyodrebnia sie Zrédta zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoSci.

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

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

Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na
wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczego6lnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
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Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegblnosci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 261 - ,Zobowigzania finansowe z tytutu leasingow”
Konto 261 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytutu leasingu operacyjnego i finansowego.
Na stronie Wn konta 261 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych
z tytutu rat leasingowych, a na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan
finansowych z tytutu uméw leasingowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 261 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegélnymi kontrahentami wedtug rodzajéw leasingu,
umowy i przedmiotu leasingu.
Konto 261 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

2) Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu, zmiany budzetu
zwiekszajagce planowane dochody oraz ze znakiem ujemnym zmiany budzetu
zmniejszajace plan dochodéow.
Saldo Ma konta 991 okres$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 991.

3) Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu, zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane wydatki oraz ze znakiem minus zmiany budzetu zmniejszajace
planowane wydatki lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okreSla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow
budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992.

4) Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczenn z innymi budzetami w ciggu
roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie naleznos$ci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 -
stan zobowigzan.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 39/2022
Wéjta Gminy Oronsko

z dnia 18 maja 2022 .

PRZYJETE ZASADY KSIEGOWANIA OPERAC]JI GOSPODARCZYCH
NA KONTACH KSIEGI GLOWNE] JEDNOSTKI

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespotl 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

016 - Dobra kultury

017 - Uzbrojenie i sprzet wojskowy

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

132 - Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami

202 - Rozrachunki z odbiorcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace nalezno$ci



Zespot 3 - Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 - Pozostate obcigzenia

Zespot 6 - Produkty
640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz S$rodki
z budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

005 - ,Srodki trwate i wyposazenie bedace w leasingu”

006 - ,,Grunty, budynki, budowle oddane w trwaty zarzad”

007 - ,,Grunty bedace w posiadaniu samoistnym”

008 - ,Srodki trwate i wyposazenie obce bedace w uzytkowaniu”
009 -, Srodki trwate i wyposazenie oddane w uzytkowanie w wartos$ciach brutto”
081 - Inwestycje zaniechane

091 - ,Srodki trwate postawione w stan likwidacji”

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

950 - Plan finansowy dochod6w budzetowych

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

991 - Rozrachunki z inkasentami (podatki)

996 - Wydatki niepodlegajace przepisom PZP

997 - Wydatki niepodlegajace przepisom ustawy PZP (bez umow)
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat



1.

Prowadzone w rejestrze ,PKZP":
102- kasa PKZP

131 - rachunek biezacy PKZP
235 - rozrachunki PKZP

854 - fundusz PKZP

II. Opis kont
Konta bilansowe

Zespotl 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidenciji:
rzeczowego majatku trwatego;
wartos$ci niematerialnych i prawnych;
finansowego majatku trwatego;
umorzenia majatku;
inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwale"

1)

2)

4)

1)
2)
3)
1)

3)

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
$Srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cig jednostki, ktére nie
podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych,
ktére ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
$Srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartos¢
poczatkowaq Srodkéw trwatych;

przychody Srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

nieodptatne przyjecie Srodkow trwatych;

zwiekszenia wartoSci poczatkowej sSrodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

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

ujawnione niedobory Srodkow trwatych;

zmniejszenia wartoSci poczatkowej Srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw Srodkéw trwatych;

ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 - "Pozostale srodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
$Srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub
amortyzacji w petnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej pozostatych Srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
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1)
2)
3)
1)

2)

srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu;

nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

wycofanie $Srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych
znajdujg sie srodki trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie $rodki
trwate.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ Srodkoéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"

1)
2)

1)

2)

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci zbioréw
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz
bibliotek publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie
na koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania;

niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych
przepisach.
Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujgcych sie w jednostce.

Konto 016 - "Dobra kultury”

1)
2)

1)
2)

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartos$ci dobr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie w szczegdlnosci:
przychéd dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
nadwyzki.
Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczegdlnosci:
rozchdd dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
niedobory.
Przychody i rozchody dobr kultury wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartoSci.
Konto 016 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dobr kultury znajdujacych
sie w jednostce.

Konto 020 - "Wartos$ci niematerialne i prawne"

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



Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 072.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartos$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw
i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
i prawnych w wartos$ci poczatkowe;j.

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywoéw finansowych,
w szczegblnosci akcji i innych dlugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie
wykupu dtuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci
poszczeg6lnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
aktywoéw finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie s$Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartoSci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych.
Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng
ewidencje szczegbétowa.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, 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 wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartoSci poczatkowej Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkéw trwatych, wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych
niedobo6r lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
$Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace sSrodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodptatnie.



Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktéore wyraza stan umorzenia wartoSci
poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w peinej wartos$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa
finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow Srodkow trwatych 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 wykonawcéow, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosSci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéow, w szczegélnosci:
1) Srodkow trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych Srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wedtug poszczeg6lnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow Srodkow
trwatych w budowie i ulepszen.

Zespo6t 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych Srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papier6w wartos$ciowych;
3) krajowych i zagranicznych $srodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w kasach
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma - rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;j.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

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



3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki”

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

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

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

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkoéw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi
kontami zespotéw: 1, 2, 3,4, 7 lub 8;

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

3) okresowe przelewy srodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegbtowa  wedlug dysponentéw, ktéorym  przelano Srodki  pieniezne),
w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapis6w miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosSci obrotéw, co oznacza, ze do
btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega
okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma
konta 800, a w zakresie dochodéw - na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienieznych na
rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald
wynikajgcych z ewidencji szczegdétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktore do konica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu Srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

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

Konto 132 - "Rachunek dochod6w jednostek budzetowych"
Konto 132 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalno$¢ oSwiatowa, w szczegolnosci z tytutu: spadkéw, zapisow, darowizn,
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odszkodowan i wptat za utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie albo
w uzytkowaniu jednostki budzZetowej i przeznaczonych na finansowanie dziatalnos$ci
jednostki, z wytgczeniem finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wptyw $rodkéw pienieznych na ten rachunek, a na
stronie Ma - wyptaty srodkéw pienieznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegb6lnych tytutéw pozyskiwania dochodéw wedtug dzialéw, rozdziatow
i paragrafow.

Saldo konta 132 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych dochodoéw.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie w szczegélnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) sSrodkoéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku, z czym musi zachodzi¢ peilna zgodno$¢ zapis6w konta 139
miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiegowos$cig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych
z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
Srodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug
kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"
Konto 140 stuzy do ewidencji krdotkoterminowych aktywow finansowych,
w szczegblnosci akcji, udziatéw i innych papieréw wartoSciowych wyrazonych zaré6wno
w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczeg6lnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywéw finansowych;

2) stanu poszczegdblnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegélne waluty obce;

3) warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywéw
finansowych.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkow pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.



Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, Srodki pieniezne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych
w drodze.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczeg6towa do kont zespotu 2 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli
dotycza rozliczenn w walutach obcych - wedtug poszczegélnych walut, a przy rozliczaniu
Srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych.
Konto 201 obcigza sie za sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje sie za powstate
zobowigzania.
Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczeg6lnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 202 - "Rozrachunki z odbiorcami”
Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkéw krajowych i zagranicznych naleznoSci
z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 202 nie ujmuje sie naleznosci jednostek
zaliczanych do dochod6éw budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie 221. Na koncie
202 ujmuje sie naleznoSci z tytutu: wody, kanalizacji, centralnego ogrzewania, wywozu
nieczystosci, czynszow itp.
Konto 202 obcigza sie za powstate nalezno$ci, a uznaje sie za splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa do konta 202 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci
krajowych i zagranicznych wedtug poszczeg6lnych kontrahentow.
Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma - stan
zobowigzan- nadptat.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych"
Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone nalezno$ci z tytulu dochodéw
budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkdéw pobieranych przez
wilasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw



sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci
i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikow
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznos$ci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci z tytutu
dochod6w budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania 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 ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

1)

2)

1)

2)

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspoétfinansowania programoéow i projektow realizowanych ze
Srodkéw europejskich na konto 800;
okresowe przelewy Srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programoéow i projektéw realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

okresowe wptywy S$rodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania
programdw i projektow realizowanych ze Srodkow europejskich, w korespondencji
z kontem 130;

okresowe wptywy Srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez
operacje zwigzane z przeptywami Srodkéw europejskich w zakresie, w ktéorym $rodki te
stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

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

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia Srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 130.
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Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow

34)

europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace
i posredniczace ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;
warto$¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
warto$¢ ptatno$ci z budzetu S$rodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontami 810 lub 230;
warto$¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenc;ji
z kontem 130.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢
ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sg uyjmowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami
samorzadow terytorialnych z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich latach
oraz zobowigzan podatkowych wtasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych, z tytutu wptat nadwyzek srodkéw obrotowych
samorzadowych zakladéw budzetowych oraz wptat do budzetu pozostatych na dzien
31.12 Srodkéw pienieznych wydzielonych na koncie 132 dochodéw samorzadowych
jednostek budzetowych o$wiaty, a takze z tytutu cet i optat.

W jednostkach wykonujgcych czynnosci objete podatkiem od towardw i ustug (VAT)
konto to stuzy takze do rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytutu VAT oraz do
rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego takze w ramach scentralizowanego
rozliczenia podatku VAT dla catej jednostki samorzadu terytorialnego. Ponadto na
koncie tym ewidencjonuje sie naleznosci od budzetu z tytutu dotacji, ktére przyznano,
ale do konca roku nie wptynely na rachunek biezacy samorzgdowego zaktadu
budzetowego.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczego6lnoSci:

- wptaty do budzetu z tytutu réznych podatkow i optat oraz cet,

- nalezno$ci od budzetu z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego od oso6b
fizycznych (szczegolnie w jednostkach samorzadowych),

- wptaty do budzetu nadwyzek osrodkéw obrotowych samorzadowych zaktadéw
budzetowych oraz wptaty do budzetu osrodkéw pozostajacych na koniec roku na
wydzielonym rachunku bankowym, ewidencjonowanym na koncie 132 (samorzadowe
jednostki budzetowe oSwiaty),

- VAT naliczony przy zakupie towaréw i ustug podlegajacy odliczeniu w przypadku
panstwowej jednostki budzetowej rozliczajacej sie z urzedem skarbowym,

- VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczania z centralnym os$rodkiem
rozliczeniowym jst, ktéry ewidencjonowany jest w ksiedze rachunkowej budzetu
w samorzgdowej jednostce organizacyjnej,

- przekazanie na rachunek budzetu (lub subkonta rachunku budzetu) nadwyzki VAT
naleznego nad podatkiem naliczonym lub podatku VAT naleznego w catej wysokosci,

- kompensata VAT naliczonego z VAT naleznym w jednostkach budzetowych
i w samorzadowym zakladzie budzetowym,

- VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczania z urzedem skarbowym,
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- naleznoSci z tytutu nadptat w rozliczeniach z budzetami oraz z innych tytutéw
okreslonych przepisami,

- zmniejszenie VAT naleznego (na podstawie faktur korygujacych).

Na stronie Ma konta 225 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw, optat i cetl ptaconych
przez jednostke lub potrgconych przez jednostke jako ptatnika,

- nalezny podatek od towardéw i ustug naliczony w wystawionych fakturach zaréwno
zewnetrznych, jak i wewnetrznych, jako zobowigzania wobec urzedu skarbowego
panstwowej jednostki budzetowej,

- nalezny podatek od towar6éw i ustug w jednostkach - naliczony w wystawionych
fakturach zaréwno zewnetrznych, jak i wewnetrznych, jako zobowigzania wobec
centralnego o$rodka rozliczen VAT jst,

- przekazanie na rachunek biezacy jednostki budzetowej wydatkéw z rachunku
biezgcego dochodéw jednostki budzetowej lub z rachunku budzetu jst, kwoty VAT
naliczonego kompensowanej z VAT naleznym,

- wygaszenie na koniec roku naleznos$ci samorzadowej jednostki budzetowej z tytutu
zwrotu nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym powstatym w tej jednostce,

- kompensata VAT naliczonego z VAT naleznym w samorzadowym zaktadzie
budzetowym,

- zobowigzania wobec budzetu z tytulu nadwyzek S$rodkéw obrotowych
samorzgdowych zaktadéw budzetowych oraz zobowigzania samorzadowych jednostek
budzetowych o$wiaty z tytutu Srodkéw pozostajacych na koniec roku na koncie 132,

- zobowigzania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w imieniu budzetu
(np. podatku dochodowego od 0séb fizycznych).

Ewidencje pomocnicza do tego konta prowadzi¢ nalezy z wyodrebnieniem kazdej
jednostki, do ktorej nalezy odprowadzi¢ zobowigzania wobec budzetu, z réwnoczesnym
uwzglednieniem podziatu na tytuty rozliczen.

SzczegoOlnie rozbudowana musi by¢ ewidencja pomocnicza dotyczaca VAT
w jednostkach, ktore obok dziatalnosci w zakresie wykonywania zadan organdéw
publicznych oraz urzedéw obstugujacych te organy wykonuj czynnosci wynikajace
z zawartych umow cywilnoprawnych objete VAT wedtug ogdlnie obowigzujacych zasad
okreslonych w ustawie o podatku od towaréw i ustug oraz w wydanych na jej podstawie
rozporzadzeniach (wyszczegdélnionych w wykazie aktéw prawnych).

Dochody i wydatki budzetowe panstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych
zwigzane mogg by¢ odpowiednio z naleznym lub naliczonym podatkiem VAT. Ewidencja
rozliczenia VAT w tych jednostkach respektowac¢ musi zatozenia o uznawaniu dochodéw
budzetowych za wykonane w kategoriach netto (bez naleznego VAT) od samego
poczatku rozliczen, czyli od ich wptywu na rachunek biezacy, natomiast wydatkow
budzetowych za poniesione w kategoriach brutto (1gcznie z naliczonym VAT).

Podatek nalezny VAT, pomimo ze zasila rachunek biezacy jednostki, nie jest dla
jednostki budzetowej dochodem, wiec nie moze by¢ kwalifikowany do jej dochoddéw.
Jesli chodzi o wydatki budzetowe, to uznawanie wydatkow budzetowych
w wartoS$ciach brutto wynika z zasady ostroznos$ci przy wycenie kosztow i wydatkow.
Z kolei zwrot naliczonego VAT w ciggu tego samego roku budzetowego jest
traktowany jako zmniejszenie wydatku budzetowego do Kkategorii netto,
natomiast zwrot w nastepnym roku jest zaliczany juz do dochodéw budzetowych.
Na takich zatozeniach oparto ewidencje rozliczenia VAT w jednostkach budzetowych,
co zresztg jest powszechng praktyka, jednak ani przepisy finanséw publicznych, ani tez
o rachunkowosci budzetowej o tym wprost nie stanowia.

Kazda samorzadowa jednostka budzetowa dysponujaca oddzielnym rachunkiem
bankowym dla dochod6w i wydatkéw budzetowych moze potragca¢ VAT naliczony z VAT
naleznego, a informacje o odliczeniach przekazywac¢ do centralnego osrodka rozliczen.
Bardziej ztozona sytuacja wystepuje, gdy jednostka budzetowa dysponuje jednym
bankowym rachunkiem biezacym dla dochodéw i wydatkow budzetowych.
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Zmniejszenie wydatkéow z tytulu zwrotu podatku VAT naliczonego powinno miec
odbicie we wptywie Srodkéw na rachunek bankowy, co moze zapewni¢ przekazanie
Srodkow z tytutu zwrotu VAT naliczonego z centralnego rachunku rozliczen VAT
w jednostce samorzgdu terytorialnego.

Srodki finansowe pozostajace z podatku naleznego po odliczeniu podatku naliczonego,
gdy dysponujemy rachunkiem dochod6éw i odrebnym rachunkiem wydatkéw, powinny
by¢ przekazywane na rachunek bankowy prowadzony dla centralnego rozliczenia VAT.
Mozna przyja¢ w jednostce prowadzenie centralnych rozliczen VAT w ksiegach
rachunkowych budzetu i wykonywanie transferéw Srodkéw w ramach centralnego
rozliczenia VAT w oparciu o rachunek budzetu lub jego subkonto. Mozliwe jest takze
realizowanie takich centralnych rozliczen z rachunku biezgcego Ilub innego
wydzielonego rachunku objetego ewidencjg ksiegowa urzedu jst, gdyz urzad jst wraz
budzetem s3 integralnymi czeSciami jednostki samorzadu terytorialnego w wezszym
znaczeniu nieobejmujacym jednostek organizacyjnych.

Z jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych sg przekazywane
$rodki z nadwyzki VAT naleznego nad VAT naliczonym, ktére w ramach ostatecznego
rozliczenia przekazywane sg do urzedu skarbowego. W przypadku nadwyzki podatku
naliczonego nad podatkiem naleznym VAT w skali catej jednostki samorzadu
terytorialnego, w ksiegach rachunkowych centralnego os$rodka rozliczen (ksiegach
budzetu jst) ewidencjonowane s3a nalezno$ci z tego tytulu. Takze w niektérych
jednostkach budzetowych moze wystapi¢ nalezno$¢ od budzetu jst (centralnego osrodka
rozliczen VAT) z tytutu zwrotu podatku VAT naliczonego wiekszego niz podatek
nalezny.

Wystgpienie w jednostce organizacyjnej salda naleznosci od budzetu jst z tytutu zwrotu
naliczonego podatku VAT ma charakter wewnetrzny i odpowiada jej zobowigzanie
budzetu jst z tytutu zwrotu VAT do jednostki organizacyjnej. Ten zwrot bedzie
realizowany przez caty rok budzetowy, powodujac w jednostce budzetowej obnizZenie
wydatkéow budzetowych o kwote zwrdconego podatku VAT. Jednak niezwrdcone
nalezno$ci z tytutu podatku VAT jednostek budzetowych do konca roku z urzedu
skarbowego beda zrealizowane w nastepnym roku budzetowym juz jako dochody
budzetu wplywajace bezposrednio na rachunek budzetu.

W zwiazku z tym jednostka budzZetowa na koniec roku naleznos¢ z tytutu zwrotu
VAT wygasza, gdyz ta nalezno$¢ od urzedu skarbowego bedzie przedmiotem ewidencji
w ksiedze rachunkowej budzetu, a jej dalsze rozliczenie przeprowadzone bedzie tylko
w ksiegach rachunkowych budzetu. W ten sposdb uniknie sie podwdjnej ewidencji
tej samej naleznoSci, co nalezy przeprowadzi¢ zapisem 225 Ma - 800 Wn.

Sprawa rozrachunkéw miedzy organem (ewidencja w ksiegach rachunkowych budzetu)
a jednostkg budzetowa z tytutu podatku VAT z punktu widzenia przygotowania
sprawozdan Rb-Z i Rb-N - na koniec roku dzieki wygaszeniu rozrachunkéw na koncie
225 (jesli jednostki wprowadzaja dodatkowe konto poswiecone tylko rozliczeniom
z tytutu VAT) w ksiedze rachunkowej jednostki budzetowej nie bedzie problemu
podwodjnego wykazywania naleznosci i zobowigzan z tytutu VAT w tych sprawozdaniach
jednostkowych jednostek budzetowych i organu. W przypadku sprawozdan
kwartalnych Rb-Z i Rb-N nalezy uwzgledni¢ okolicznos¢, ze naleznosci i zobowigzania
z tytutu podatku VAT ewidencjonowane na Kkoncie 225 s3 rozrachunkami
wewnetrznymi jednostki samorzadu terytorialnego i jako takie nie podlegaja wykazaniu
w Rb-Z i Rb-N

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci dtugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
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Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczeg6lnoSci przeniesienie naleznoSci
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczeg6lnych naleznos$ci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegoélnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lno$ci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

wyptlaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stan6w naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych
do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma -
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami”

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoSci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;
naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych;
naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréow i szkod;
zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
rozliczone zaliczki i zwroty sSrodkow pienieznych;
wptywy naleznosci od pracownikdéw.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartos$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznoSci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.
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Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i roéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dtugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznoSci i roszczenia oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegélnych tytutéw.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznos$ci z tytutu
dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
ZWroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyja$nionych wptat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych nalezno$ci. Na stronie Wn konta
290 ujmuje sie zmniejszenie wartos$ci odpisoOw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie
Ma - zwiekszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujgcych naleznoSci.

Zespot 3 - "Materialy i towary”
Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materialow i towarow
oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug.
Na kontach 310 prowadzi sie ewidencje zapasOw materialow znajdujgcych
sie w magazynach wtasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem s3 odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialéw na kontach 310 wycenia sie
wedtug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Ewidencja szczeg6étowa
prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug
miejsc ich znajdowania sie i 0oséb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu
do zapas6w materiatow i towaréw objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa - takze
wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 300 - ,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towarow (artykutow
spozywczych), robét i ustug, a w szczegblnosci do ustalenia wartosci materiatéw,
towaréw w drodze oraz wartos$ci dostaw niefakturowanych (zaliczki, proforma).

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

1) faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych tgcznie z naliczonym podatkiem
od towardw i ustug, zwanym dalej ,podatkiem VAT”;

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabyrcia;
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2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcéow;

3) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

4) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcéw.

