ZARZADZENIE NR 0050.164.2012
BURMISTRZA CZY.UCHOWA
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosSci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz ustaw)- z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 ze zm.) zarzadza si¢ co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci w Gminie Miejskiej Cztuchdw i
Urzedzie Miejskim w Cztuchowie stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikdw witasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami (polityka)
rachunkowosci i przestrzegania w peini zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/99 Burmistrza Miasta Czluchowa z dnia 29
listopada 1999 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji obiegu i kontroli wewne¢trznej
dowodow finansowo - ksiggowych, Zarzadzenie Nr 23/2001 Burmistrza Miasta Cztuchowa z
dnia 17 maja 2001r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim instrukcji okreslajacej
tryb gospodarowania Srodkami pieni¢znymi oraz tryb i zasady