Konto 300 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze
(materiaty i towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 - "Materiaty"
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilo$ci i warto$ci stanu zapasu
materiatéw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasO6w materiatow,
w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow
w ukiadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie
dokumentdédw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
Nie ksieguje sie 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 szczegdétowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposOb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - "Amortyzacja"
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiso6w amortyzacji od Srodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu
roku obrotowego na konto 860.
Na koncie tym ujmuje sie wydatki klasyfikowane w §:
472 - amortyzacja

Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci
podstawowe;j.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow
i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw
z tytulu zuzycia materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.
Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnos$ci wydatki klasyfikowane w §:
421 - zakup materiatéw i wyposazenia, - z wyjatkiem zakupdw zwigzanych z kosztami
reprezentacji i reklam, ktére powinny by¢ ujete na koncie 409,
422 - zakup S$rodkéw zywnosci, z wyjatkiem zakupéw zwigzanych z kosztami
reprezentacji i reklamy, ktére powinny by¢ ujete na koncie 409,
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424 - zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,
426 - zakup energii,

Konto 402 - "Ustugi obce"
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.
Na koncie tym ujmuje sie w szczegélnosci wydatki klasyfikowane w §:
427 - zakup ustug remontowych,
428 - zakup ustug zdrowotnych, jesli nie dotyczg pracownikéw np. strazacy
429 - zakup Swiadczen zdrowotnych dla o0séb nieobjetych obowigzkiem
ubezpieczenia zdrowotnego,
430 - zakup ustug pozostatych, z wyjatkiem optat za podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw ujmowanych na koncie 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia
dla pracownikéw”, oraz zakupéw zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy, ktére
powinny by¢ ujete na koncie 409,
433 - zakup ustug przez jst od innych jst,
434 - zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektéw zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych,
436 - optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych,
438 - zakup ustug obejmujacych ttumaczenia,
439 - zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii (w zakresie
ustug zleconych w formie umowy o dzieto i zlecenia osobom fizycznym prowadzacym
dziatalno$¢ gospodarczg),
440 - optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe.

Konto 403 - "Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnoSci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej,
optaty skarbowej i optaty administracyjne;.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow
z tego tytutu na konto 860.
Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki klasyfikowane w §:
285 - wptaty gmina na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wpltywow
z podatku rolnego,
414 - wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
443 - rbzne optaty i sktadki (z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych),
448 - podatek od nieruchomosci,
449 - pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa,
450 - pozostate podatki na rzecz budzetow jst,
451 - optaty narzecz budzetu panstwa,
452 - optaty na rzecz budzetow jst,
453 - podatek od towaréw i ustug (VAT).
461 - koszty postgpowania sgdowego i prokuratorskiego

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je
na konto 860.

Na koncie tym ujmuje sie w szczeg6lnosci wydatki klasyfikowane w §:

401 - wynagrodzenia osobowe pracownikéw,

402 - wynagrodzenia osobowe cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,

404 - dodatkowe wynagrodzenie roczne,

410 - wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,

417 - wynagrodzenia bezosobowe,

439 - zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz i opinii (w zakresie ustug
zleconych w formie umowy o dzieto i zlecenia osobom fizycznym nie prowadzacym
dziatalno$ci gospodarczej).

479 - Wynagrodzenia osobowe nauczycieli

480 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne nauczycieli

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia"
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztdw z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umdéw, a na dzien bilansowy
przenosi sie je na konto 860.
Na koncie tym ujmuje sie w szczego6lnosci wydatki klasyfikowane w §:
302 - wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (w zakresie S$wiadczen
rzeczowych oraz ekwiwalentéw, wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpieczenistwa
i higieny oraz innych swiadczen na rzecz pracownikow),
411 - sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
412 - sktadki na Fundusz Pracy,
428 - zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy prawnikdéw wtasnych)
430 - zakup ustug pozostatych (w zakresie optat za podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw),
444 - odpisy na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych,
470 - szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami stuzby cywilnej, bez delegacji
471 - wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy
478 - sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych,

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujag
sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych 1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztéw dziatalnos$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegélno$ci wydatki klasyfikowane w §:

303 - rozne wydatki na rzecz osob fizycznych,

421 - zakup materialow i wyposazenia, zwigzanych z kosztami reprezentacji
i reklamy,

422 - zakup Srodkéw zywnoSci, zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy,

430 - zakup ustug pozostatych, zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy

441 - podroéze stuzbowe krajowe,

4472 - podrdze stuzbowe zagraniczne,

443  -rézne optaty i sktadki (w zakresie ubezpieczen majatkowych)

461 - koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego,

470 - szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami stuzby cywilnej - delegacije,

Konto 410 - ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie
kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400-409. Na koncie tym ujmuje sie w szczeg6lnosci
inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych
kosztéw na konto 860.

Na koncie tym ujmuje sie wydatki klasyfikowane w §:

304 - nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczane do wynagrodzen,

305 -zasadzone renty,

311 - $wiadczenia spoteczne,

321 - stypendia i zasitki dla studentéw,

324 - stypendia dla uczniow,

325 - stypendia rozne,

326 - inne formy pomocy dla uczniéw

413 - sktadki na ubezpieczenia zdrowotne (sktadka zdrowotna za bezrobotnego bez
prawa do zasitku)

Zespot 6 - "Produkty”
Konta zespotu 6 "Produkty" stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez
jednostke oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz
rezerw na wydatki przyszltych okreséw (rozliczenia bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszilych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow
oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;
2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéow z dalszym podziatem
wedtug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma - rezerwy na
wydatki przysztych okreséw.
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Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidenciji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw,
przychodéw i kosztoéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczeg6towa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéow.

Konto 700 - "Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia"
Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobéw gotowych
i potfabrykatéw oraz robét i ustug) wtasnej dziatalnos$ci na rzecz obcych jednostek oraz
dziatalno$ci finansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktéw,
obejmujacy rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktéry uwaza sie roéwniez wartos¢
produktéw w cenach ewidencyjnych, skorygowang o odchylenia od cen ewidencyjnych,
w korespondencji z kontami: 500, 530, 580, 600, 620 lub 490.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy, w korespondenc;ji
z kontami przede wszystkim zespotu 11 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5.
Ewidencja szczegétowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy
dostosowany do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedtug
przedmiotéw i kierunkoéw sprzedazy.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;
2) koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490, uznajgc konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"
Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do
ktoérych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych
ustaw lub umoéw miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegbtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczeg6étowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych,
w szczegoOlnosSci przychody ze sprzedazy papieréw wartoSciowych, przychody
z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekow obcych i papieré6w wartosciowych oraz odsetki za zwtoke
w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki.
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1)

3)

4)

5)

1)

2)

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

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw,
akcji i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki
trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow
wartosciowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate
w budowie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji
na kontach: 700, 720, 750.
W szczegélnos$ci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie;

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

rownowarto$¢ odpisOw amortyzacyjnych od Srodkéow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad
budzetowy, a takze od Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzadowy zakitad budzetowy otrzymat Srodki pieniezne,
w korespondencji ze strong Wn konta 800;

zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.
W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate 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 kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnos$cia jednostki.

W szczegdlno$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartoSci cen zakupu lub nabycia
materiatéw;

kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy rowniez-w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapisow
uzupetniajacych, dokonanych na kontach zespotéw 5 i 6 z tytutu zwiekszen badz
zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztow),
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1)

2)

w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta
kosztu wtasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze
strong Ma konta 490 ujmuje sie zwiekszenie stanu produktow.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:

na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761;

na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

1)

3)

5)

6)

8)

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki
iich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych;

warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie;

warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

warto$¢ aktywéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od S$rodkéow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zakiad
budzetowy, a takze od Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymatl Srodki pieniezne,
w korespondencji ze strong Ma konta 760.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
$Srodkow europejskich z konta 227;

okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

wptyw Srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie;

wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

wartos¢ objetych akcji i udziatow;

10) warto$¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢
ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
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Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje""

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu Srodkow
europejskich oraz sSrodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu S$rodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

3) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $Srodkéw budzetu
na finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu S$rodkéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie
Whn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddw, 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 miedzyokresowych przychodow z poszczego6lnych tytulow oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie na koncie 135 "Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".
Pozostate S$rodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnoSci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug Zrédet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosSci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
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1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405
i 409, 410;

2) zmniejszen stanu produktdéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartoSci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

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

5) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na
konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 005 - "Srodki trwate i wyposazenie bedace w leasingu”
Konto 005 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych i wyposazenia uzytkowanych w trakcie umowy leasingu.
Na stronie Wn konta 005 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci sSrodkow trwatych i wyposazenia.

Konto 006 - "Grunty, budynki, budowle oddane w trwaty zarzad”"
Konto 006 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci srodkow
trwatych przekazanych jednostkom w trwaty zarzad.
Na stronie Wn konta 006 ujmuje sie zwiekszenia (warto$¢ Srodkéw trwatych
przekazanych w trwaty zarzad), a na stronie Ma - zmniejszenia stanu wartosci Srodkow
trwatych oddanych w trwaty zarzad.
Konto 007 - "Grunty bedace w posiadaniu samoistnym”"
Konto 007 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci gruntéw,
w stosunku do ktorych stan prawny jest nieuregulowany - stan posiadacza
samoistnego..
Na stronie Wn konta 007 ujmuje sie zwiekszenia (warto$¢ gruntow ktérych stan prawny
jest nieuregulowany), a na stronie Ma - zmniejszenia stanu wartoSci sSrodkow trwatych
z uregulowanym stanem prawnym i przeniesionych na konto 011.

Konto 008 - "Srodki trwate i wyposazenie obce bedace w uzytkowaniu”

Konto 008 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci srodkow
trwatych i wyposazenia oddanych jednostce w uzytkowanie na podstawie umowy
uzyczenia.

Na stronie Wn konta 008 ujmuje sie zwiekszenia (warto$¢ Srodkéw trwatych
i wyposazenia przyjetych do uzytkowania), a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
wartos$ci Srodkéw trwatych i wyposazenia oddanych wtascicielowi lub przejetych na
wtasnos¢.

Konto 009 - "Srodki trwale i wyposazenie oddane w uzytkowanie w warto$ciach
brutto”
Konto 009 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci srodkow
trwatych i wyposazenia oddanych w uzytkowanie na podstawie umowy uzyczenia
innym jednostkom.
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Na stronie Wn konta 008 ujmuje sie zwiekszenia (warto$¢ Srodkéw trwatych
i wyposazenia zwréconych od uzytkownika), a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
wartosci Srodkow trwatych i wyposazenia oddanych uzytkownikowi do uzywania.

Konto 081 - "Inwestycje zaniechane ”
Konto 081 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen naktadéw inwestycji,
ktéra nie zostata podjeta, a zostaly poniesione naktady np. . koszt dokumentacji
projektowej lub zostata zaniechana.
Na stronie Wn konta 081 ujmuje sie zwiekszenia (warto$¢ poniesionych naktadéw),
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu np. z tytutu podjecia ponownie budowy.

Konto 091 - "Srodki trwale i wyposazenie postawione w stan likwidacji ”
Konto 091 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen srodkéw trwatych
i wyposazenia postawionych w stan likwidacji, ktére zostaty zlikwidowane
protokolarnie, ale fizycznie nadal istniejg np. zdemontowane ogrodzenie, ktére p6Zniej
zostaje sprzedane na ztom.
Na stronie Wn konta 091 ujmuje sie zwiekszenia (warto$¢ srodkéw postawionych
w stan likwidacji), a na stronie Ma - zmniejszenia stanu np. z tytutu sprzedazy.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
Srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartosc¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

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

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

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

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czeSci niezrealizowanej lub
wygaste;j.
Ewidencje szczeg6towa do konta 981 prowadzi sie w szczegdétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 950 - "Plan finansowy dochodéw budzetowych"

Konto 950 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych dysponenta
$rodkéw budzetowych.
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Na stronie Ma konta 950 ujmuje sie plan finansowy dochodéw budzetowych oraz jego
Zmiany.
Na stronie Wn konta 950 ujmuje sie:

1) réwnowarto$c¢ zrealizowanych dochodéw budzetu;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 950 jest prowadzona w szczegdétowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 950 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 991 - "Rozliczenia z inkasentami”

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

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,

b) odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

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

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konto 996 - "Wydatki niepodlegajace przepisom PZP

Konto 996 stuzy do ewidencji wartosci zawartych uméw w roku biezacym w kwocie netto
na potrzeby sprawozdania rocznego z udzielonych zaméwien publicznych. Wydatki w kwocie
netto ujmuje si¢ na stronie Ma.

Na koniec roku konto 996 nie wykazuje salda.

Konto 997 - "Wydatki podlegajace wylaczeniu przepisom PZP (bez umoéw).

Konto 997 stuzy do ewidencji wartosci zakupow nie podlegajacym przepisom prawo
zamowien publicznych dokonanych bez umowy w kwocie netto na potrzeby sprawozdania
rocznego z udzielonych zamowien publicznych. Wydatki w kwocie netto ujmuje si¢ na
stronie Ma.

Na koniec roku konto 997 nie wykazuje salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji
w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartosc¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegétlowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéow lat
przysztych.

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Prowadzone w rejestrze ,PKZP”

Konto 102 - "Kasa PKZP"

Konto 102 stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sie w kasie PKZP uzyskanej
z wptat od cztonkéw PKZP z tytutu wktadoéw, sptat pozyczek.

Na stronie Wn konta 102 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma - rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Konto 131 - "Rachunek biezacy PKZP"

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotdw na rachunku
bankowym z tytutu wptat, zachodow z tytutu udzielanych pozyczek, zapomog.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje sie wptywy Srodkéw z tytutu wptat na wkiady, sptaty
rat pozyczek. Na stronie Ma ujmuje sie rozchody z tytulu udzielonych pozyczek,
zwrotow wniesionych wkitadéw pienieznych.

Konto 235 - "Rozrachunki PKZP"

Konto 235 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu udzielonych pozyczek,
wniesionych wktadow, mylnych wptat, mylnych wyptat.

Ewidencja szczegélowa do konta 235 prowadzona jest wedtug imienia i nazwiska
cztonka PKZP pozwalajacego na ustalenie wartosci wniesionych wktadéw i wartosci
udzielonej pozyczki.

Konto 235 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 854 - "fundusz PKZP"

Konto 854 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszu PKZP.

Na stronie Wn konta 854 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszu,
a na stronie Ma - przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszu.

Ewidencja szczego6towa do konta 854 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen
i zmniejszen.

Saldo Ma konta 854 wyraza stan funduszu.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 39/2022
Wéjta Gminy Oronsko

z dnia 18 maja 2022 r.

Zasady rachunkowosci i planu kont dla organéw podatkowych

Czes¢ I - Przepis ogdlne

1. Zasady ogolne.

Ustala sie zasady rachunkowosci i planu kont dla organéw podatkowych. Zasady
rachunkowosci dotyczace podatkéow i optat dotycza prowadzenia ewidencji ksiegowej
naleznych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisy, wptaty, zwroty) oraz kontrole
terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

2. Zadania zwigzane z poborem podatkow i optat:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw;

2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw;

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw
egzekucyjnych , takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wptat gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe odprowadzanie gotéwki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,

8) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtos$ci podatkowych.

3. Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuzq :

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktdrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

5) odpisy orzeczen sagdu administracyjnego, o ktéorych mowa w art. 77 § 4 Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku -
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.



4. Do udokumentowania wygasniecie zobowigzania podatkowego stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty
zalgczone do wyciggu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal sSrodkdw na rachunek biezacy
urzedu - na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokoSci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) dowody wptaty zatwierdzone do stosowania przez witasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego;

5) postanowienia o =zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

6) decyzje i postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej;

7) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okre$lony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

8) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowe;j.

5. Do udokumentowania zwrotow stuzq :

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyptaty
zatgczone do wyciggu bankowego

6. W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania
operacji ksiegowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegolnosci noty ksiegowe.

7. Do umorzenia zaleglosci podatkowych i odsetek stosuje sie art. 67a Ordynacji
podatkowe;j.

8. W sprawie odroczenia terminu platnosci podatku, zaleglosci podatkowej lub
rozlozenie zaplaty podatku, zaleglosci podatkowej na raty stosuje sie art. 48
Ordynacji podatkowe;j.

9. Pokwitowanie wptaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje:
Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego lub rozchodowego powinien zawiera¢ takie
dane :
1) Rodzaj dokumentu, seria i numer,
2) OkreSlenie podatnika:

a) nazwisko i imie (nazwa),

b) adres (siedziba),



3) Rodzaj naleznosci gtéwnej,
4) Okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu :

a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwtoke,

d) kosztu upomnienia,

5) Kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,
6) Kwota wptaty cyframi z tytutu :

a) nalezno$ci zalegtej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwtoke,

d) kosztow upomnien,

7) Data wptaty (ktora jest jednocze$nie data pokwitowania),
8) Odcisk pieczeci urzedu,
9) Wiasnoreczny podpis kasjera.

10. Ustalenia szczegolowe :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

W urzedzie wptaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer,

Dla kazdego rodzaju podatku, tacznego zobowigzania pienieznego lub innej naleznosci
wypetnia sie oddzielny kwit wptaty K103, w trzech egzemplarzach (oryginat kwitu
otrzymuje wptacajgcy, kopie - ksiegowos$¢ finansowa, trzeci w bloczku) lub jesli jest
system ksiegowy to w 2 egzemplarzach (oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy, kopie -
ksiegowos¢ finansowa)

Kwity kasowe stanowigce dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wtasciwg nalezno$¢ ksieguje sie wptate
jako wptywy do wyjasnienia i wyja$nia tytut wptaty.

Kolejnos¢ zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na
pokrycie zalegto$ci podatkowych reguluja odrebne przepisy.

Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potragcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw lub zalegtosci podatkowych, obcigzajg biezace wydatki
budzetowe tego organu, w ktérym zalegtos¢ figuruje.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wptaty, na pisemng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.
W zaswiadczeniu podane sg nastepujgce dane:

- numer pokwitowania;

- imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
- tytut wptaty;

- suma wptaty cyframi stownie;

- okres, ktérego dotyczy wptata;

- data wptaty.

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje drukoéw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow. W ksiedze tej
ujmuje sie rowniez przychdd i rozchdéd drukéw ptatnych wydanych kasjerowi lub
innemu pracownikowi upowaznionemu.



8) Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sie z drukéw Scistego
zarachowania.

9) Dowody wptaty podatkoéw, tgcznego zobowigzania pienieznego zatgczone do wyciggu
bankowego, jezeli wptaty dokonywane s3 za posrednictwem banku lub poczty -
przechowywane sa w ksiegowoSci finansowej, pozostale dokumenty zatgczone do
wyciggu bankowego przechowywane sg rowniez w ksiegowosci finansowe;j.

CzesC Il - Ksiegi rachunkowe i plan kont

Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;j.
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i optat prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych;

a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,

b)kontach analitycznych i kontach szczeg6towych ksigg pomocniczych:
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art.107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

Stosuje sie nastepujacy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat Urzedu
Gminy Oronsko, ktére stanowig cze$¢ sktadowg ewidencji syntetycznej jednostki Urzedu
Gminy. Nie prowadzi sie wyodrebnionej ewidencji syntetycznej dla prowadzenia
rachunkowosci podatkéw i optat.

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow Kkorzysta siew szczegoélnosci
z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 101 - Kasa;

2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

5) konto 226 - Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe;

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.

Konta szczeg6towe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkdw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4)z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow
przelewem do banku;



5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.

Konta pozabilansowe prowadzi sie w nastepujacy sposob:
1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;
2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat sie dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzi¢ szczegétowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych
okreSlonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (tj.Dz. U.z 2019, poz. 170 z p6Zn. zm.).

Konta pozabilansowe obejmuja:

1) konta syntetyczne:

a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami.

2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow;

3) konta szczeg6towe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentéw.

2. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych
kont szczegétowych podatnikéw otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzecie;j.

3. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentow otwiera sie na
podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na
koncie analitycznym, do ktorego sa prowadzone.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje
ksiegowa prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Konto 101 - Kasa

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytulu podatkow,
dokonywane za posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:
a) wptyw gotowki z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dtugoterminowe
naleznos$ci budzetowe,
b) wptyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze;



2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozch6d gotowki:

a) przekazanie Srodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu

Na koncie 130 - Rachunek biezgcy urzedu ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
a) wptywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 - Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe,
b) wptywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 -
Srodki pieniezne w drodze;
2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $srodkéw pienieznych zgromadzonych na
tym koncie:
a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze,
b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe,
c) zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondenc;ji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pieniezne
znajdujace sie miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezgcym:
1) na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie sSrodkéw pienieznych:
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 - Kasa,
b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong
Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;
b) z rachunku ROR podatnika ptacacego za pomocg karty ptatniczej poprzez terminal
w Kasie urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych;
2) na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkdw pienieznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.



Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
rozrachunki:
1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktoére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw;
3) z jednostkami budZetowymi z tytutu potracenia;
4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;
5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;
6) wptywéw do wyjasnienia.

2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznos$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

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

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;
zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,
albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

e) przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

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

c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66
§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont
urzedu,

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



g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - NaleznoSci z tytutu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkoéw,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe.
3.Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wptlaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach
wptat dokonanych za poszczegdlne okresy.

Konto 226 -Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki
z tytutu podatkoéw w nastepujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznos$ci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych;
2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie nalezno$ci dilugoterminowe;j
w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu lub ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych
do krotkoterminowych, w szczeg6lnoSci w wysokoSci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

Warto$¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytutu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa wart. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, ujmuje sie na odpowiednich kontach planu kont urzedu.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych ewidencjonuje sie
przychody z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
a) odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - NaleznoSci z tytutu
dochod6w budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochoddéw
budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - NaleznoSci
z tytutu dochodoéw budzetowych,
b) odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - NaleznoSci z tytutu
dochodéw budzetowych.



Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi podatnikami z tytutu
naleznych i wptacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach,
a takze z innymi podmiotami dokonuje sie na kontach szczegoétowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - NaleZno$ci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznoSci,

b) odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej,

¢) zwrot nadptaty,

d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci,

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

c) wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

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

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezgcy urzedu.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw,
dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - NaleznoSci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczeg6towego ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentéw
pokwitowan wptaty,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie:

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

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznoSci od poszczegolnych jednostek
budzetowych z tytutu potragcenia dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdétowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej
w wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej;

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie wptaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznos$ci przypisanych w wysokosSci kwoty potracenia, o ktorym mowa wart. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;j.



Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegélnych bankéw z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegdétowego ksieguje sie wptaty banku z tytutu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat Srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnos$ci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot
naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sie, nie
stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wiecej os6b trzecich, dla
kazdej z tych oséb otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego
konta szczegdétowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac
kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ os6b trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiegowan dokonuje sie na koncie
tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty
nadptat, dotyczace kwot okreslonych wyzej, ksieguje sie rownocze$nie na koncie podatnika,
do ktérego prowadzone jest konto osoby trzecie;.

Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la sie na podstawie zapiséw na bilansowym
koncie szczegétowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej
lub 0s6b trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wptat tych osdb, wtedy
zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub os6b trzecich
z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty naleznosSci pozostanie
niezrdwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta czeS¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania
dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami
Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie
kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw:
1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
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b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowat
nastepujgce warunki:

1) dowody Zrédtowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem
lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktérej dotycza, i opatrzone unikalnym
identyfikatorem Zr6dta pochodzenia;

2) drukom Scistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne
numery, przy czym nie mogg wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢
niepowtarzalny; numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
dokumentowi; zamiast numeru mozna stosowaé inny niepowtarzalny identyfikator
o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem Kklawiatury
komputerowej, urzadzen czytajagcych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych no$nikéw danych, pod warunkiem Ze podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajgcymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na Kkomputerowych nos$nikach danych, pod warunkiem,
ze mozliwe jest stwierdzenie Zrddia pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Czes¢ Il Rozliczanie inkasentow

1) Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy,
a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

2) Jeden dowdd wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy -
moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

3) Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwtocznie po okreSlonym dla inkasenta
terminie ptatnoSci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.

4) Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia,
z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca sie inkasentowi,
jednakze dotyczace ich dowody wptat zatrzymuje sie i wykorzystuje przy sprawdzeniu
kwitariusza, gdy zostanie zwrdcony po catkowitym wykorzystaniu.

5) W przypadku gdy inkasent przestaje petni¢c funkcje inkasenta, rozliczanie
z przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikow oraz wptat
dokonanych do kasy i na rachunek biezacy urzedu nastepuje przed zakonczeniem
petnienia przez niego funkcji.
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 39/2022
Woéjta Gminy Oronsko

z dnia 18 maja 2022 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH w Urzedzie Gminy w Oronsku

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Oronsku

. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2022 r. poz. 559 z pdZn. zm.)
Ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.z 2021 r., poz. 217 z p6Zn. zm.)

. llekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:
- Urzad - oznacza to Urzagd Gminy w Oronsku
- Kierownik jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Oronsko
- Gléwny ksiegowy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Oronisko

. Instrukcja okres$la podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, a przede
wszystkim:
spos6b i terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby
upowaznione do podpisywania poszczeg6lnych dowodéw ksiegowych,
komérki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci
i legalnosci dokonywanych operacji,
sposéb postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,
sposéb  oznaczenia poszczegblnych rodzajow dowodéw  ksiegowych  witasnych
i obcych, umozliwiajacy ustalenie kompletnosci dowodéw podlegajacych ksiegowaniu
w danym okresie sprawozdawczym,
terminy przekazywania poszczegélnych rodzajow dowodow ksiegowych do ksiegowosci po
ich opracowaniu i skontrolowaniu.

II. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Przyjete zasady rachunkowoSci nalezy stosowa¢ w sposdb ciggty, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych:
- jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
- wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpisOw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,
- ustalania wyniku finansowego,
- sporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposdb, aby informacje z nich wynikajace za
kolejne lata byty poré6wnywalne.
Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien zamkniecia stany aktywow i pasywow nalezy
uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.
W ksiegach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggniete,
przypadajace na jej rzecz dochody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami



dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Warto$¢ poszczegélnych sktadnikéw aktywow i pasywoéw, przychodoéw i zwigzanych z nimi
kosztow ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowal ze sobg wartoSci réznych
co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodéw i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskéw
i strat nadzwyczajnych.

Dokonujagc wyboru dopuszczonych ustawg rozwigzan, nalezy zapewni¢ wyodrebnienie
w rachunkowosci wszystkich operacji gospodarczych istotnych dla oceny sytuacji majgtkowej
i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie Gminy w Oronsku powinny by¢ udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiegowymi. Dowodem ksiegowym okres$la sie dokumenty
stwierdzajagce dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji
ksiegowe;. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest
z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia S$rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych -
gotowkowych lub bezgotéwkowych, w postaci: wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub
zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych i réznych rozliczen
warto$ciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty zapisow ksiegowych.

Poza spetnieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapisow ksiegowych, oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie stworzenie:

podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnos$ci jednostki, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkéw.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskiwania zewnetrznych obcych dowodéw
Zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca ksiegowych dokumentéw zastepczych w formie oSwiadczen sporzadzonych przez
osoby dokonujace tych operacji. Dowody te powinny zawiera¢ date dokonania operacji
gospodarczej, miesigc i date wystawienia dokumentu, przedmiot i warto$¢ operacji
gospodarczej oraz podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku, a takze okresli¢:

przy zakupie - rodzaj nabytych sktadnikéw majatkowych, ich ilo$¢, cene jednostkows,

w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku.

Dowod ksiegowy powinien zawierac:

okreslenie rodzaju dowodu,

okres$lenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong w jednostkach naturalnych, . date
dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu,

podpis dostawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywdw,
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miejsca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

zatwierdzenie pokrycia wydatkow i zaciggnietych zobowigzan w planie finansowym,
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez witasciwe
komorki organizacyjne Urzedu oraz na dowdd sprawdzenia podpisy oséb upowaznionych,
numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi



10.

11.

12.

13.

14.

15.

dokonanymi na jego podstawie.

Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena potwierdzona
stosownym wydrukiem.

Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartos$ci na
walute polska, wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposdb staranny, czytelny, trwaty i rzetelny,
to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne, zawierajace
wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operacji, ktére dokumentujg; by¢ wolne
od btedéw rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem w kolejnosci chronologicznej wedtug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiegowych.

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

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

Upowaznionymi do dokonywania poprawek w dowodach wewnetrznych s3: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, to gtéwny ksiegowy wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

Podstawg ksiegowan sa dowody Zrédtowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej):

zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

zbiorcze - stuzace dokonaniu tgcznych zapis6w zbioru dowodéw Zrédtowych,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego (lub
wobec braku mozliwosci jego otrzymania, za zgoda kierownika jednostki, nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

W razie prowadzenia ksigg rachunkowych przy wuzyciu komputera za réwnowazne
z dowodami Zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych no$nikéow danych lub



tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach,
przy zapewnieniu, Ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spelnione co najmniej
nastepujgce warunki:

- uzyskuja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodéw ksiegowych,

- mozliwe jest stwierdzenie Zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia odno$nych danych
oraz kompletno$ci i identycznych zapisow,

- dane Zrédtowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w spos6b zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

I1I. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do urzedu
az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. W przypadku stwierdzenia,
ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do witasciwej komoérki w celu
uzupetnienia.

Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywac sie droga najkrotsza i najprostszg. Wszelkie

komérki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do skrdcenia

czasu ich opracowania i kontroli.

W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady:

1) dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupeinieniu pieczatka wptywu (data
wplywu) i zaewidencjonowaniu otrzymuje:

- Wéjt Gminy (Sekretarz Gminy), ktéry dokonuje dekretacji dokumentéw ksiegowych na
poszczeg6lnych kierownikéw referatdbw w Urzedzie lub kierownikéw innych jednostek
organizacyjnych Gminy,

- dokumenty ksiegowe stwierdzajace zakup materialéw, wyposazenia lub wykonania,
po opisaniu, kontroli merytorycznej, stwierdzeniu, w jakim trybie ustawy o zamdwieniach
publicznych dokonano zakupu lub na jakiej podstawie dokonano wytgczenia zakupu spod
przepiséw ustawy, uzupelnieniu nr umowy na podstawie ktorej dokonano zakupu
przekazywane sa do referatu finansowego, gdzie nastepuje kontrola pod wzgledem formalnym
i rachunkowym (wykaz osdb odpowiedzialnych za kontrole merytoryczng i formalno-
rachunkowg wskazano w pkt. 16 niniejszego Obiegu dokumentéw ksiegowych),

Pracownik merytoryczny w tym celu postuguje sie pieczatkami bedacymi w zasobach urzedu
Gminy i ujetych w ewidenc;ji pieczatek:

- ,ZamOwienie zrealizowano w trybie............ na podstawie art....... ust........ pkt ......... umowa nr
....... z dnia ....... Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym data i podpis”,

- ,Zlecono w trybie z wolnej reki na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 1 lit. a oraz ust. 3 ustawy -
Prawo zamoéwien publicznych - ustugi moga by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze. Umowa zawarta na czas nieokreslony na
podstawie art. 143 ust. 1 pkt 2 ustawy - Prawo zamowien publicznych, data i podpis ................
- ,0Swiadczam, iz zamoOwienie zostato udzielone i zrealizowane zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.z 2019 r. poz. 2019 tj. z p6zn.
Zm.) umowanr ........ z dnia ......... data .......... podpis............

- osoba upowazniona do dokonania kontroli formalno-rachunkowej po uzupeinieniu zapisu
kompletuje dokumenty do zatwierdzenia przez Woéjta Gminy i Skarbnika (lub oséb przez nich
upowaznionych),



2) przestrzegaC réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktére moga spowodowac powstanie pomytek i btedow,

3) dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegbélne komorki
organizacyjne Gminy do niezbednego minimum, by unikng¢ realizacji zobowigzan
po ustalonym terminie.

1. Dowody kasowe

Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktére stanowig podstawe do wyptacenia gotowki
z kasy lub przyjecia gotowki do kasy przez kasjera.
Wystepujace w obrocie kasowym dokumenty to:

- kwitariusz przychodowy,

- dowdd wptaty KP,

- dowdd wyptaty KW,

- polecenie ksiegowania PK,

- polecenie wptaty-wyptaty,

- listy ptac,

- faktury, rachunki, noty zewnetrzne, . wnioski o zaliczke,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego, . rozliczenie zaliczki,

- raport kasowy.

Kwitariusz przychodowy stosuje sie do przyjmowania wptat przede wszystkim do wpltywow
z tytutu pozostatych naleznosci. Kwitariusz przychodowy jest znormalizowanym drukiem $cistego
zarachowania (K-103).

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
Kwitariusz wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych:

- oryginal wreczany jest wptacajacemu, jako dowod wptaty,

- pierwsza kopia jest dotgczana do raportu kasowego,

- druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

Pobierajac podatek, optate, kasjer wpisuje:

- date wptaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptate,

- doktadne okreSlenie tytutu wptaty,

- kwote wptaty cyframi i stownie.

W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac przez przekreSlenie
i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO" wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata,
i pozostawi¢ w bloku formularzy.

Dowodd wptlaty KP - ,kasa przyjmie” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu, ostemplowaniu i ponumerowaniu. Dowdd
KP jest stosowany jako dowo6d wptaty do dokumentowania wptywu gotéwki do kasy, pobranej
z banku na podstawie czeku, jako dowdd wptaty podatkéw i optat, optat za ustugi komunalne.
Wystawiany jest w dwdch egzemplarzach, z ktorych:

- kopia dotaczona jest do raportu kasowego,

- oryginat otrzymuje wptacajacy;

W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowa¢ przez przekre$lenie
i umieszczenie adnotacji "ANULOWANO" wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowata,
i pozostawi¢ w bloku drukow.



Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowdd
podlega sprawdzeniu przez osobe, ktérej powierzono obowigzek sprawdzania i ksiegowania
raportéw kasowych.

Dowdd wyplaty KW - ,kasa wyplaci” jest to dokument zastepczy przy wyptacie gotéwki
z kasy lub w przypadku gdy wyptata jest dokonywana na podstawie Zrédtowych dowodow
kasowych. Dowody wptat i wyptat sporzadzane sg metoda przebitkowg lub metodag komputerowg
przy czym 1 kopia wraz z raportem kasowym przekazywane jest do komorki ksiegowosci, a kopia
(przebitkowa) pozostaje w bloczku. Osoba wystawiajaca dowod "KW" wpisuje nastepujace dane:

- date wyplaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,

- tytut wyplaty,

- kwote wyptaty cyframi i stownie.

Oryginatl zastepczego dowodu KW podpisuja: kasjer jako osoba wyptacajgca oraz osoba, ktdra
naleznos$¢ pobiera.

Raport kasowy - stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Sporzadza go
kasjer w dwéch egzemplarzach na formularzach powszechnego uzytku - "Raport kasowy - RK" lub
komputerowo. Do raportu wprowadza sie wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat
gotowki. Dowody te nalezy wpisa¢ do raportu w dniu, w ktérym zostaly zrealizowane.
Rozchodowe i przychodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego. Dowody wptat i wyptat moga by¢ ujmowane zbiorczo
na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotéwkowych jednorazowych operacji.
W przypadku gdy liczba wptat i wyptat gotéwki w poszczegoélnych dniach jest niewielka, raporty
kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe (lub dekadowe), z tym Ze obowigzkowo nalezy
sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego tygodnia. W sytuacji gdy raport kasowy obejmuje
okres kilkudniowy, musi to by¢ zaznaczone na poczatku raportu, a zapisy powinny by¢ w nim
dokonane chronologicznie na poszczegélne dni dokonania wptaty lub wyptaty. Wszelkie wptywy
gotowki do kasy ujmowane sg po stronie przychodéw, natomiast wyptaty gotéwki po stronie
rozchodéw. Suma obrotéw po stronie przychodéw i stanu kasy z poprzedniego dnia roboczego
musi by¢ rowna sumie. rozchodéw i obecnego stanu kasy. W dniu nastepnym po zamknieciu
raportu kasowego przekazuje sie go wraz z dowodami Zrédlowymi do ksiegowoSci, ktdéra
dokonuje kontroli raportu kasowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Raport kasowy prowadzony jest odrebnie dla kazdego konta bankowego Urzedu Gminy.
Szczegotowe zasady sporzadzania raportu kasowego zostaty zawarte w Instrukcji kasowe;j.

Listy ptac - sporzadza sie do wyptaty wynagrodzen, a takze innych $wiadczen jednorazowych, diet
radnych, nagrod i zasitkow, na podstawie kart wynagrodzen i innych.

Polecenie wplaty-wyplaty - stosuje sie w przypadkach gotéwkowego regulowania zobowigzan
finansowych Urzedu wobec oséb prawnych i oséb fizycznych.

Polecenie przelewu z rachunku budzetu oraz polecenie wptaty-wyptaty wymagaja kazdorazowo
zatwierdzenia przez Wojta oraz Skarbnika lub oséb przez nich upowaznionych.

Faktury, noty zewnetrzne - sporzadzane s3 za zakupione rzeczowe sktadniki majatkowe, roboty,
ustugi i materialy oraz inne towary i ustugi, zakup realizowany jest na zlecenie jednostki
realizujacej budzet, zakup miesci sie w planie wydatkéw. Faktury, noty zewnetrzne opisane
oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przekazywane s3a do Referatu
Finansowego nie pézniej niz w ciagu siedmiu dni od daty wplywu, jednak nie pézniej niz na
dwa dni przed terminem ptatnosci.




Whniosek o zaliczke - stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup materiatow,
paliwa, potrzeb administracyjno-gospodarczych. Wniosek sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu przez osobe wnioskujaca. Kierownik komoérki organizacyjnej (przetozony osoby
wnioskujacej) Urzedu akceptuje wniosek pod wzgledem formalnym, upowazniony pracownik
komdrki finansowej akceptuje wniosek pod wzgledem rachunkowym. Wniosek zatwierdza Wéjt
i Skarbnik. Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwtocznie po wykonaniu zadania, nie p6Zniej niz
w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki state rozliczane s3 dwa razy w roku
do 30 czerwca i do 28 grudnia. Zaliczki pobrane pod koniec roku nalezy rozliczy¢ najpdzniej do
29 grudnia danego roku. Zaliczki powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem.

Nierozliczenie zaliczki w_okreSlonym terminie bedzie skutkowalo potraceniem

nierozliczonej kwoty zaliczKi z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
Pracownikom mogg by¢ réwniez udzielane, w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach (zdarzenia

losowe, choroba, urlop wypoczynkowy uniemozliwiajacy otrzymanie w terminie poborow),
jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia. Kwota zaliczki w danym miesigcu nie moze
przekroczy¢ wynagrodzenia przeliczonego proporcjonalnie za przepracowang liczbe dni. Zgode na
udzielenie zaliczki wydaje jednoosobowo Wdjt lub Skarbnik. Zaliczke na poczet wynagrodzenia
potraca sie z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego - Wo6jt Gminy lub Sekretarz Gminy z up. wéjta, wydajac
polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla pracownikowi czas trwania podrézy stuzbowej oraz
srodek lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. Rachunek
kosztéw podrdézy po sprawdzeniu wykonania polecenia stuzbowego przez osobe delegujaca
podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym. Przedlozenie
rachunku z Kkosztéw podrdézy powinno nastapi¢ w terminie czternastu dni od daty
zakonczenia podroézy stuzbowej wraz z oSwiadczeniem dotyczacym poniesionych kosztéw
dojazdu Srodkami komunikacji miejskiej. Po tym terminie delegacja stuzbowa nie bedzie
przyjmowana do rozliczen finansowych.

Whniosek na wyjazd stuzbowy - Pracownik chcac odby¢ podréz stuzbowa samochodem
stuzbowym wypelnia wniosek na wyjazd. Wniosek powinien by¢ wypetniony i przedstawiony
Wéjtowi/Sekretarzowi/Kierownikowi Referatu w celu zlecenia wyjazdu. Rezerwacje samochodu
stuzbowego prowadzi pracownik wystawiajacy delegacje. W celu ewidencji kosztow podrozy
samochodem stuzbowym prowadzony jest rejestr przez pracownika wystawiajgcego delegacje.
Rozliczenie kosztow podrozy samochodem stuzbowym odbywa sie w okresie miesiecznym.
............................................. Oronsko, dn. ........................

Stanowisko

Whiosek na wyjazd stuzbowy
Prosze o wyrazenie zgody na wyjazd stuzbowy w dniu/dniach ...................o

Delegacjabedzieptatna z ............oooviiiiiiiii / klasyfikacja kosztéw

Srodek transportu: stuzbowy*
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(uzasadnienie)

Wyrazam zgode / brak zgody *

Wpisano do rejestru pod NUMETEIM. ......o.uietitt ettt ettt ettt e e eneenns
*Niepotrzebne skresli¢

Adnotacje kierowcy
Kierowca ........coovviiiiiiiiiiie godzina wyjazdu ......... godzina przyjazdu .........

Kilometry................ e

(podpis kierowcy)

Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go w jednym
egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobral. Do druku zatgcza sie faktury stwierdzajgce
wydatkowanie gotéwki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazujga wydatkowanie kwoty wyzszej
niz kwota pobranej zaliczki, wowczas réznice wyptaca sie pracownikowi w kasie, w przeciwnym
wypadku réznica podlega zwrotowi do kasy. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie
sprawdza i podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej. Formalnie i rachunkowo dokument ten
sprawdza wyznaczony pracownik ksiegowos$ci. Dokument ten wraz z raportem kasowym
przekazywany jest do komorki ksiegowosci.

Polecenie ksiegowania PK - sporzadza sie w celu zapisu ksiegowego, np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczen kosztéw, otwarcia ksigg, zbiorczego wystawienia list
ptatniczych; dokument stosuje sie w przypadku ksiegowan wewnetrznych.

2. Dokumenty bankowe

Przez dokumenty bankowe rozumie sie takie dowody, ktére powodujg zmiane posiadania
$srodkéw na rachunku bankowym, a zwtaszcza:

- bankowy dowdd wptaty,

czek gotéwkowy,

polecenie przelewu,

wyciag z rachunku bankowego, bankowa nota memoriatowa.

Bankowy dowdd wptlaty - stosowany przy wptatach gotéowki na rachunki wiasne lub obce
do banku. Dowdd wptaty wypelnia sie w trzech egzemplarzach. Dowo6d wptaty ujmowany jest
w raporcie kasowym jako rozchéd gotowki.

Czek gotowkowy - czek gotdwkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie
po pobraniu go z banku. Czeki wystawiane sg na wydawanych przez bank blankietach
zawierajagcych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Podstawa wydania czeku
gotowkowego jest dowod Zrédtowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek
uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiegowania, itp.)
Wszystkie dowody Zrodtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotdowkowego musza byc
opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyska¢ akceptacje wyptaty w postaci podpisu
gtownego ksiegowego badZz oséb upowaznionych. Czek wypelnia upowazniony pracownik
w jednym egzemplarzu, zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Czeki
wypetnia sie atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tre$ci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ ani usuwa¢ w inny sposéb. W razie pomytki w wypisywaniu czeku



(kwot, nazwisk itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji "ANULOWANO"
wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Prawidtowo wypetniony druk podpisywany
jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska
podawane sg do wiadomo$ci banku na karcie wzoréw podpiséw, ktora ztozona jest w banku, ktéry
prowadzi obstuge Urzedu. Osoba otrzymujaca czek w celu zlozenia i realizacji w banku, kwituje
jego odbiér w kontrolce prowadzonej przez pracownika wypeiniajacego czek. Czek jest wazny
10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia liczby dni waznoS$ci czeku nie wlicza sie
dnia wystawienia czeku. Dowodem ksiegowym jest zatacznik (wtdrnik) do wyciggu bankowego,
potwierdzajacy wyptate gotéwki z banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajgca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym
podstawe wyptaty gotowki.

Polecenie przelewu - podstawg wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacy zaptacie - faktura, rachunek lub inny dowdd ksiegowy. Polecenie
przelewu wystawia pracownik Referatu Finansowego, podpisuja osoby upowaznione, nastepnie
dokument polecenia przelewu jest przedktadany do realizacji w banku prowadzacym wtasciwy
rachunek Urzedu Gminy.

Wyciag z rachunku bankowego - otrzymany z banku powinien by¢ niezwtocznie sprawdzony
przez pracownika Referatu Finansowego. Kontroli podlegaja réwniez wszystkie zataczniki bedace
odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiegowych na rachunku bankowym, jednocze$nie
wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan sSrodkéw pienieznych jednostki.

Nota bankowa memoriatowa - sporzadzana przez bank prowadzacy obstuge rachunku jednostki.
Dokumentuje pobierane przez bank prowizje i optaty zwigzane z prowadzeniem rachunku oraz
wykonaniem zleconych operacji gotowkowych i bezgotowkowych.

3. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

Dowodami ksiegowymi rozliczeniowymi s3:

- nota ksiegowa zewnetrzna,

- nota ksiegowa wewnetrzna,

- polecenie ksiegowania,

- nota memoriatowa,

- nota obcigzeniowa,

- nota uznaniowa,

- notazewnetrzna ogodlna,

- zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen,

- zestawienie przeksiegowan miesiecznych,

- zestawienie przeksiegowan rocznych.

Wymienione dowody sporzadza Referat Finansowy na biezgco, w systemie bankowym lub
na drukach ogélnie dostepnych, zastepczych.

Dowody te podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
analogicznie jak wszystkich dowodow ksiegowych.

Sprawdzone dowody rozliczone podlegaja zatwierdzeniu do zaksiegowania przez Gléwnego
Ksiegowego lub osobe pisemnie upowazniona.

Dowody sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego:

- oryginat pozostaje po zaksiegowaniu w zbiorze dokumentéw rozliczeniowych,

- kopie zachowuje pracownik sporzadzajacy dokument.



4. Dokumenty dotyczace majatku trwalego

Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest w Urzedzie oddzielnie dla:

1) $rodkéw trwatych z podziatem na:

- podstawowe Srodki trwate o warto$ci powyzej 10 000 zt;

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) o wartosci do 10 000 zt,

- przedmioty niskocenne podlegajace ewidencji iloSciowe;j,

2) wartos$ci niematerialnych i prawnych z podziatem na:

- podstawowe warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 10 000 zi,

- pozostate warto$ci niematerialne i prawne o wartosci do 10 000 zi,

Sktadniki majatku trwatego speiniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkéw trwatych
przyjmuje sie do ewidencji ksiegowej sSrodkéw trwatych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje zgodnie
z klasyfikacja rodzajowa $rodkéw trwatych (KST).

Ewidencja Srodkow trwatych i pozostatych sSrodkéw o charakterze wyposazenia, a takze ewidencja
przedmiotéw niskocennych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
za pomocg programu komputerowego przez wyznaczonego pracownika Referatu Finansowego
na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy,
likwidacji, przyjecia $rodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania srodka
trwatego itd. Wszelkie dokumenty nalezy dostarcza¢ do ksiegowosci w terminie 14 dni
od zaistnienia zdarzenia.

Pracownik dokonujacy komunalizacji nieruchomosci przedklada informacje zbiorcza
do 10-go nastepnego miesigca za miesiac poprzedni o zaistnialych zmianach.

W Urzedzie stosowane s3 nastepujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch srodkéw trwatych:

Dokumentowanie srodkéw trwatych Symbol
przyjecie Srodka trwatego do uzywania oT
zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT
protokot zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego PT
aktualizacja wyceny Ssrodka trwatego AT
przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty PK
likwidacja srodka trwatego LT
przewarto$ciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu oT
Obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu PT
oddanie w administrowanie srodka trwatego PT
nota umorzen i amortyzacji $srodkéw trwatych i wartos$ci niematerialnych PK
i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego
protokét szkodowy Srodka trwatego Oryginat
protokét potwierdzajacy fizyczng likwidacje Srodka trwatego Oryginat
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Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem s$rodkéw trwatych

odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Referatu Finansowego.

Zmiany stanu Srodkéw trwatych nastepujg gtéwnie w zwigzku z:

- przyjeciem do uzytkowania nowych obiektéw w wyniku zakupéw lub robot,

- postawieniem w stan likwidacji w zwigzku z ich zuzyciem, sprzedaza, zaginieciem lub
Zniszczeniem,

- nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkéw trwatych sporzadza sie na og6lnie stosowanych

drukach, z tym Ze moga by¢ one sporzadzane recznie, maszynowo lub komputerowo. Prawidtowo

sporzadzone dokumenty podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika

Referatu Finansowego lub osobe pisemnie upowazniona.

Obowigzuje numeracja ciggta w ciggu roku dla danego rodzaju dokumentéw, np. OT 1/08, OT

2/08, PT 1/08, PT 2/08 itd. Niedopuszczalne jest nadawanie dwdch takich samych numeréw dla

danego rodzaju dowodéw. Komplet dokumentéw anulowanych pozostaje w zbiorze dokumentow.

OT - ,Przyjecie srodka trwatego” - dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego przyjecia
srodka trwatego do eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi. Dowéd OT powinien by¢ sporzadzony w co najmniej trzech egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

- oryginat do ksiegowosci,

- kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

- osoby materialnie odpowiedzialne;j.

OT sporzadza sie w przypadku:
zakupu Srodka trwatego niewymagajacego montazu - faktury VAT dostawcy, protokotu
odbioru technicznego,

- zakupu S$rodka trwalego wymagajacego montazu - oprécz dowodéw wymienionych
w punkcie 1, rowniez faktur VAT wykonawcéw montazu,

- w przypadku nieruchomosci gtdownym dokumentem stanowigcym podstawe dokonywania
stosownych zapisow w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej jest akt notarialny;

- odbioru Srodka trwatego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego,

- ujawnienia Srodka trwatego podczas inwentaryzacji - protokotu réznic inwentaryzacyjnych
z decyzji komisji inwentaryzacyjne;.

Dowod OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe $rodka trwatego i jego krotka charakterystyke,

- miejsce uzytkowania srodka trwatego,

- okres$lenie dostawcy i dowodu dostawcy,

- wartos$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
- sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowa)

Dowdéd OT podpisywany jest przez osobe, ktérej powierzono piecze nad przyjetym Srodkiem
trwatym (uzytkownik bezposredni). Dowod OT zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniony
zastepca. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru technicznego.

Zaewidencjonowanie srodka trwatego polega na:

- wprowadzeniu $rodka trwatego do systemu komputerowego przez upowaznionego
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pracownika Referatu Finansowego;

- przyporzadkowaniu $rodka trwatego do wtasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw
Trwatych (KST),

- okre$leniu miejsca uzytkowania,

- nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

- oznakowaniu $rodka trwatego numerem inwentarzowym,

- wskazaniu osoby materialnie odpowiedzialnej za przyjety Srodek trwaty,

- wypisaniu dowodu .OT", na ktérym zamieszcza sie wszystkie niezbedne dane.

PT - ,Protokdl zdawczo-odbiorczy s$Srodka trwalego” - stuzy do udokumentowania

nieodplatnego przekazania Srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka

trwatego nastepuje na podstawie uchwaty wtasciwego organu stanowigcego danej jednostki.

Uchwata stanowi podstawe dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke

$rodkami trwatymi do wystawienia dowodu PT.

Dowéd PT powinien zawierac:

- nazwe Srodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych,

- wartos$¢ poczatkowaq i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

- nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej Srodek oraz podpisy o0séb
reprezentujacych jednostki.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik komorki organizacyjne;j -

uzytkownika bezposredniego, w zakresie sktadnikow przydzielonych do jego dyspozycji,

zatwierdza kierownik jednostki, kontroli formalno-rachunkowej dokonuje gtéwny ksiegowy.

Dowdd PT sporzadza sie w co najmniej 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujacej,

- druga kopia dla ksiegowosci jednostki przekazujacej srodek trwaty,

- trzeciej kopii dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami
trwatymi.

Niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu PT po fakcie przekazania $rodka trwatego.

LT - ,Likwidacja srodka trwalego” - nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub

sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowod LT. Wystawiany jest on

podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu sSrodkéw trwatych w jednostce.

Dowéd LT powinien zawiera¢ m.in.:

- numer i date dowodu,

- nazwe Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

- wartos$¢ poczatkowq i jego dotychczasowe umorzenie,

- protokot wraz z decyzja o likwidacji Srodka trwatego,

- fakture VAT - w przypadku sprzedazy,

- w przypadku ztomowania - kwit przyjecia ztomu itp.

Pracownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke Srodkami trwatymi sporzadza dowé6d LT

w co najmniej dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla ksiegowoSci,

- kopia dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Kontroli merytorycznej wystawionego dokumentu LT dokonuje kierownik komorki w zakresie

sktadnikéw przydzielonych do jego dyspozycji, a kontroli formalno-rachunkowej dokonuje gtéwny

ksiegowy.

MT - ,Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego” - dokument ten wystawiany jest

w momencie zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwatego. Dowdd MT sporzadza pracownik

bezposrednio odpowiedzialny za gospodarke S$rodkami trwatymi na podstawie decyzji
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uzytkownika gtéwnego. Dowdéd MT wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca
uzytkowania $rodka trwatego. Prawidtowy dowéd MT powinien zawierac:

- nazwe Srodka trwatego i krotka jego charakterystyke,

- numer inwentarzowy $rodka trwatego,

- jego warto$¢ poczatkows,

- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyne zmiany,

- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

- date sporzadzenia dowodu MT,

- podpisy kierownikéw komérek przekazujgcej i otrzymujgcej srodek trwaty.

Dowo6d MT sporzadza sie co najmniej w 3 egzemplarzach:

- oryginat - dla ksiegowoSci,

- pierwsza kopia - dla komorki organizacyjnej otrzymujgcej Srodek trwaty,
- druga kopia - dla komoérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty.

Sporzadzony dowdd MT stanowi podstawe dla komdrki organizacyjnej przekazujacej do wydania
srodka trwatego. Fakt ten odnotowuje sie na dowodzie MT poprzez zlozenie podpiséw
kierownikéw komorek przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaty. Po podpisaniu dokumentu MT
nastepuje jego kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gtéwnego ksiegowego.

Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania

komputerowe. Do warto$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie aktualizacji, ktére s3

ksiegowane bezposrednio w koszty, jako niespetniajace kryteriow zakwalifikowania do warto$ci

niematerialnych i prawnych wedtug ustawy o rachunkowosci.

Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w formie wykazu przez

wyznaczonego pracownika Referatu Finansowego.

Wykaz zawiera:

- numer inwentarzowy,

- nazwe i charakterystyke programu,

- wartos$¢ poczatkowa obiektu i jego zmiany,

- date wprowadzenia do uzytkowania danego programu komputerowego,

- zrodto nabycia nr. dowodu przychodowego (nr faktury, protokét odbioru itp.),

- miejsce zainstalowania oprogramowania,

- date wycofania danego programu z uzytkowania lub nieodptatnego przekazania oraz
wskazanie odbiorcy (nabywcy),

- symbol, date, numer dowodu, na podstawie ktérego wyprowadzono badZ wyksiegowano
program.

W celu wprowadzenia wartos$ci niematerialnych i prawnych do ewidencji ksiegowej prowadzonej

w Referacie Finansowym wyznaczony pracownik Referatu Finansowego wpisuje na odwrocie

faktury zakupu lub innego dowodu dokumentujgcego ruch majatku w zakresie wartosci

niematerialnych i prawnych, nr inwentarzowy, pod Kktérym dany program zostat

zaewidencjonowany w wykazie wartos$ci niematerialnych i prawnych.
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5. Dokumentowanie obrotéw magazynowych

Ewidencja materiatdw w magazynie obejmuje:

- ewidencje ilosciowa,

- ewidencje iloSciowo-wartosciows,

- ewidencje warto$ciowa.

Ewidencje iloSciowa prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Komunalnego na kartach
iloSciowych, odrebnie dla kazdego asortymentu materiatow. Ksiegowania przychodow
i rozchodow materiatéw na kartach iloSciowych dokonywane sg na biezgaco, na podstawie
magazynowych dowodéw przychodowych i rozchodowych.

Ewidencje iloSciowo-warto$ciowg prowadzi pracownik Referatu Komunalnego w ujeciu
iloSciowym i warto$ciowym oddzielnie dla kazdego rodzaju materiatéw. Salda poszczegélnych
kont iloSciowo-warto$ciowych wykazujg ilo$¢ i warto$¢ poszczegolnych materiatow, ktére
powinny by¢ zgodne ze stanem materiatdw w magazynie oraz stanem kartoteki iloSciowe;.

6. Dokumenty wyptat wynagrodzen

Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajagcym wyptate wynagrodzenie.

Podstawowymi dokumentami zwigzanymi z wyptata wynagrodzenia za prace sa:

- umowa o prace - pismo angazujace,

- umowa o prace zlecong,

- umowa o dzieto,

- Zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace,

- zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych, rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych;

- rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego;

- os$wiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy;

- karta zasitkowa;

- zaSwiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

- zastepcza asygnata zasitkowa,

- deklaracja rozliczeniowa ZUS,

- lista plac,

- rachunek za wykonane prace zlecone,

- wnioski premiowe, nagrodowe,

- inne.

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza
pracownik ds. kadr a zatwierdza wojt. Dokumenty sporzadza sie w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

- pracownika,

- referatu ksiegowoSci - niezwlocznie po sporzadzeniu umowy,

- pracownika ds. kadr prowadzacego akta osobowe pracownikow.

Prace w godzinach nadliczbowych okres$la zlecenie zatwierdzone przez Wéjta Gminy Oronsko.
Listy ptac sporzadzaja stuzby finansowo-ksiegowe w oparciu o angaze pracownikéw na podstawie
sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw Zrédtowych przez odpowiedzialnych za ten etap pracy
pracownikéw Urzedu.

14



Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawg do sporzadzenia
listy ptac sa oprocz wczesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym dotyczace potracen
(zestawienia PKZP, ZFM, PZU, nierozliczonych zaliczek gotéwkowych i inne).

Listy ptac powinny zawierac nastepujace dane:

- numer listy,

- nazwisko i imie pracownika,

- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

- 1aczng sume do wyptaty,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto,
- sume potragcen z podziatlem na poszczegdlne tytuty,

- pokwitowanie odbioru.

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych -

dopuszczalne jest potrgcanie nastepujacych naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych (do wysokosci 3/5 wynagrodzenia),

2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych (do wysokos$ci wynagrodzenia),

3) ztytutu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi,

4) Kkar pienieznych wymierzanych przez pracodawce.

wedtug podanej kolejnoSci.

Potrgcenia wymienione w punktach 2-3 nie mogg przekracza¢ tgcznie potowy wynagrodzenia,

a wraz z potraceniem wymienionym w punkcie 1 - 3/5 wynagrodzenia; niezaleznie kary pieniezne

potraca sie w granicach okreslonych w art. 108 k.p., przy czym wolna od potracen jest kwota

minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgca w danym okresie. Nagroda

z zaktadowego funduszu nagrod podlega potraceniu do pelnej wysokosci.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,

- osobe wykonujaca kontrole merytoryczna,
- gléwnego ksiegowego,

- kierownika jednostki.

Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostang przekazane przelewem na
rachunki osobiste pracownikéw lub przekazane do wyptaty w kasie w terminie okreslonym
w regulaminie pracy Urzedu Gminy w Oronsku.

Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow, ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

7. Dokumenty zakupu towaroéw i ustug

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie stuza:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT,

- noty ksiegowe obce.

Urzad wystawia note korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajacej pomyiki dotyczace:

- sprzedawcy towaru lub ustugi,
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- nabywcy towaru lub ustugi,

- oznaczenia towaru lub ustugi.

Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli

wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z tres$cig noty korygujacej, potwierdza jej

tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej
kopie (oryginat do wystawcy). Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem "NOTA

KORYGUJACA".

Wszystkie wptywajgce, zarowno droga pocztowa jak i dostarczane bezposrednio do siedziby

Urzedu, faktury zakupu sg wpisywane do rejestru prowadzonego przez sekretariat Urzedu,

pod datg ich wptywu. Nastepnie faktury przekazywane s do poszczego6lnych komérek - referatow

za pokwitowaniem odbioru (data i podpis). Upowaznieni pracownicy zobowigzani sg do
sprawdzenia faktur pod wzgledem merytorycznym. Po tym przekazuja je niezwlocznie

(umozliwiajgc dokonanie terminowej zaptaty) za potwierdzeniem do ksiegowosci. Ksiegowos¢

Urzedu Gminy w Oronsku potwierdza wptyw dokumentéw do referatu poprzez umieszczenie

datownika na dokumencie ,Ksiegowo$¢ UG dzien - miesigc - rok). Za terminowe przekazanie

faktur do referatu ksiegowosci odpowiedzialni s3 pracownicy merytorycznie opisujacy
fakture.

Za dotrzymanie terminu uwaza sie przekazanie dokumentéw (umozliwiajace dokonanie
terminowej zaptaty), w szczegdlnosci:

- dostarczenie dokumentéw ksiegowych do poszczegdlnych referatébw w trakcie miesigca
i z data tego miesigca, w terminie dwoch dni od ich otrzymania,

- dostarczenie dokumentéw ksiegowych otrzymanych w miesigcu nastepnym, a wystawionych
z datg miesigca poprzedniego, do pigtego dnia tego miesigca. Jezeli termin ten jest dniem
wolnym od pracy, datg tg jest pierwszy Kkolejny dzien pracujacy.

Pracownicy, ktorzy nie przygotowuja dowodow do realizacji w sposob zgodny z niniejsza
instrukcja, powodujac zwrot dokumentéw w celu ich uzupelnienia lub przekazuja
dokumenty do dziatu ksiegowosci w terminach uniemozliwiajacych dokonanie terminowej
zaplaty, ponosza odpowiedzialno$¢ za wynikla z tego tytutu szkode (odsetki).

Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia umow, dotacza
sie w szczegolnosci (jesli jest wymagane):
- protokoét odbioru,
- kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru,
- rozliczenie materiatowe (zwrot pozostatych materiatéw),
- oSwiadczenie dla celow rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych i skladek na
ubezpieczenie spoteczne.
Za powyzsze czynnosci odpowiada pracownik merytoryczny.

8. Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

Umowy na dostawy towarow, realizacje rob6t budowlanych i wykonania ustug, w tym umowy
zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zaméwieniach publicznych referat
merytoryczny Urzedu wiasciwy ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.

Umowa powinna zawieraé w szczego6lnos$ci okreslenie:
- numeru umowy,

- stron umowy,
- przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),
- daty zawarcia i numer umowy,
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- wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

- sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego (jesli dotyczy),

- zasad fakturowania i ptatnosci
oraz

- zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi (jesli dotyczy),

- zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

- zapisy dotyczace odstgpienia lub rozwigzania umowy,

- podpisy stron.

Do egzemplarza umowy referatu merytorycznego dolacza sie w szczegdlnosSci (jesli
dotyczy):

- kosztorys inwestorski prac,
- wycene materiatéw,

- kalkulacje kosztow,

- protokdét koniecznosci.

Umowy podpisuja, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego(egzemplarz z parafa radcy w aktach sprawy), wéjt i skarbnik lub upowaznione
do tego osoby.

W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, referat sporzadzajacy umowe ma obowiazek:

- dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,

- sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

- kontrolowac¢ terminy obowigzywania zabezpieczen innych niz w pienigdzu,

- terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do dziatu ksiegowoS$ci wnioski
o zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢
zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi - przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim
sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, niewchodzacych do
zakresu obowigzkéw pracownikéw Urzedu. Umowy zlecenie lub o dzielo sporzadza wlasciwy
rzeczowo referat zlecajacy prace w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (referat zlecajacy prace), trzeci dziat ksiegowosci.

Umowy zlecenia lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez pracownika
merytorycznego przygotowujacego umowe, sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym
przez radce prawnego (egzemplarz z parafa radcy w aktach sprawy), wymagaja akceptacji
woijta i skarbnika lub upowaznionych do tego os6b.

Podstawa do dokonania wydatkow sg rowniez sporzadzone przez wydziaty merytoryczne
odpowiednio:
1. umowy dotacji,
2. wnioski o przekazanie sktadek do organizacji, ktérych cztonkiem jest Gmina - poszczeg6lne
referaty zgodnie z zakresem, pozostate sktadki nieuwzglednione w innych referatach,
3. wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:
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- oplat sadowych i egzekucyjnych,

- optat pocztowych,

- optat za wylaczenie gruntéw rolnych z produkcji dla celéw prowadzonej inwestycji,

- pozostatych optat za wylgczenie gruntéw rolnych z produkcji innych optat - odpowiednie
wydzialy merytoryczne dokonujgce czynnos$ci wymagajacych wniesienia optat

oraz

4, prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

5. prawomocne decyzje administracyjne,

6. zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.

9. Ewidencja sprzedazy

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzedzie stuza:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzulg
"KOREKTA",

- w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca, umieszczajac na fakturze oznaczenie "DUPLIKAT".

Urzad zobowigzany jest wystawia¢ fakture VAT wewnetrzng w przypadku przekazania

towarow lub swiadczenia ustug na potrzeby zatrudnionych w Urzedzie pracownikow oraz

bytych pracownikéw (np. zwrot za rozmowy prywatne).

Faktura sprzedazy wystawiana jest na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia - na wniosek Kierownika Referatu merytorycznie odpowiedzialnego,
niezwtocznie po zaistnieniu faktu sprzedazy sktadnika majatku;

2) sprzedazy ustugi polegajacej na wynajeciu pomieszczen w budynku Urzedu;

3) sprzedazy ustug komunalnych.

Faktury wystawia wyznaczony pracownik Referatu Rozwoju i Gospodarki Komunalnej,

na podstawie zawartych umoéw z kontrahentami oraz po otrzymaniu pisemnej informacji

Kierownikéw Referatow. Informacja ta powinna by¢ sporzadzona w formie pisemnej (pismo,

notatka lub umieszczenie na odwrocie faktury w widocznym miejscu informacji

o refakturowaniu). Obcigzen dotyczacych czynszu za wynajem pomieszczen dokonuje sie na

podstawie umowy.

W przypadku popeinienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomytce

dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowdd

sprzedazy wystawia fakture korygujaca, niezwtocznie po ujawnieniu pomytki.

10. Dowody ksiegowe zwigzane z dochodami budzetowymi

Nalezno$ci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkéw i optat lokalnych, podlegaja
ewidencji przez dziat ksiegowos$ci na podstawie nastepujgcych dokumentoéw sporzadzanych przez
referaty merytoryczne.

W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Gminy jest on przekazywany
do wilasciwego referatu merytorycznego celem niezwtocznego zaopiniowania przez upowazniong
osobe i stwierdzenia zasadnoSci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty
przez skarbnika albo upowazniong osobe oraz wodjta albo upowazniong osobe. Zatwierdzony
wniosek wraz z dowodem wyptaty stanowi podstawe do przekazania Srodkéw na wskazany
rachunek bankowy lub za posrednictwem poczty oraz do ujecia operacji w ksiegach
rachunkowych.
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W przypadku wnioskdw o udzielenie ulg w sptacie nalezno$ci Gminy, do ktorych nie stosuje sie
przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa, podlegajg one opracowaniu przez witasciwego
pracownika referatu odpowiedzialnego merytorycznie - w przypadku naleznosci z tytutu wykupu
lokali mieszkalnych i uzytkowych, optat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu, czynszu najmu
i dzierzawy rolnej, tzn. naleznosci, w odniesieniu do ktérych referat prowadzi ewidencje
analityczna.

W przypadku wnioskéw o ulgi w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych Gminy, ktérych
udzielenie nalezy do kompetencji wdjta lub rady gminy, opracowania wniosku dokonuje wtasciwa
jednostka przy wspétpracy z odpowiednim referatem sprawujgcym nad nig nadzér.

Opracowanie wniosku polega w szczegélnosci na:
- skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadno$¢ udzielenia wnioskowanej ulgi,
- opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu zatatwienia
sprawy,
- przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,
- uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,
- uzyskanie kontrasygnaty skarbnika,
- przedstawienie dokumentu do podpisu wiasciwemu organowi.
Przy udzielaniu ulg nalezy rowniez stosowac odrebne przepisy regulujace te kwestie, zwtaszcza
Uchwaty Rady Gminy.

W przypadku zwloki w splacie naleznosci referat ksiegowosci lub referat merytoryczny
wysyla do dluznikéw w pierwszej kolejnosci przypomnienie w formie wiadomosci sms lub
upomnienia telefonicznego na nr telefonu bedacy w bazie teleinformatyczne;j.

W przypadku zwloki w splacie naleznosci referat ksiegowosci lub referat merytoryczny
wysyla do dluznikow wezwania do zaptaty lub upomnienia w momencie gdy naleznos¢
glowna i odsetki oraz koszty upomnienia przekracza prog 50 zl. w zaleznosci od
obowigzujacego trybu postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dtuznika
stanowi podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

- cywilnego - w stosunku do naleznos$ci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do radcy
prawnego),

- administracyjnego - wystawiane sg tytuty wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie
z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towardw i ustug wydziaty merytoryczne maja
obowigzek wystawi¢ stosowny dokument w terminie wynikajagcym z przepiséw o podatku
od towaroéw i ustug:

- w przypadku czynnoSci, ktore nie stanowig sprzedazy towarow lub ustug, np. czynnoSci
poboru podatkéw lokalnych, optata targowa czy administracyjna (z wyjatkiem optaty
skarbowej), na Zadanie nabywcy upowazniony do tego pracownik, moze udokumentowac
sprzedaz nota ksiegowa;

- fakture VAT - w przypadku sprzedazy na rzecz oséb prawnych i oséb fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarcza.

Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponosza odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowosc

merytoryczng i formalno-rachunkowa. Dokumenty sprzedazy podlegaja kontroli pod katem
prawidtowoSci zastosowanych stawek podatku od towaréw i ustug oraz rachunkowym.
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W przypadku gdy sporzadzenie faktury po uplywie terminu jej wystawienia

lub sporzadzenie faktury Kkorygujacej (z winy pracownika) powoduje Kkoniecznos¢
dokonania korekty deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowigzek zaptaty odsetek
od zaleglosci podatkowych, pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu
pokrywa te odsetKi.
Dotyczy to rowniez uméw najmu i dzierzawy, z ktérych wynika obowigzek waloryzacji kwot
czynszu. Winny by¢ one aneksowane (chyba Ze umowa stanowi inaczej) w terminach
umozliwiajacych wystawienie faktury VAT na prawidtowa kwote oraz rozliczenie podatku
z urzedem skarbowym. Zwtoka wyniklta z winy pracownika w tym zakresie skutkuje jak
wyzej.

Korekty faktur VAT sporzadza sie jedynie w uzasadnionych przypadkach. W tresci faktury
korygujacej nalezy poda¢ przyczyne jej wystawienia oraz dotaczy¢ pisemne wyjasnienie.
Uzasadnienie korekty winno by¢ rzeczowe i wiarygodne.

Faktury VAT i faktury korygujace powinny by¢ podpisane przez pracownika upowaznionego do
wystawiania ww. dokumentéw - czytelnie lub nieczytelnie, ale z imienng pieczatka.

Faktury VAT winna podpisa¢ rowniez osoba upowazniona przez nabywce do jej odbioru, chyba ze
nabywca ztozy o$wiadczenie, w ktérym upowazni sprzedawce do wystawiania faktur bez jego
podpisu. Podpis nabywcy wraz z potwierdzeniem otrzymania jest bezwzglednie wymagany
w przypadku faktur korygujacych.

W przypadku innych czynno$ci niz sprzedaz towaréw lub ustug podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem od towaréw i ustlug (np. zamiana, darowizna, nieodptatne przekazanie, aport
rzeczowy) pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do wcze$niejszego informowania skarbnika
w celu prawidtowego udokumentowania i rozliczenia ww. czynnosci.

W celu terminowego sktadania informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych
od podatnikéw, ktorzy rozpoczeli prowadzenie dzialalnos$ci gospodarczej wprowadza sie
obowiazek dostarczania cotygodniowego wykazu o0s6b rozpoczynajacych dziatalnosé
gospodarczg przez pracownika merytorycznego do pracownika podatkéw odpowiedzialnego za
wymiar podatkow. Wykaz taki jest sporzadzany za kazdy tydzien i dostarczany w kazdy
poniedziatek lub nastepny dzien roboczy z danymi za tydzien poprzedni.

Przykladowy wykaz obejmowac bedzie dane:

Lp. Data ztozenia Nazwisko i imie Data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej Uwagi

11. Dekretacja dokumentow

Dekretacja dokumentow okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow

do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem

jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1. segregacja dokumentoéw, ktéra polega na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych, ktére nie podlegaja
ksiegowaniu,
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- podziale dowodéw ksiegowych na poszczegdlne konta dotyczace dochodéw, wydatkéw, ZFSS,
Srodkow specjalnych, sum depozytowych i innych,

- kontroli kompletnosci wyciggéw bankowych na kazdy dzien,

2.sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajace na ich skontrolowaniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, rachunkowym, oraz na sprawdzeniu, czy dokumenty te s3
zaakceptowane przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong oraz gtéwnego ksiegowego
do wyptaty.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosSci operacji,

to jest zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze czy

dowody te zostaly wystawione przez wtasciwe komorki i jednostki organizacyjne.

Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

- dostawy, roboty, i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zam6wieniem, umowa,
zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

- zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujacymi cennikami i innymi ustaleniami,

- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy zgodnie
z wykonang pracg i wynikaja z obowigzujacych przepiséw, a przyznane S$wiadczenia
sg uzasadnione,

- wydatki i zaciggniete zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.

Kontrole merytoryczng wykonujg pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje

gospodarczg oraz sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem.

Pracownik na okoliczno$¢ dokonania kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych umieszcza

na dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzula: ,Zamoéwienie zrealizowano w trybie ............ D
na podstawie art. ... ust. ... pkt........ umowa nr ... z dnia ... CPV e
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis”

Symbole 1)

PN - przetarg nieograniczony  art. 39

PO - przetarg ograniczony art. 47

NO - negocjacje z ogloszeniem art. 54

DK - dialog konkurencyjny art. 60a
NBO - negocjacje bez ogloszenia art. 61

WR - zamdwienie z wolnej rgki  art. 66

ZOC - zapytanie o cen¢ art. 69

LE - licytacja elektroniczna art. 74

WYL - brak obowigzku stosowania ustawy o zamodwieniach publicznych: art. 4 pkt 8
lub art. 4 pkt........ (zgdonie z zastosowanym wylaczeniem)

lub

- ,OSwiadczam, iz zamoOwienie zostato udzielone i zrealizowane zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.z 2019 r. poz. 2019 tj. z p6zn.
Zm.) umowanr ........ z dnia ......... data .......... podpis...........”

Ponadto kontrola merytoryczna moze by¢ poprzedzona wstepna kontrola pracownika
dokonujacego zakupu.

Kontrola formalna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostalty wystawione

w sposOb technicznie prawidlowy, a zwtaszcza ze dowod ksiegowy:

- jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania, zawiera wszystkie wymogi
okreslone w rozdziale II pkt 5,
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- posiada oznaczenie jednostki, ktéra go wystawita,

- wyszczegdlnia date operacji oraz posiada niezbedne zataczniki,

- jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

- zawiera podpisy oséb upowaznionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli i zatwierdzenia.
Kontrole formalng wykonujg pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych (wykaz 4).

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej pracownik dokonujacy Kkontroli umieszcza
na dowodzie ksiegowym pieczec z klauzula: ,Dokonano kontroli pod wzgledem formalnym” wraz
z data kontroli i podpis.

Kontrola rachunkowa dowoddéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy:

- wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane,

- prawidtowo przeprowadzono kontrole formalna.

W dowdd przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dowodow
ksiegowych osoby odpowiedzialne lub sprawdzajgce opatruja je podpisami i data
przeprowadzonej kontroli.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na
dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzulg: ,Dokonano kontroli pod wzgledem rachunkowym” wraz
z datg kontroli i podpis.

Na potrzeby Urzedu Gminy mozna uzywac pieczatek o potaczonej tresci o brzmieniu ,Sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym, data i podpis”.

Wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

- nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji: w jakich rejestrach ksiegowych dokument ma by¢
zaksiegowany, poprzez umieszczenie na nich numeru ewidencyjnego rejestru oraz na jakich
kontach syntetycznych ma by¢ zaksiegowany,

- okresleniu daty, pod jaka dowd6d ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod
inng datg niz data jego wystawienia - przy dowodach wtasnych, lub data otrzymania - przy
dowodach obcych,

- podpisaniu przez gtownego ksiegowego lub inng osobe upowazniong przez gtownego
ksiegowego.

- Dowdd ksiegowy nalezy opatrzec pieczatka:

KSIEGOWANO
Poz. .o dekret ....coereenne

(data i podpis)

Dowody stanowigce podstawe do wyptaty sSrodkéow finansowych przed ich realizacjg podlegaja
zatwierdzeniu przez skarbnika i wdjta gminy lub tez osoby przez wojta upowaznione.
Upowaznienia wojt udziela w okre$lonym trybie, informujagc o tym skarbnika. Wykaz oséb
upowaznionych znajduje sie u sekretarza gminy.

W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych w szczegdlnosci dowodéw polecenie
ksiegowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo skarbnik lub osoby przez niego
upowaznione.

12. Podpisywanie dokumentéw bankowych
Osobami wtasciwymi do podpisywania dokumentéw bankowych dotyczacych prowadzonych
rachunkéw bankowych s3: kierownik jednostki - Wojt Gminy, Skarbnik Gminy oraz inne
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upowaznione osoby, wymienione w karcie wzoréw podpiséw. Przy podpisywaniu dokumentéw
bankowych nalezy przestrzega¢ zasady, Ze podstawe sporzadzenia przelewow, czekéw
gotowkowych stanowig wiasciwe dowody ksiegowe, tj. rachunki, faktury, umowy, decyzje i inne,
podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

13. Przechowywanie dowodow ksiegowych

Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg przez dziat ksiegowosci przez rok
po okresie sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane sg do archiwum zakltadowego.

Do archiwum oddaje sie dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow
po uprzednim uzgodnieniu terminu. Przekazywanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt. Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

a. takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczb porzadkowych
dokumentow,

uzupelnieniu wszystkich wtornikow dokumentéw,

usunieciu skoroszytéw i segregatorow,

usunieciu cze$ci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw,

zszyciu teczki,

opisaniu teczki.

@ me a0 T

Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub z innych

przepiséw. W szczegolnoSci:

a. karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji wynikajacych z przepis6w emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat.

b. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu terminu jej waznoSci,

c. ksiegi rachunkowe (w tym réwniez programy komputerowe, za pomocg ktérych prowadzone
sg ksiegi - 5 lat.(w przypadku programu komputerowego 5 lat od momentu zaprzestania jego
uzytkowania),

d. dowody ksiegowe (w tym: faktury, rachunki, dowody PK, OT, LT, PT, raporty kasowe i inne

wtérne dokumenty kasowe), a takze dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

deklaracje podatkowe (w tym: PIT-4, PIT-11, PIT-8A, VAT-7) -5 lat,

deklaracje ZUS (DRA, RCX, RSA) - 50 lat,

sprawozdania budzetowe - 5 lat (z wyjatkiem rocznych, ktére przechowuje sie trwale),

zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie

zmian w funduszu jednostki na dzien bilansowy) - trwale.

=

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotycza.

Zbiory dokumentacji ksiegowej lub ich czeSci moga by¢ udostepniane osobie trzeciej na podstawie
szczegbtowych zasad uregulowanych w instrukcji archiwalne;j.

14. Przepisy szczegotowe dotyczace dokumentow zdarzen gospodarczych realizowanych ze
srodkow wiasnych i przy wspoétudziale sSrodkow z Unii Europejskiej

Faktury, rachunki, wyciggi bankowe, polecenie przelewu, umowy i wszystkie inne dokumenty
dotyczace realizacji operacji (zadan inwestycyjnych, wydatkéw biezacych) przy udziale Srodkow
z Unii Europejskiej upina sie w wydzielonych segregatorach, osobno dla kazdej operacji. Po ujeciu

23



w ksiegach rachunkowych i urzadzeniach ksiegowych komplet oryginalnych dokumentéw
gromadzony jest w segregatorze operacji. Dla celow zachowania ciggto$ci numeréw dowodow
ksiegowych w zbiorze dokumentéw pozostawia sie uwierzytelnione kopie tych dokumentéw.
Oryginaly przechowywane w wydzielonym dla danej operacji segregatorze w archiwum
zaktadowym przez okres wynikajacy z umowy o dofinansowanie.

15. Przepisy koncowe

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne
oraz ogolne przepisy prawa.

Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemnej i s3 dokonywane przez wdjta na
wniosek skarbnika.

16. Wykazy

1. Wykaz os6b upowaznionych do sporzadzania, podpisywania i sktadania polecen przelewu
w banku prowadzacym obstuge bankowg Urzedu Gminy w Oronsku

Imie i nazwisko | Imie¢ i nazwisko
Imie i nazwisko osoby osoby
Lp. osoby podpisujacej podpisujacej
sporzadzajacej dyspozycje dyspozycje
(pierwsza osoba) | (druga osoba)
1 | Aneta Kaszuba Aneta Kaszuba Henryk Nosowski
2 |Izabela Skorza Joanna Drabik Jézef Bakuta
3 |]Joanna Drabik Izabela Skorza
4 |Jadwiga Stachyra |Beata Sledz
5 |Joanna Joanna
Wtodarczyk Wtodarczyk
6 |Beata Sledz Diana Czubak
7 |Diana Czubak
8 |Katarzyna Ciok

2.Wykaz pracownikow upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej dokumentow
w Urzedzie Gminy w Oronsku oraz jednostkach organizacyjnych

Imie i nazwisko Stanowisko
Lp. Rodzaj dokumentu N . stuzbowe Uwagi
pracownika -
pracownika
1 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | WoZniak Roman p.o. Kierownik
umowa, decyzje Referatu AOK
2 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Dariusz Kaczor Informatyk

umowa, decyzje

3 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Milena Szymanska Inspektor
umowa, decyzje

4 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Magdalena Inspektor
umowa, decyzje Winiarska

5 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Joanna Wtodarczyk |Mtodszy ksiegowy
umowa, decyzje
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6 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, |Joanna Drabik Inspektor
umowa
7 |Fra, rk, nota, KP, lista plac, | Marta Regulska Inspektor
umowa
8 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Urszula Figarska Inspektor
decyzje
9 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Aldona Czubak Inspektor
decyzje
10 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Beata Sledz Mtodszy ksiegowy
11 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, |Izabela Skorza Inspektor
12 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Aneta Kaszuba Ksiegowy
13 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Diana Czubak Skarbnik Gminy
umowa, decyzje
14 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Mariola Kierownik USC
umowa, decyzje Nowakowska
15 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, |Jadwiga Stachyra Inpektor
16 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac |Joanna Stanik Inspektor
17 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Teodora Pajgk Inspektor
umowa
18 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Anna Traczynska Dyrektor PSP
umowa Guzoéw
19 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Piotr Grela Kierownik Referatu
umowa, decyzje
20 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Leszek Fotkowicz Inspektor
umowa, decyzje
21 |Fra, rk, nota, KP Joanna Falkiewicz Inspektor
22 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Henryk Nosowski Wéjt Gminy
umowa
23 | Fra, rk, nota, KP, umowa Ewa Marszatek sekretarka
24 | Fra, rk, nota, KP, umowa Monika Skatbania Inspektor
25 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Beata Prokop-Gos Dyrektor PSP
umowa Oronsko
25 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Agnieszka Rogala Sekretarz PSP
umowa Oronsko
26 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Jolanta Kacprzyk Dyrektor PSP Ciepta
umowa
27 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Matgorzata Matyga |Dyrektor PSP
umowa Watsnéw
28 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Magdalena Kierownik Klub
umowa Pigtkowska Senior
29 |Fra, rk, nota, KP Teresa Matysiak Sekretarz/Intendent | PSP
Guzow
30 |Fra, rk, nota, KP, lista plac, | Alicja Grzesik Dyrektor PS
umowa Oronsko
31 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac | Anna Muszynska Pracownik UG
32 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Malgorzata Mach Pracownik UG
33 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac | Dorota Gawor Pracownik UG
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34 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac | Matgorzata Komar Pracownik UG

35 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Karolina Starzyk | Kierownik GOPS
umowa Kowalska

36 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Monika Czubak Inspektor GOPS
umowa

37 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Matgorzata Pracownik socjalny |GOPS
umowa Rogowska

38 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Matgorzata Pracownik socjalny |GOPS
umowa Zawadzka

39 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Monika Cender Pracownik socjalny | GOPS
umowa

40 |Fra, rk, nota, Kamil Sledz Opiekun dzieci i

mitodziezy
41 |Fra, rk, nota, lista ptac Marta Gruszczynska |Pracownik UG

40

Fra, rk, nota, lista pflac,
umowa

Jozef Bakuta

Sekretarz Gminy

3 Wykaz pracownikow upowaznionych do

dokumentéw w Urzedzie Gminy w Oronsku

dokonywania kontroli formalno-rachunkowej

Imie i Stanowisko
Lp. Rodzaj dokumentu nazwisko stuzbowe Uwagi
pracownika | pracownika
1 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Diana Czubak | Skarbnik
umowa, decyzje Gminy
2 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac, | Aneta Kaszuba | Ksiegowy
umowa, decyzje
4 |lista ptac, rk do um. zl. lub | Joanna Drabik |Inspektor
o dzieto
5 |lista plac, rk do um. zI. lub | Izabela Skorza |Inspektor
o dzieto
6 |lista ptac, rk do um. zl. lub | Beata Sledz Mtodszy
o dzieto ksiegowy
7 |lista ptac, rk do um. zl. lub |Joanna Mtodszy
o dzieto Wtodarczyk ksiegowy
8 |lista ptac, rk do um. zIL lub | Jadwiga Inspektor
o dzieto Stachyra
9 |lista ptac, rk do um. zl. lub | Katarzyna Ciok | Technik prac
o dzieto biurowych

4. Wykaz pracownikéw upowaznionych do zatwierdzenia polecenia ksiegowania PK w Urzedzie

Gminy w Oronsku

Imie i nazwisko Stanowisko
Lp. Rodzaj dokumentu N . stuzbowe Uwagi
pracownika -
pracownika
1 |PK Diana Czubak Skarbnik Gminy
2 |PK Aneta Kaszuba | Ksiegowy
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3 |[PK Izabela Skorza Inspektor

4 |PK Urszula Figarska | Inspektor

5 |PK Beata Sledz Mtodszy
Ksiegowy

6 [PK Joanna Mtodszy

Wtodarczyk ksiegowy

7 |PK Katarzyna Ciok | Technik prac

biurowych
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Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 39/2022
Wéjta Gminy Oronsko

z dnia 18 maja 2022 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACY]JNA
Urzedu Gminy w Oronsku i jednostek organizacyjnych

§1
(Podstawa prawna i merytoryczna)

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
w Oronsku i zostala opracowana na podstawie ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tj Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.), natomiast w Kkwestiach
organizacyjno-technicznych i proceduralnych - na Kodeksie Pracy, Kodeksie cywilnym
a w szczegblnosci wypracowanych przez praktyke zasadach nauki rachunkowos$ci
i zwyczajach.

§2
(Cel i istota inwentaryzacji)

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzadzenia wewnetrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywoéw i aktywow, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze

stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wnikajgcych z nich

informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkowe;j.

3. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki z wyltaczeniem odpowiedzialnoSci za przeprowadzenie inwentaryzacji
w formie spisu z natury.

§3
(Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres)
1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje sie
w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) poréwnania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi
wynikajgcymi ze stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych
ewidencyjnych.
2. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujacych sktadnikéw aktywoéw:
1) znajdujacych sie w kasach krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,
2) akgji, obligacji, czekdw, weksli, bonéw i innych papieréw warto$ciowych,
3) Srodkéw trwatych wiasnych i obcych znajdujacych sie w eksploatacji,
w zapasie, przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wytaczeniem gruntéw
oraz $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,



4) maszyn i urzadzen stanowigcych element Srodkéw trwatych w budowie,
5) rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych (surowcéw, materiatow -
podstawowych, pomocniczych, biurowych, Srodkéw czystosci - czeSci
zapasowych i zamiennych, opakowan, towaréw, wyrobéw gotowych,
potfabrykatéw, produkcji w toku oraz innych sktadnikéw, w tym objetych jedynie
ewidencja iloSciowg (na kontach pozabilansowych), a takze obcych.
3. Uzgodnienie standéw sktadnikéw majatkowych (aktywoéw), Zrédet ich pochodzenia
(pasywow) oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw
(dostawcéw, odbiorcow itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach
rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi sie do:
1) Srodkéw pienieznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obcych,
a takze lokat pienieznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych,
jak rowniez stanow kredytow i pozyczek zaciggnietych w bankach,
2) rozrachunkéw (nalezno$ci) oraz pozyczek, z wylgczeniem rozrachunkow
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksigg, a w tym
z pracownikami, oraz nalezno$ci spornych i watpliwych,
3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych oraz innych
znajdujacych sie poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania
wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do przewozu) lub poczcie
(do wystania).
4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)
wynikajgcych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujace aktywa i pasywa
oraz inne sktadniki (obce, ujete tylko iloSciowo, zobowigzania warunkowe itp.):
1) grunty oraz trudno dostepne ogladowi $rodki trwate,
2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
3) wartos$ci niematerialne i prawne,
4) udziaty w obcych jednostkach,
5) naleznoSci sporne i watpliwe,
6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
7) rozrachunki z pracownikami,
8) rozliczenia miedzyokresowe kosztéw (czynne i bierne) oraz przychodéw,
9) kapitaty, fundusze i rezerwy,
10) srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn
i urzadzen,
11) ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz stany remontéw w toku,
12) przychody przyszitych okreséw, a takze wszystkie pozostate niewymienione
wyzej sktadniki aktywoéw i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).
5. Inwentaryzacji w drodze pordwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja
réwniez stany aktywow lub pasywow, ktérych nie udato sie lub nie byto obowigzku
zinwentaryzowac za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§4
(Formy inwentaryzacji)

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej),

2) doraznej (okolicznos$ciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg by¢:

1) wypadki losowe (w szczeg6lnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez

z wtamaniem),



2) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za
powierzone im sktadniki majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy
choroby),

3) kontrola i rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle
w terminach niezapowiedzianych),

4) kontrola zewnetrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa,

5) likwidacja jednostki lub jej cze$ci, w tym stanowiska.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na Kkroétki czas
a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

§5
(Metody inwentaryzacji)
1. Metody inwentaryzacji obejmujg:
1) peing - polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow
i pasywow,
2) ciggla - polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywdow
i pasywow,
3) uproszczong - polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni
poprzez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.
2. Inwentaryzacje ciaglta mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowoSci,
2) objecia inwentaryzacjg sktadnikdw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikéw ewidencji iloSciowo-
wartosciowej, (w przypadku prowadzenia jej tylko warto$ciowo - obejmowania
nig na dany dzien catego konkretnego pola spisowego).
3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego
uproszczenia nie wywrg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtowego,
jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki (patrz: art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowoSci).

§6
(Terminarz i czestotliwo$¢ inwentaryzacji)
1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:

1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury: materiatéw, towaréw
i produktéw odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia,
gotowki, krétkoterminowych papieréw wartosciowych, produkcji w toku;

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, Ze inwentaryzacje rozpocza¢ mozna
w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) wdrodze uzyskania potwierdzenia salda:

- Srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywdéw i pasywow o ile przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

- pozyczek i kredytéw,

- wiasnych sktadnikéw majgtkowych powierzonych kontrahentom,



b)

w drodze weryfikacji:

gruntéw i Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,

naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

inwestycji rozpoczetych,

warto$ci niematerialnych i prawnych,

udziatéw w obcych podmiotach,

funduszy specjalnych,

zobowigzan i rezerw,

przychodéw przysztych okresow,

aktywow i pasywéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych
(np. zobowigzania warunkowe);

3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku - w drodze
spisu z natury:

znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie
strzezonym lecz nieobjetych ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa zapaséw:
materiatéw, p6tproduktéw, wyrobéw gotowych, towarow,

Srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i Srodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,
maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym,

sktadnikéw majgtkowych objetych ewidencja iloSciows,

sktadnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig obcych jednostek;

4) raz w ciggu dwdch lat - w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie
strzezonym i objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa zapaséw: materiatow,
potfabrykatéw, wyrobéw gotowych, towaréw;

5) raz w ciagu czterech lat - w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie
strzezonym: Srodkow trwatych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta.

2. Stan sktadnikdéw okresSlonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji
podlega poréwnaniu ze stanem wynikajagcym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki
przypadta data spisu (uzgodnienie salda, porownanie dokumentacji z ewidencjg), nie
poZniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania
sktadnikéw po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu (uzgodnien,
poréwnan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniale miedzy dniem konczacym rok
obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaC zawsze
réwniez (terminy okazjonalne):

1)
2)
3)

4)

na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,

na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci,
w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywoéw i pasywow,

w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikéw aktywow i pasywow,

w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu
stanowigcego, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywoéw
i pasywow,



5)

6)

7)
8)

w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy
obcigzonych odpowiedzialno$cia materialng, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywéw i pasywéw lub wyodrebnionych komoérek
organizacyjnych jednostki,

w razie powstania szkody lub okolicznos$ci nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych sktadnikéw aktywow i pasywow lub wyodrebnionych komorek
organizacyjnych jednostki,

zgodnie z planem inwentaryzacji,

wedlug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowej.

§7

(Etapy inwentaryzacji)

1. CzynnoS$ci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:

1)
2)
3)
4)

czynnosci przygotowawcze,
czynnos$ci wiasciwe,

czynnosci rozliczeniowe,
czynno$ci poinwentaryzacyjne.

2. CzynnoSci przygotowawcze obejmuja:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

wydanie zarzgdzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji
z podaniem skltadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia
i zakonczenia prac oraz metody i terminu jej rozliczenia,

przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materiatéw
pomocniczych i ewentualnie sprzetu mierniczego,

powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (o ile nie jest stosowna ,zasada zaskoczenia”),

dokonanie podziatu pracy wsérod cztonkéw komisji,

przeszkolenie inwentaryzatorow.

3. CzynnoSci wtasciwe obejmuja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spis6w z natury,
dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikow majatkowych,
sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe
zestawienie wynikdw inwentaryzacji,

pobieranie oSwiadczenia od os6b materialnie odpowiedzialnych o braku
uwag i zastrzezen co do kompletnosci i sposobu jego przeprowadzenia,
wystanie do bankéw i kontrahentéow specyfikacji sald stané6w ulokowanych
tam S$rodkéw pienieznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznos$ci
spornych i  watpliwych oraz  rozrachunkéw  publicznoprawnych
i z pracownikami, a takze z innymi osobami nieprowadzacymi ksiag),
dokonanie - w odniesieniu do sktadnikow aktywoéw i pasywow nieobjetych
inwentaryzacjg w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald - poréwnania
danych ewidencji z odpowiednia dokumentacja oraz wyjaSnienie
i weryfikacje ewentualnych niezgodnoSci,

zakonczenie inwentaryzacji wtasciwej wraz z przygotowaniem materiatéw
dotyczacych przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia
inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen oraz ich stanu jakoSciowego,
sporzadzenie przez zespél spisowy sprawozdania i zlozenie go
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.



4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) dokonanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce
organizacyjnej z udzialem, o ile jest to mozliwe, os0b materialnie
odpowiedzialnych,

2) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami
ostatnich operacji, do komdrki rozliczeniowej - ksiegowosci,

3) sprawdzenie dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

4) sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem ubytkéw i kompensat,

5) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
oraz pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od oséb materialnie
odpowiedzialnych,

6) przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego w przypadku wystgpienia
wysokich niedoboréw w majatku,

7) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu
rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych - dokonuje tego Kkomisja
inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez gtéwnego
ksiegowego i radce prawnego,

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenie i ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktéry
przypadt termin inwentaryzacji),

10)zakonczenie czynno$ci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz
z wnioskami.

5. Czynno$ci poinwentaryzacyjne wigza sie najczeSciej z poprawa gospodarnosci,
doborem wtasciwych os6b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialng,
adekwatnosScig oznaczen i sposobow magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikow
zbednych. W szczegblnos$ci czynnosci poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych
zagadnien:

1) skutecznos$¢ ochrony majatku,

2) bezpieczenstwo i zgodno$¢ z przepisami przechowywania Srodkow
pienieznych, papierow wartosciowych, znakéw skarbowych,

3) magazynowanie, sktadowanie, eksponowanie i konserwacja towaréw
i materiatow,

4) oznakowanie sktadnikdw majatku jednostki w indeksy, numery
inwentarzowe, jednostki miary, ceny,

5) gospodarowanie majgtkiem powierzonym przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradzieza czy pozarem,

7) przestrzeganie przepisdw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§8
(Organizacja inwentaryzacji)
1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na
wniosek gtownego ksiegowego. Pozostatych cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej
powotuje kierownik jednostki na wniosek jej przewodniczacego, w skladzie
co najmniej trzech osob.



2. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wiecej niz jeden rok, z tym,
ze okres jej dziatania w niezmienionym sktadzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.

3. Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwoch osdb na kazde pole spisowe powotuje,
sposrdod osob o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu, kierownik jednostki na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

4. W sktad zespotéw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy
ksiegowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.

5. W sktad zespotéw spisowych moga by¢ powotywane osoby niebedace pracownikami
jednostki (np. eksperci).

6. Ust. 4 nie dotyczy pracownikéw ksiegowos$ci prowadzacych ewidencje Srodkow
pienieznych w bankach, rozrachunkéw i innych aktywéw oraz pasywow
inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidenc;ji
z dokumentacja.

7. Inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald
z bankami i kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami
i ich weryfikacji dokonuja pracownicy ksiegowosci, ktérych powotuje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gléwnym ksiegowym. Wysytane
potwierdzenia do kontrahentéw s podpisywane przez gléwnego ksiegowego badz
osobe przez niego wskazanag.

8. Kontrole czynnoS$ci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja
przewodniczacy lub czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powotani przez
kierownika jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
w uzgodnieniu z gtdwnym ksiegowym, kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni). Funkcje
te moga rowniez petnic¢ pracownicy ksiegowosci.

9. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatéw z tych czynnos$ci moze by¢
realizowana w trakcie ich wykonywania badZ niezwtocznie po ich zakonczeniu.
Kazdorazowo kontrola inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji
inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpiséw os6b kontrolujacych. Z wynikéw
dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzajq protokoty, podpisywane
rowniez przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

10. W czynnoS$ciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwator6w mogg bra¢ udziat
biegli rewidenci, a w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub
osoby przez nie wskazane. Na prawach obserwatora moga uczestniczy¢ w procesie
inwentaryzacji rowniez inne osoby, ale wytacznie te, ktdre posiadajg pisemng
i imienng zgode kierownika komisji inwentaryzacyjnej.

§9
(Inwentaryzacja technika spisu z natury)
1. Spis z natury jest podstawowa technika inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest
przez zespoty spisowe, do obowigzkow ktorych nalezy:
1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie arkuszy spisu,
3) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych
i koncowych,
4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczeg6lnych sktadnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,



6) terminowe przekazanie wypeinionych arkuszy spisowych przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Przed przystagpieniem do spisOw z natury zespél spisowy otrzymuje za
pokwitowaniem arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w spos6b umozliwiajacy
kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, oraz pobiera od o0s6b
odpowiedzialnych materialnie oSwiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majgtku
i ujeciu w ewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich operacji gospodarczych.
3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw S$cistego zarachowania stanowi
dowod ksiegowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okre$lonego w ustawie
o rachunkowosci.
4. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe
zastepujaca ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie
moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyta innej osoby, wéwczas zespo6t spisowy
musi sktada¢ sie co najmniej z trzech os6b. W przypadku zmiany osoby (oséb)
odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu
stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza
spisowego zaro6wno osobom przekazujacym, jak i przejmujacym sktadniki oraz
odpowiedzialno$¢ za nie.
5. Zespo6t spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku wynikajacej z ewidencji.
6. Zespo6t spisowy powinien wypetic¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat
ujetych w nim sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb
materialnie = odpowiedzialnych. @ Wpisane do  arkuszy spisowych  stany
inwentaryzowanych sktadnikéw majgtku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny
i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby
uczestniczace w inwentaryzacji (czlonkowie zespolu spisowego oraz osoba
odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig).
7. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych
sktadnikow rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu
bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikéw
znajdujacych sie w nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia
liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod
wzgledem iloSciowym oraz co do gatunku i jako$ci.
8. W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomocg szacunkoéw, obmiaréw
i obliczen technicznych nie rézni sie od stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych
wiecej niz o:

1) 3% dla substancji ptynnych znajdujacych sie w zbiornikach oraz towaréow

sypkich znajdujacych sie w zasobnikach liczonych w metrach szeSciennych,
2) 6% dla paliw statych, zwiru, piasku oraz artykutéw przestrzennych
przechowywanych w brytach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wage,

woéweczas za stan wynikajacy z natury przyjmuje sie stan ksiegowy.
9. Arkusze spisu z natury powinny zawierac¢ co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajagcy jego podmiane, np. parafe
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za
wydane druki $cistego zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),



5) nazwe pola spisowego,

6) godzine i date przeprowadzenia spisu - na kazdym arkuszu,

7) numer Kkolejny strony arkusza, dotyczacego poszczeg6lnych grup sktadnikow
(np. materiatbw - w stosunku do Kkazdej z nich z podziatem na:
petnowartosciowe, uszkodzone, obce),

8) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko oséb
wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej
stronie arkusza spisowego (w tym oséb obserwujacych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10)szczegétowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym
(np. numer inwentarzowy, inne cechy),

11)jednostke miary,

12) ilo$¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na
ktérej zakonczono spis danej grupy sktadnikéw -umieszcza sie klauzule "Spis
zakonczono na poz...".

10. Zespoty spisowe zobowigzane s3 do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni
pracownik ksiegowosci (przy spisie towaréw w detalu lub gastronomii dane o cenach
i wartos$ci wpisuja do arkuszy zespoty spisowe).

11. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwéch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych
w trzech egzemplarzach, z ktoérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a
oryginat - ksiegowos¢.

12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposdb trwaty. Zaréwno arkusze spisowe,
jak i materialty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe
obliczenia), a takze oSwiadczenia os6éb odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody
ksiegowe.

13. Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej
tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na
wpisaniu wyzej poprawnej treSci lub liczby, ztozeniu obok skroconych podpiséw
przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze
osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie
daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiac czesci wyrazu lub liczby.

14. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepelnowartosciowe,
uszkodzone lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem
odpowiednich adnotacji w uwagach), jak réwniez zapasy obce.

15. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych walorow znajdujacych sie w kasach (czeki,
weksle, bony, inne sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

16. Podczas inwentaryzacji Srodkéw pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna
sprawdza nie tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych
w jednostce zasad obrotu gotéwkowego, a w szczegblnosci:

1) prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz
przechowywania gotéwki,

2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

3) prawidtowos$¢ zabezpieczenia $rodkdéw pienieznych w drodze z banku do
kasy i z kasy do banku,

4) prawidtowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie
i ujecia ich w raporcie kasowym,



5) prawidtowos$¢ prowadzenia raportéw kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie.
17. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pézniejszym
terminie (np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowo$ci), Ze spis z natury
w catosci lub w cze$ci zostal przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.
18. Po zakonczeniu spisOw z natury zespoty spisowe opracowuja i skladaja
przewodniczacemu Kkomisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym
rzeczywistym stanem sktadnikéw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
oSwiadczenia wstepne i koncowe os6b odpowiedzialnych materialnie oraz
sprawozdanie zawierajgce informacije o:
1) przebiegu spisu,
2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéow,
3) przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,
4) ruchu sktadnikdéw w czasie inwentaryzacji.

§10
(Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald)
1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywéw droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywédw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:
1) $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznoSci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.
3. Inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wtasnych sktadnikow majgtkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.
4. Nie przewiduje sie tzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.
5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
1) nalezno$ci sporne i watpliwe,
2) naleznosci z pracownikami,
3) naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych
ksiag rachunkowych,
4) naleznoSci z tytutéw publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych)
potwierdzenie salda,
6. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac sie w nastepujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogoélnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej
procedury:
a. stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa
z nich (A i B) wysytane sa do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w
jednostce w aktach ksiegowosci,
b. jeden zZ egzemplarzy powinien wrocic do jednostki
z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
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2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz
dowodéw Zrodtowych sktadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krdotka notatke zawierajgca
CO najmnie;j:

a. numer konta analitycznego,

b. kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie na to
saldo,

c. imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania
sald,

d. podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald)
z pieczatka imienng oraz pieczatka firmy.

7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzgledni¢:

1) pieczec firmy,

2) kwote salda konta,

3) wyszczegolnienie pozycji skitadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw
zrodtowych (nr faktury, kwota),

4) podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo”
lub ,Saldo niezgodne z powodu....”.

9. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat,
wowczas takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartoSci.

10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego Ssrodkéw
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od
bankéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu S$rodkow pienieznych i rozliczeniu ewentualnych roéznic. Stan S$rodkow
pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku
stwierdzenia btedéw w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy
niezwlocznie powiadomic o tym bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to
konieczne, wnoszone sg w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej
odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

§11
(Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych
z dokumentacjq)
1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisOw z natury lub
uzgodnienia sald sg inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta
polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasywoéw w drodze pordéwnania stanéw
ksiegowych istniejacych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w dokumentach Zrddtowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku
rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.
2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujgce sie do zinwentaryzowania metodg
potwierdzenia sald lub drogg spisu z natury nie zostaly tymi metodami
zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych
ewidencji z dokumentacjg, ich analize i weryfikacje.
3. Ustala sie nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

11



Przedmiot weryfikacji

Sposéb weryfikacji

warto$ci niematerialne
1 prawne

sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodno$ci z prawem

rozrachunki
publicznoprawne

poréwnanie sald koncowych tytutow
podatkowych z deklaracjami i zeznaniami
(dodatkowo, mimo braku obowigzku,
potwierdzenie wptat i zwrotéw)

materiaty w drodze
i dostawy niefakturowane

sprawdzanie przysztego zafakturowania dostaw
niefakturowanych oraz wptywu do jednostki
materiatéw zafakturowanych wczesniej

$rodki trwate w budowie

sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i
analiza ich zgodno$ci z zaawansowaniem budowy

srodki pieniezne w drodze

sprawdzenie ich pdZniejszego wptywu na
wtasciwe konta

rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac,
a takze wyptat i wynikajacych z nich w
najblizszym czasie wynagrodzen

roszczenie z tytutu
niedoboroéow i szkdd oraz
roszczenia sporne

sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania oraz
poprawnosci wyceny

Fundusze jednostki
(zatozycielskie,
podstawowe, zasadnicze)
oraz pozostate fundusze
bedace w dyspozycji
jednostki np. zf$s, celowe
i inne specjalnego

sprawdzenie zgodno$ci z aktami konstytucyjnymi
jednostki oraz poprawnosci ujetych zmian w
stanie funduszy

przeznaczenia
rozliczenia sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy
miedzyokresowe rozliczen oraz czy nadal istnieje powéd ich

tworzenia

4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole
zaroOwno w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

1.

§12

(Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji)

W  wyjatkowych przypadkach,
inwentaryzacyjnej,

dopuszcza

sie

komisji
jednostki

na
zatwierdzone

wniosek  przewodniczacego
przez Kkierownika

uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia te polegajg na:

1) zastgpieniu spisOw z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem
w naturze, co odnosi sie do sktadnikéw objetych jedynie ewidencja iloSciowg, zapasow
obcych oraz materiatow bibliotecznych, a takze matoseryjnej i jednostkowej produkc;ji
w toku,

2)

zastgpieniu pelnego

spisu

spisem wyrywkowym,

co moze mie¢ miejsce

w przypadku Kkonieczno$ci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu
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kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony oséb odpowiedzialnych materialnie lub
Z Zewnatrz).
2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

e w Srodkach trwatych i o charakterze wyposazenia - polega to na poréwnaniu
stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowan ze stanem rzeczywistym oraz na
ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic iloSciowych,

e w Srodkach trwalych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do
statego uzywania - polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu
wydanych pracownikom przedmiotow w oparciu o dowody i ewidencje
i uzyskaniu potwierdzenia zgodnos$ci przez pracownika. Mozna zastosowac tez
metode poréwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi
pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokot,

e w stosunku do ksigzek znajdujacych sie na stanie urzedu, przez wyrywkowe
poréwnanie zapisOw ze stanem rzeczywistym. Powinno by¢ to potwierdzone
podpisami 0s6b przeprowadzajacych poréwnanie.

§13
(Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réoznic inwentaryzacyjnych)
1. Wycena sktadnikdw majatku dokonywana jest przez ksiegowego badz przez inng
osobe przez niego wskazang przy wspétudziale przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie
poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i rzeczywistego stwierdzonego
w wyniku inwentaryzaciji.
2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje sie przez przemnozenie
spisanych na arkuszach ilo$ci przez stosowang w ksiegowosci jednostki cene. Wycena ta
dokonywana jest bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym oséb
odpowiedzialnych materialnie.
3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniecznos¢ korekty wyceny
zasobow jednostki aktywow stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych
metod wyceny opartych na przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty
takiej w ujeciu merytorycznym i technicznym dokonuje gtowny ksiegowy.
4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw ustala sie roéznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla
sktadnikow ewidencjonowanych ilosciowo i wartoSciowo lub tylko iloSciowo podstawa
ustalenia roéznic inwentaryzacyjnych s3 rozbiezno$ci iloSciowe, natomiast dla
sktadnikow ewidencjonowanych tylko warto$ciowo ustala sie roznice w wartosci
dotyczace catego pola spisowego.
5. IloSciowo-warto$ciowe roéznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach
zbiorczych spisow z natury lub w zestawieniach ro6znic inwentaryzacyjnych,
zapewniajacych mozliwos¢:
1) powiazania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi
pozycjami zestawien réznic inwentaryzacyjnych,
2) ustalenia tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe
i konta analityczne.
6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego réznice mogg wystapic jako:
1) niedobo6r objetych inwentaryzacja sktadnikow majgtku - jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego
z ewidencji ksiegowej,
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2) nadwyzka objetych inwentaryzacjg skitadnikéw majatku - jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego
z ewidencji ksiegowej,
3) szkody - jezeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikdw majatku.
7. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wtasciwosci
okreslonych sktadnikow.
8. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic
w oparciu o wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.
9. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia
w koszty, przychody, lub obcigzenia os6b winnych za niedobory podejmuje kierownik
jednostki na podstawie wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.
10. Réznice wynikajg z nastepujacych przyczyn:
1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewlasciwej
ilo$ci wydanego sktadnika,
2) btedéw podczas spisu z natury, np. pomytek w iloSci spisanych sktadnikow,
przeoczenia niektoérych asortymentow,
3) niewtlasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,
4) braku ksiegowan protokotéw zniszczen i dokumentow likwidacji,
okresla sie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym
zapisy w ksiegach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione
(udokumentowane).
11. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zalezno$ci od przyczyn ich powstania
rozlicza sie w ksiegach rachunkowych jako:
1) niedobory lub nadwyzki pozorne,
2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
3) niedobory i szkody zawinione,
4) niedobory i szkody niezawinione,
5) ubytki naturalne.
12. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu
kompensat, odnoszone sg w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych, a nadwyzki
sktadnikow aktywow obrotowych - na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.
13. Ksiegowania zwigzane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na
podstawie decyzji kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanej przez gtéwnego ksiegowego.
14. Niedobory sktadnikow majatku objetych ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa moga by¢
kompensowane nadwyzkami tych sktadnikow majatku, stwierdzonymi na podstawie
tego samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie, jezeli spetnione sg jednoczes$nie
nastepujace warunki:
1) niedob6r i nadwyzka wystgpity w tym samym okresie i ujawnione zostaly
w tym samym spisie z natury,
2) niedobdr i nadwyzka dotycza sktadnikéw majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej,
3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikow majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wtasciwosciach lub
podobnym wygladzie.
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15. Dokonujgc kompensaty, stosuje sie zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci,
tzn. w celu okreslenia dopuszczalnej ilo$ci i warto$ci kompensaty przyjmuje sie mniejszg
z dwu wystepujacych wielkoSci niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym moga
powstac nastepujace przypadKki:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna sie kwocie réznicy w postaci nadwyzki
- jezeli ilosci i ceny jednostkowe kompensowanych artykutéw sg sobie rowne,

2) po kompensacie pozostajg réznice iloSciowe - jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych sktadnikow majatku sg jednakowe, a ilo$¢ niedoboru
i nadwyzki rézne,

3) po kompensacie powstajg roéznice wartosciowe - jezeli ilo$¢ niedoboru
i nadwyzki kompensowanych sktadnikow sg jednakowe, za$ ceny rézne,

4) po kompensacie pozostaja réznice iloSciowe i warto$ciowe - jezeli rézne sg iloSci
i ceny jednostkowe kompensowanych sktadnikéw, a zatem i rézna jest wartos¢
niedoboru i nadwy?zki.

16. Réznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze je
uzna¢ za zawinione (obcigzajac osobe materialnie odpowiedzialng) lub uzna¢ jako
niezawinione i odpisa¢ w koszty.

17. Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego
inwentaryzacjg, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie
spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu
kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobér zawiniony lub
niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje sie niedobér (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobodr (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie
wyjasniajgce przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato,
ze powstal on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej
powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

18. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony,
badZ niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki
postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli
przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie s3g znane, wéwczas traktuje sie go jako
niedobor niezawiniony.

19. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscia niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete
inwentaryzacjg, podejmuje kierownik jednostki, ktory ustala wysoko$c¢ roszczenia od tej
osoby.

20. Rownowartos¢ roszczenia z pkt. 18 okresla sie w wielkoSci uznanej za zawiniona.
Zwykle warto$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczeg6lnych
przypadkach wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej
lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§14
(Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych)
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) plan inwentaryzacji (harmonogram),
3) arkusze spisowe,
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4) os$wiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury oséb
materialnie odpowiedzialnych,

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

6) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

7) protokdt rozliczenia wynikéw inwentaryzacjj,

8) potwierdzenia sald naleznoSci,

9) protokét z przeprowadzonej weryfikacji.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sie
okres§leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,Spis
z natury srodkéw trwatych w 2006 r.”).
3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac
oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 39/2022
Wéjta Gminy Oronsko

z dnia 18 maja 2022 r.

INSTRUKCJA KASOWA
Urzedu Gminy w Oronsku

§1

(Podstawa prawna)

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
w Oronsku i zostata opracowana na podstawie:

1.

2.

Ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 poz. 217 z p6Zn.
zm.),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 07 wrzes$nia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne
jednostki organizacyjne (t,j. Dz. U.z 2016 r., poz. 793 z pdZn. zm.),

Kodeks pracy z 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zZn. zm).

§2
(Techniczna organizacja kasy)

Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone
kratg, drzwi wyjSciowe obite blachg i zamykane na dwa zamki oraz wyposazone
w urzadzenia alarmowe. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny
dostep do kasy osobom postronnym.

Wszelkie uwagi i watpliwoSci dotyczace technicznej organizacji Kkasy,
funkcjonowania zabezpieczen w postaci alarméw, zamkéw itp. Kkasjer
natychmiast zgtasza na pi$mie kierownikowi jednostki.

Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia

poniedziatek w godzinach 8.00 - 16.00

wtorek-czwartek ~ w godzinach 7.30 - 15.30

piatek w godzinach 7.30 - 14.00
§3

(Transport i przechowywanie gotowki)

Transport wartoSci pienieznych powinien odbywaé¢ sie przy uzyciu

odpowiednich zabezpieczen technicznych:

e transport warto$ci pienieznych nieprzekraczajacych 0,2 jednostki
obliczeniowej moze by¢ wykonywany pieszo, nie wymaga ochrony fizycznej
i zabezpieczenia technicznego.

e w przypadku, gdy przenoszone warto$ci pieniezne nie przekraczaja
0,1 jednostki obliczeniowej, transport moze by¢ wykonywany przez osobe
transportujaca bez udziatu konwojenta, pod warunkiem uzycia pojemnika
specjalistycznego w odpowiedniej klasie zabezpieczenia;

e wartoSci pieniezne wieksze niz 1 jednostka obliczeniowa transportuje sie
bankowozem.

Szczegb6towe przepisy regulujgce ochrone podczas transportu gotowki musza

odpowiada¢ wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
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i Administracji z 07 wrze$nia 2010 r. (t.j. Dz. U.z 2016 r., poz. 976 z p6zn. zm.).

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach
i wysokoSciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych.

§4
(Wymagania i obowigzki kasjera)
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
e posiadajgca wyksztatcenie minimum $rednie,
e nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
prawu,

e posiadajgca nienaganng opinie,

e posiadajaca peing zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotdwki w Kkasie, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie.

3. Przejecie-przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej,
w obecnoSci osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.

4. Kasjer przyjmujac obowigzki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialno$ci
0 nastepujacej tresci: ,W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera
przyjmuje do wiadomos$ci, Ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mi pienigdze oraz inne wartoS$ci. Zobowiazuje sie do przestrzegania
przepisbw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnos$¢ za ich naruszenie”.

§5
(Przeplyw gotowki w kasie)
1. W kasie mogg znajdowac sie tylko Srodki pieniezne i papiery warto$ciowe
sktadajace sie na:

¢ niezbedny zapas gotéwki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki,

e gotéowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych
rodzajow wydatkow,

e gotoéwka pochodzaca z biezacych wptlat do kasy,

e inne wartoSci pieniezne za pisemng zgoda kierownika jednostki.

2. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki.

3. Niezbedny zapas gotowki w miare wykorzystania powinien by¢ uzupeiniony do
ustalonej wysokosci, co najmniej na koniec kazdego tygodnia.

4. Gotowke wptacong do kasy nalezy odprowadzac¢ na koniec kazdego tygodnia na:

e rachunek biezacy prowadzony w banku BSRz 0/Oronisko 04 91150002
0020 0200 0244 0002 - gotowka z tytutu sprzedazy gotowkowej

e rachunek wydatkébw BSRz 0/Oronsko gotéwka z tytutu  roznicy
z rozliczenia pobranej zaliczki na zakupy, koszty delegacji itp.,

e rachunek sum depozytowych prowadzony w banku BSRz O/Oronsko
nr 20 91150002 0020 0200 0244 0002 z tytutu sum obcych, np. wadia,
kaucji od os6b prawnych i fizycznych.

e rachunek specjalnego przeznaczenia (ZFSS) w banku BSRz O/Oronsko
nr 40 91150002 0020 0200 0244 0045 z tytulu wplat rat pozyczek,
rozliczenia zaliczek, zwrotow.

5. Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ 40 000 zt. Po przekroczeniu tego
stanu kasjer odprowadza nadwyzke srodkéw pienieznych na rachunek bankowy
nie p6zniej niz na poczatku dnia nastepujacego po dniu, w ktérym nastgpito
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przekroczenie stanu. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze -
po zapewnieniu odpowiednich $rodkéw ochrony mienia - zezwoli¢ na
przechowywanie wiekszego stanu srodkow pienieznych.

Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreSlonych rodzajowo
wydatkéw powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki
tej nie wlicza sie do ustalonej wielkoSci zapasu - pogotowia kasowego.
Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz
na koniec kazdego miesigca.

Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong
transakcji, z ktérej wynika ptatno$é, jest inny przedsiebiorca oraz gdy
jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej
ptatnosci, przekracza rownowarto$¢ 15.000 euro.

§6
(Udokumentowanie operacji kasowych)
. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
e Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW),
e dokumentami  Zrédlowymi takimi jak: listy ptac, wnioski
o wyptate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na
rachunki bankowe, pokwitowania wptat, rachunki delegacji stuzbowych
itp.
Liste dokumentéw, na podstawie ktérych dokonywane s3 operacje kasowe,
szczegOtowe wymagania, jakie powinny one spetnia¢, liste os6b uprawnionych do
kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw okre$la instrukcja obiegu
dokumentdéw kasowych.
. Wptaty gotéwkowe dokonuje sie na podstawie dowodéw kasowych KP. Musza
one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera: numer
dowodu KP, date wptlaty, tytul dokonanej wptaty oraz kwote wptaty wypisang
cyframi i stownie.
Dowody kasowe wystawiane s3 przez kasjera w 3 egzemplarzach,
z ktérych oryginat przeznaczony jest dla wptacajacego/odbierajacego wptate,
jedna kopia jest przeznaczona dla ksiegowosSci, a druga kopia pozostaje
w bloczku. W przypadku KP wystawianego przez system komputerowy kasjer
generuje 2 egzemplarze - oryginat dla wptacajacego, kopia dla ksiegowos$ci wraz
z raportem kasowym. Dokumenty te s3 podpisywane i zatwierdzane przez
kasjera.
Formularze dowodéw kasowych potaczone w bloczki powinny zosta¢ oznaczone
nazwg jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania
kasjerowi. Ciggto$¢ numeracji musi by¢ zachowana w catym okresie danego roku
sprawozdawczego.
. Na oktadce kazdego bloczka dowod6éw kasowych nalezy zamieS$cic:
e kolejny numer bloczka formularzy,
e numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... do nr...),
e date wydania do uzytkowania oraz date zwrotu (wydano dnia ... ,
zwrécono dnia .......... ),
e podpis osoby wydajacej druki.
Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sg kasjerowi wytacznie na
podstawie zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego
zarachowania.



9. W przypadku popetnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac
i wystawi¢ nowy, prawidtowy dowdd kasowy. Kopie anulowanego dowodu
zachowuje kasjer, a oryginat jest dotgczany do bloczku dowodéw kasowych.
Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na
bloczku dowodoéw.

§7
(Obieg dokumentéw kasowych)
1. Wyplata gotéwki z kasy moze byc¢ zrealizowana na podstawie Zrddtowych
dowodéw kasowych uzasadniajgcych wyptate, tj.:
e faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,
e list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych, premii
oraz nagrod,
e dowodéw =z dokonanych wptat na wilasne rachunki bankowe
potwierdzonych stemplem bankowym,
e wtasnych dowodéw Zrédtowych realizowanych np. w zwigzku z wyptatg
zaliczek do rozliczenia,
e rachunkéw delegacji stuzbowych,
e pokwitowania wptat;
oraz - w uzasadnionych przypadkach - dowodéw wyptaty KW.

2. Dowody kasowe powinny =zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotéwki
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do
wykonywania tych czynnos$ci zamieszczajag na dowodach kasowych swoj podpis
i date.

3. Szczegbty obiegu dokumentéw kasowych, na podstawie ktérych dokonywane sg
wyptaty, oraz wykaz os6b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych
dokumentdéw sg zawarte w instrukcji obiegu dokumentéw kasowych.

4. Odbiorca gotéwki kwituje odbiér swoim podpisem oraz data otrzymania
gotowki. Otrzymang gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

5. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazadac
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢
odbiorcy gotowki.

6. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy
zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy
dotaczy¢ do dowodu kasowego.

§8
(Raport kasowy)

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco
w Raporcie kasowym. Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane
w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym nastapity przychdd i rozchod.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody
zostaty wpisane.

3. Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy dzien roboczy.

4. Wypetnienie Raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane
sa w nim wptaty i wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji oraz z podaniem symbolu Zrédtowego dowodu kasowego i krétkiej
tresci operacji.



5. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotdwkowych
oraz obliczenie stanu koricowego. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz
z dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do dziatu FK. Kopia
raportu pozostaje w kasie.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy
moga by¢ poprawione przez skreSlenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tre$ci poprawionej. Kazda poprawa
wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty i godziny dokonania

korekty.
§9
Obstuga kart ptatniczych
1. Kasa przyjmuje wplaty kartami platniczymi na zasadach okre$lonych niniejsza

a)
b)

c)
d)

instrukcjg, oraz na zasadach okreSlonych w umowie z operatorem terminali
ptatniczych. Kasjer winien sie zapoznac z tre$ciag umowy z operatorem terminali
ptatniczych, oraz wszelkimi instrukcjami obstugi i bezpieczenstwa, w szczegélnosci
w zakresie zakresu obstugiwanych rodzajéw kart, bezpieczenistwa obrotu kartowego
oraz zasad postugiwania sie terminalem Kkart ptatniczych, oraz przestrzegac
postanowien tam zawartych.

Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala kart ptatniczych.

Kasjer winien przestrzega¢ =zasad bezpieczeistwa w obrocie kartowym,
w szczeg6lnosci w zakresie:

weryfikacji stanu i autentyczno$ci karty;

weryfikacji podpisu na karcie, a w razie konieczno$ci tozsamo$ci posiadacza;
kontroli transmisji transakcji z terminala Kkart platniczych do operatora
i potwierdzenia tej transmisji odpowiednim wydrukiem;

innych zasad i regut okreslonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi
terminali, i instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

Kasie przyporzadkowany jest jeden terminal kart ptatniczych.

Obstuga transakcji kartami ptatniczymi odbywa sie dwupoziomowo, to jest
z jednoczesnym wykorzystaniem systemu KASA i terminala kart ptatniczych.

Do obstugi transakcji kartami ptatniczymi w systemie KASA stuza odrebne
dokumenty kasowe, ktérymi sa:

a) Raport transakcji kartami platniczymi — ,raport wysytki”, ktéry stanowi
potwierdzenie poprawnego zamkniecia dnia, w ktéorym dokonywane byty
transakcje za pomoca karty ptatniczej. Raport transakcji kartami ptatniczymi
sporzadza sie poprzez automatyczny wydruk z terminala kart ptatniczych
oraz stuzy do ewidencji wszystkich dowodow wptaty [zaptacono kartg],
dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Raporty te nie podlegaja
zasadzie ciggtosci sald, przez co nalezy rozumie¢, ze saldo otwarcia w nowym
dziennym raporcie jest zawsze zerowe. Do ,raportu wysytki” drukuje sie
zestawienie dokumentéw z danego dnia z symbolem ,K” obejmujace
dokumenty ptatnos$ci kartg zarejestrowane w danym dniu,

b) Dowody wptaty [zaptacono kartg] — potwierdzenia zaptaty kartg ptatnicza,
ktére sa sporzadzane z programu komputerowego na zasadach okreslonych
dla dowoddéw KP.



7. Kasjer przyjmujgc wptate karta ptatnicza wprowadza transakcje do terminala kart
ptatniczych i realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowe;j
transakcji sporzadza dowdd wptaty [zaptacona kartg], wydaje klientowi oryginat
dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala kart ptatniczych (odcinek dla klienta).
Kopie dowodu wplaty [zaptacono Kkartg] i potwierdzenie z terminala kart
ptatniczych (odcinek dla wystawcy) zatacza do raportu transakcji kartami
ptatniczymi.

8. Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktérym dokonano transakcji
z wykorzystaniem terminala kart ptatniczych dokonuje sie kontroli transmisji
danych z terminala kart ptatniczych do operatora terminali. Kasjer zobowigzany jest
sporzadzi¢ raport transakcji z terminala kart ptatniczych wraz z zestawieniem
dokumentéw, celem rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowac
z raportem dziennym transakcji ptatniczych otrzymywanym od First Date Polcard
i zweryfikowa¢ ich zgodno$¢. W przypadku nieobecnosci kasjera, ktory dokonywat
transakcji na terminalu w dniu poprzednim, czynnoS$ci powyzsze dokonywane
sg przez osobe zastepujaca kasjera.

9. Kasjer obstugujacy terminal platniczy sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie
z instrukcja obstugi terminala i o zobowigzaniu sie do jej przestrzegania, wedtug
wzoru okreslonego w zalgczniku nr la do niniejszej Instrukgji.

10.0s8wiadczenie, 0o ktérym mowa w ust. 9, sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostaje u kasjera, a drugi nalezy przekaza¢ do sekretariatu, celem
zalgczenia do akt osobowych kasjera.

§9
(Inwentaryzacja kasy)

1. Inwentaryzacje Srodkéw pienieznych przeprowadza sie na drodze spisu z natury
metodg petna.

2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:

e na dzien konczacy rok obrotowy,
e przy zmianie kasjera,
a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych, jezeli zmiana nastepuje na kroétki czas
(np. choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemnag
zgode na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnoSci materialnej za
powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze byC przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz
w sytuacjach losowych.

6. Przed rozpoczeciem spisOw z natury zespdt spisowy pobiera od os6b materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku
i ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu
tej ewidencji z ksiegowoscia.

7. Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi, a takze fatszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig
niedob6r kasowy i obcigza kasjera.

8. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.



wzOr
OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z INSTRUKCJA OBSLUGI TERMINALA
PLATNICZEGO

Ja, nizej podpisana(ny)

(imig i nazwisko)
wykonujaca(y) obowiazki kasjera w kasie

....................................................................................

(nazwa jednostki, miejscowo$¢)

od dnia zatrudniona (y) w Urze¢dzie Gminy w Oronsku na podstawie

UMOWY O PraCE ZAWAILE] 1A CZAS .uvevvveveerreareerseeueeseaeesseessesssesseesesssesseensesssesseessesssessesssesssesseess
oswiadczam, co nastepuje:

1) zapoznatem(tam)si¢ z instrukcja obstugi terminala ptatniczego,

2) zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania zasad okre$lonych w instrukcji obstugi terminala
platniczego.

Oronsko, dnia ..........coooeviviiiiiiiieeeeeeeee
(czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia:

Oronsko, dNia ........cccooevveeeiiiiviiee e eveeeeeeeines
(podpis Wojta lub osoby przez niego
upowaznione)



Gmina Oronsko

PLAN KONT - SYNTETYKA ZA ROK:

Parametry wydruku:
0d konta: 005 - Srodki trwale bedace w leasingu
Do konta: 999 - Iaangazowanie wydatkow budietowych przysziych lat
fiszystkie jednostki ksiegowe

2022

Konto Nazwa konta Typ konta Charakter salda | Rodzaj - krag kosztowy Rozr. ([Wielow.
005 $rodki trwale bedace w leasingu Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
006 Grunty, budynki, budowle oddane w trwaly zarzad Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
007 Grunty bedace w posiadaniu samoistnym Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
008 Srodki trwale i wyposazenie obce bedace w uiytkowaniu (brutt | Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
009 Srodki trwale i wyposazenie oddane w uzytkowanie wart.brutto | Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
010 Srodki trwale i wyposazenie w leasingu Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
011 Srodki trwale Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
013 Pozostale $rodki trwale Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
014 Zbiory biblioteczne Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
016 Dobra kultury Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
020 Warto$ci niematerialne i prawne Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niemat.i prawnych Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
072 Umorzenie pozost. $rodkéw trwalych oraz wart.niemater.i praw | Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
080 Inwestycje ($rodki trwate w budowie) Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
081 Inwestycje zaniechane Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
091 Srodki trwale postawione w stan likwidacji Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
101 Kasa Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
130 Rachunek biezacy jednostki budzetowej Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
131 Rachunek biezacy PKZP Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
133 Rachunek biezacy budietu Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
134 Kredyty bankowe Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnych Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
136 Rachunek projektow Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
137 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnych Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
139 Inne rachunki bankowe Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
140 Srodki pieniezne w drodze (G) Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
141 $rodki pienieine w drodze (J) Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
180 Rachunek wywozu nieczysto$ci Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
201 Rozrachunki z dostawcami Bilansowe Aktywno-Pasywne Tak Nie
202 Rozrachunki z odbiorcami Bilansowe Aktywno-Pasywne Tak Nie
203 Rozrachunki wywbz nieczystosci Bilansowe Aktywno-Pasywne Tak Nie
204 Rozrachunki c.o. Bilansowe Aktywne Tak Nie
205 Rozrachunki czynsz Bilansowe Aktywne Tak Nie
206 Rozrachunki koparko-tadowarka, ciagnikiem i pozostale Bilansowe Aktywne Tak Nie
207 Odsetki od wywozu nieczystos$ci Bilansowe Aktywne Tak Nie
208 Koszty upomnienia (wywéz nieczystosci) Bilansowe Aktywne Tak Nie
221 Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych Bilansowe Aktywno-Pasywne Dowol.|Nie
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
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Gmina Oronsko

PLAN KONT - SYNTETYKA ZA ROK:

2022

Konto Nazwa konta Typ konta Charakter salda | Rodzaj - krag kosztowy Rozr. ([Wielow.
224 Rozrachunki dotacji budzetowych oraz ptatno$ci z budzetu Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
225 Rozrachunki z budzetami Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe Bilansowe Aktywno-Pasywne Tak Nie
221 Rozliczenie dochodéw ze $rodkéw funduzy pomocowych Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
228 Rozliczenie wydatkéw ze $rodkéw funduzy pomocowych Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
229 Pozostale rozrachunki publiczno - prawne Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
235 Rozrachunki z PKZP Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
240 Pozostale rozrachunki Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
245 Wptywy do wyjasnienia (J) Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
250 Naleznoéci finansowe Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
260 Zobowigzania finansowe Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
261 Zobowigzania finansowe z tytuiu leasingdw Pozabilansowe | Pasywne Zabr. |Nie
271 Rozliczenia VAT naleinego z jednostkami organizacyjnymi Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
212 Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
290 Odpisy aktualizujace naleznosci Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
300 Rozliczenie zakupu Bilansowe Aktywno-Pasywne Tak Nie
310 Materialy Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
400 Amortyzacja Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
401 Zuzycie materiaiow i energii Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
402 Ustugi obce Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
403 Podatki i oplaty Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
404 Wynagrodzenia Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
409 Inne koszty rodzajowe Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
411 Pozostale obciazenia Bilansowe Aktywne Koszty wg rodzajoéw Zabr. |Nie
420 Ustugi obce Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
430 Wynagrodzenia Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
440 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
460 Pozostale koszty Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow Bilansowe Aktywno-Pasywne | RMK, rezerwy Tak Nie
700 Sprzedaz Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
740 Dotacja i $rodki na inwestycje Bilansowe Pasywne Zabr. |Nie
750 Przychody finansowe Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
151 Koszty finansowe Wynikowe Aktywne Zabr. |Nie
760 Pozostale przychody operacyjne Wynikowe Pasywne Zabr. |Nie
761 Pozostale koszty operacyjne Wynikowe Pasywne Zabr. |Nie
800 Fundusz jednostki Bilansowe Pasywne Zabr. |Nie
810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje Bilansowe Pasywne Zabr. |Nie
840 Rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodéw Bilansowe Pasywne Tak Nie
851 Zaktadowy Fundusz Swiadczed Socjalnych Bilansowe Pasywne Zabr. |Nie
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Konto Nazwa konta Typ konta Charakter salda | Rodzaj - krag kosztowy Rozr. ([Wielow.
853 Fundusze pozabudzetowe Bilansowe Pasywne Zabr. |Nie
854 Fundusz PKZP Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
860 Wynik finansowy Bilansowe Pasywne Zabr. |Nie
900 Wywéz nieczystoséci Bilansowe Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
901 Dochody budzetu Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
902 Wydatki budzetu Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
903 Niewykonane wydatki Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
904 Niewygasajace wydatki Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
907 Dochody z funduszy pomocowych Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
908 Wydatki z funduszy pomocowych Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
909 Rozliczenia miedzyokresowe Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
950 Plan finansowy dochodéw budzetowych Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
960 Skumulowane wyniki budzetu Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
961 Wynik wykonania budzetu Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
962 Wynik na pozostaiych operacjach Bilansowe Aktywne Zabr. |Nie
975 Wydatki strukturalne Pozabil.-jedn.| Aktywne Zabr. |Nie
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami Pozabil.-jedn.| Aktywno-Pasywne Zabr. |Nie
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
991 Planowane dochody budietu Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
992 Planowane wydatki budzetu Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
995 Rozrachunki z inkasentami Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
996 Wydatki niepodlegajace przepisom PZP (tylko umowy roku bieza | Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
997 Wydatki niepodlegajace przepisom ustawy PZP (bez uméw) Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat Pozabilansowe | Aktywne Zabr. |Nie

KONIEC WYDRUKU
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Stownik kont w grupie jednostek

Numer

Nazwa

Syntetyczne dla zestawien

Rozrachunkowe

Kontrahent

Klasyfikacja budzetowa

Bilansowe

011 Srodki trwate Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
011-00 Grunty Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
011-01 Budynki i lokale Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
011-02 Obiekty inzynierii lagdowej Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
011-03 Kotty i maszyny energetyczne |Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
011-04 Maszyny, urzadzenia, aparaty [Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
011-05 Specjalistyczne maszyny, Nie Nie Nie przenos$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
urzadzenia, aparaty PK
011-06 Urzadzenia techniczne Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji Konto nie wymaga KB Tak
PK
011-07 Srodki transportu Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
011-08 Narzedzia i wyposazenie Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
013 Pozostate $rodki trwate Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
014 Zbiory biblioteczne Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
020 Wartosci niematerialne Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
i prawne PK
020-01 WNiP umarzane jednorazowo |Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
020-02 WNiP umarzane stopnhiowo Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
071 Umorzenie srodkéw trwatych | Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
oraz wartosci niematerialnych PK
i prawnych
071-01 Umorzenie - Budynki i budowle |Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
071-02 Umorzenie - Obiekty inzynierii [Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
ladowej PK
071-03 Umorzenie - Kotty i maszyny Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak

energetyczne

PK
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Numer Nazwa Syntetyczne dla zestawien Rozrachunkowe Kontrahent Klasyfikacja budzetowa Bilansowe
071-04 Umorzenie - Maszyny, Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
urzadzenia, aparaty PK
071-05 Umorzenie - Specjalistyczne Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
maszyny, urzadzenia, aparaty PK
071-06 Umorzenie - Urzadzenia Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
techniczne PK
071-07 Umorzenie - Srodki transportu |Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
071-08 Umorzenie - Narzedzia i Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
wyposazenie PK
071-20 Umorzenie wartosci Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
niematerialnych i prawnych PK
072 Umorzenie pozostatych Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
srodkéw trwatych, wartosci PK
niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych
072-13 Umorzenie pozostatych Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
Srodkéw trwatych PK
072-14 Umorzenie zbiorow Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
bibliotecznych (014) PK
072-20 Umorzenie wartosci Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
niematerialnych i prawnych PK
(020-01)
080 Srodki trwate w budowie Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
(inwestycje) PK
101 Kasa Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
130 Rachunek biezgcy jednostki Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |[Konto wymaga dowolnej KB Tak
PK
130-00 subkonto dochodow jednostek |Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
budzetowych -VAT PK
130-01 subkonto dochodéw jednostek |Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB dochodéw  |Tak
budzetowych PK po str. Dt
130-02 subkonto wydatkow jednostek |Nie Nie Nie przenos podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkow  |Tak
budzetowych PK po str. Ct
130-03 subkonto wydatkow jednostek |Nie Nie Nie przenos podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkow  |Tak
budzetowych - progr. UE PK po str. Ct
130-04 Subkonto VAT - Podzielona Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
ptatnosé PK
130-05 sumy do wyjasnienia Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
132 Rachunek dochodoéw jednostek [Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga dowolnej KB Tak

budzetowych

PK
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Numer Nazwa Syntetyczne dla zestawien Rozrachunkowe Kontrahent Klasyfikacja budzetowa Bilansowe
132-00 Wydzielony rachunek Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga dowolnej KB Tak
dochoddw - VAT PK
132-01 Wydzielony Rachunek Nie Nie Nie przenos podczas generacji |Konto wymaga dowolnej KB Tak
Dochodéw jednostek PK
budzetowych
132-04 Subkonto VAT - Podzielona Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
ptatnosé PK
135 Rachunek srodkéw funduszy Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
specjalnego przeznaczenia PK
139 Inne rachunki bankowe Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
141 Srodki pieniezne w drodze Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
201 Rozrachunki z odbiorcami Tak Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto wymaga dowolnej KB Tak
i dostawcami
201-00 Rozrachunki z odbiorcami - VAT |Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB dochodéw | Tak
201-01 Rozrachunki z dostawcami Nie Tak Przenos$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkow  |Tak
201-02 Rozrachunki z odbiorcami Nie Tak Przenos$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB dochodéw  |Tak
201-04 Odsetki od naleznosci Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB dochodéw  [Tak
niezaptaconych w terminie
201-05 Ro'zrachunki z dostawcami - Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
ZFSS
221 Naleznosci z tytutu dochodéw | Tak Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga dowolnej KB |Tak
budzetowych
221-00 Naleznosci z tytutu dochodéw  |Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB dochodéw  [Tak
budzetowych - VAT
221-01 Naleznosci z tytutu dochodéw  |Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB dochodéw  |Tak
budzetowych
221-02 Zalegtosci Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB dochodéw  [Tak
PK
221-03 Nadptaty Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB dochodéw  |Tak
PK
221-04 Odsetki od naleznosci Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB dochodéw  [Tak
niezaptaconych w terminie
222 Rozliczenie dochodéw Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
budzetowych PK
223 Rozliczenie wydatkow Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
budzetowych PK
225 Rozrachunki z budzetami Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga dowolnej KB Tak

PK
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Numer Nazwa Syntetyczne dla zestawien Rozrachunkowe Kontrahent Klasyfikacja budzetowa Bilansowe

225-01 Podatek od wynagrodzen Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw | Tak

225-02 Podatek od éwiadczer ZFSS Nie Tak Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Tak

225-03 Podatek VAT - naliczony Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw |Tak

PK
225-04 Podatek VAT - nalezny Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK

225-05 Podatek VAT - naliczony do Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
odliczenia w przysztych PK
okresach

225-06 Pozostate podatki Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw | Tak

225-07 VAT - rozliczenie Nie Tak Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Tak

229 Pozostate rozrachunki Tak Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga dowolnej KB |Tak
publicznoprawne

229-14 Sktadki PFRON Nie Tak Przenos$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkow  |Tak

229-51 Sktadki FUS Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw | Tak

229-52 Sktadki NFZ Nie Tak Przenos$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkow  |Tak

229-53 Sktadki FP Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw | Tak

231 Rozrachunki z tytutu Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga dowolnej KB Tak
wynagrodzen PK

231-01 Brutto-Rozrachunki z tytutu Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
wynagrodzen PK

231-02 Netto-Rozrachunki z tytutu Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki Tak Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Tak
z pracownikami

234-01 Zaliczki Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkéw  |Tak

234-02 Pozyczki ZFM (ZFSS) Nie Tak Przenos podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Tak

234-03 Pozostate rozrachunki z Nie Tak Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Tak
pracownikami - BRUTTO (ZFS$S)

234-04 Pozostate rozrachunki z Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Tak
pracownikami - NETTO (ZFSS)

234-05 delegacje Nie Tak Przenos$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkow  |Tak
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Numer Nazwa Syntetyczne dla zestawien Rozrachunkowe Kontrahent Klasyfikacja budzetowa Bilansowe
234-06 Ryczatt-brutto Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji Konto wymaga KB wydatkow  |Tak
PK
234-07 Ryczatt-netto Nie Tak Przenos podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkéow  |Tak
234-08 Ekwiwalent za pranie odziezy |Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw | Tak
234-09 Pomoc zdrowotna-nauczyciele [Nie Tak Przenos podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkow  |Tak
234-10 Rozliczenie kosztdw sstudidw  [Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw | Tak
podyplomowych
234-11 Swiadczenia urlopowe Nie Tak Przenos$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Tak
234-12 Dofinansowanie do Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Tak
wypoczynku
234-13 doskonalenie zawodowe Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
nauczycieli
234-14 doptata do paczek Nie Tak Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Tak
234-15 rozrachunki z pracownikami Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw | Tak
234-16 Zakup odziezy ochronnej Nie Tak Przenos podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkow  |Tak
240 Pozostate rozrachunki Tak Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga dowolnej KB Tak
240-01 PzU Nie Tak Przenos podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkow  |Tak
240-02 PKzP Nie Tak Przenos$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkéw  |Tak
240-03 ZNP Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK
240-04 ZFM Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK
240-05 Czynszi C.0. Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji Konto wymaga KB wydatkow | Tak
PK
240-06 Potragcenia komornicze Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK
240-07 Nationale Nederlanden Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK
240-08 NAU Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK
240-09 Inne potracenia Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK
240-10 Odpis na ZFSS Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji Konto wymaga KB wydatkow | Tak

PK
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240-11 Sumy do wyjaénienia Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
240-12 Potracenie z wynagrodzeri 12 [Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK
240-13 Potracenie z wynagrodzen 13 |Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK
240-14 Sumy obce, depozyty Nie Tak Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
240-15 Pozyczki mieszkaniowe - ZFSS  |Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Tak
emeryci
240-16 Swiadczenie socjalne -emeryci [Nie Tak Przenos$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Tak
240-17 Pomoc zdrowotna-emeryci Nie Tak Przenos$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkéow  |Tak
240-18 Potracenia PPK Nie Tak Przenos$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkow  |Tak
240-19 Rozrachunki z osobami Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
fizycznymi
240-20 Rozrachunki z Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB dochodéw  |Tak
ubezpieczycielem
240-21 rozrachunki z firmami Nie Tak Przenos podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkow  |Tak
240-25 Powiatowy Urzad Pracy Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto wymaga KB wydatkéw  |Tak
240-99 Mylne do wyjaénienia Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
245 Wptywy do wyjasnienia Tak Tak Przenos$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Tak
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci | Tak Tak Przeno$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Tak
300 Rozliczenie zakupu Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
310 Materiaty Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
310-01 Magazyn zywnos$ciowy Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK
310-02 Magazyn gospodarczy Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK
310-03 Magazyn opatu kottownia Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
Wesota PK
310-04 Magazyn opatu kottownia Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
Tomaszéw PK
310-05 Magazyn opatu kottownia Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |[Konto nie wymaga KB Tak

Guzdw

PK
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400 Amortyzacja Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK

401 Zuzycie materiatéw i energii Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK

401-01 Zuzycie materiatéw i energii Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK

401-02 Darowizny Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK

402 Ustugi obce Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK

403 Podatki i opfaty Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  |Tak
PK

404 Wynagrodzenia Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne [Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
Swiadczenia PK

409 Pozostate koszty rodzajowe Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK

410 Inne $wiadczenia finansowane |[Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  |Tak
z budzetu PK

600 Produkty gotowe i potfabrykaty [Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK

640 Rozliczenia miedzyokresowe Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
kosztow PK

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich [Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB dochodéw  [Tak
wytworzenia PK

720 Przychody z tytutu dochodéw  [Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB dochodéw |Tak
budzetowych PK

740 Dotacje i $rodki na inwestycje [Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK

750 Przychody finansowe Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB dochodéw  [Tak
PK

751 Koszty finansowe Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  |Tak
PK

760 Pozostate przychody Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB dochodéw  [Tak
operacyjne PK

760-01 Pozostate przychody Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB dochodéw  [Tak
operacyjne PK

760-02 Darowizny rzeczowe Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji [Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK

761 Pozostate koszty operacyjne Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Tak
PK

800 Fundusz jednostki Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak

PK
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800-00 Fundusz jednostki Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
800-01 Zrealizowane wydatki Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
800-02 Zrealizowane dochody Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
800-03 nieodptatnie otrzymane Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
800-04 zyska za rok ubiegty Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
800-05 strata za rok ubiegty Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
800-06 inne Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
800-07 $rodki i dotacje na inwestycje |Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
800-08 inwestyce Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
800-09 sprzedane $rodki trwate Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z | Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
budzetu srodkéw europejskich PK
oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
820 Rozliczenie wyniku Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
finansowego PK
840 Rezerwy i rozliczenia Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
miedzyokresowe przychoddéw PK
851 Zaktadowy fundusz swiadczen |Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
socjalnych PK
851-00 Fundusz Socjalny Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji (Konto nie wymaga KB Tak
PK
851-01 Fundusz pozyczek Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
mieszkaniowych PK
851-02 Pomoc materialna ,rzeczowa i [Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
finansowa PK
851-03 Ustugi w zakresie wypoczynku |Nie Nie Nie przenos podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
krajowego PK
851-04 BO Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK
851-05 dziatalnos¢ kulturalno- Nie Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak

os$wiatowa oraz sportowo-
rekraacyjna

PK
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860 Wynik finansowy Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
PK

870 Podatki i obowigzkowe Tak Nie Nie przenos podczas generacji |Konto nie wymaga KB Tak
rozliczenia z budzetem PK
obcigzajace wynik finansowy

950 Plan dochodéw Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB dochodéw  |Nie

PK

976 Wzajemne rozliczenia miedzy |Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Nie
jednostkami PK

976-01 Wzajemne rozliczenia - Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie
naleznosci

976-01-01 PSP Oronsko Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Nie

976-01-02 PSP Guzow Nie Nie Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-01-03 PSP Ciepta Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Nie

976-01-04 PSP Watsnow Nie Nie Przenos podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Nie

976-01-05 Przedszkole Nie Nie Przenos$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-01-06 GOPS Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-02 Wzajemne rozliczenia - Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie
zobowigzania

976-02-01 PSP Oronsko Nie Nie Przenos podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Nie

976-02-02 PSP Guzow Nie Nie Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-02-03 PSP Ciepta Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Nie

976-02-04 PSP Watsnow Nie Nie Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-02-05 Przedszkole Nie Nie Przenos$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-02-06 GOPS Nie Nie Przenos$ podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Nie

976-03 Wzajemne rozliczenia - Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB dochodéw  [Nie
przychody

976-03-01 PSP Oronsko Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Nie

976-03-02 PSP Guzow Nie Nie Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie
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976-03-03 PSP Ciepta Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Nie

976-03-04 PSP Watsnow Nie Nie Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-03-05 Przedszkole Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Nie

976-03-06 GOPS Nie Nie Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-04 Wzajemne rozliczenia - koszty [Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw  |Nie

976-04-01 Zuzycie materiatow i energii Nie Nie Przenos$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéow  [Nie

976-04-02 Ustugi obce Nie Nie Przenos$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw  [Nie

976-04-03 PSP Oronsko Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Nie

976-04-04 PSP Guzow Nie Nie Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-04-05 PSP Ciepfa Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-04-06 PSP Watsnow Nie Nie Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-04-07 Przedszkole Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  |Konto nie wymaga KB Nie

976-04-08 GOPS Nie Nie Przenos podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie

976-05 Wzajemne rozliczenia - Nie Nie Przenos$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie
zwiekszenie funduszu

976-06 Wzajemne rozliczenia - Nie Nie Przeno$ podczas generacji PK  [Konto nie wymaga KB Nie
zmniejszenie funduszu

980 Plan finansowy wydatkéw Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji Konto wymaga KB wydatkéw  [Nie
budzetowych PK

994 Umowy podlegajace PZP Tak Nie Nie przenos$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Nie
(umowy netto roku biezacego) PK

996 Wydatki niepodlegajace Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Nie
przepisom PZP (umowy roku PK
biezgcego)

997 Wydatki podlegajace Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto nie wymaga KB Nie
wytgczeniu przepisom PZP PK

998 Zaangazowanie wydatkow Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  |Nie
budzetowych roku biezgcego PK

999 Zaangazowanie wydatkow Tak Nie Nie przeno$ podczas generacji |Konto wymaga KB wydatkéw  [Nie

budzetowych przysztych lat

PK
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999-2021 Zaangazowanie roku 2021 Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw  |Nie
999-2022 Zaangazowanie roku 2022 Nie Tak Przenos podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéow  [Nie
999-2023 Zaangazowanie roku 2023 Nie Tak Przeno$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéw  |Nie
999-2024 Zaangazowanie roku 2024 Nie Tak Przenos$ podczas generacji PK  |Konto wymaga KB wydatkéow  [Nie
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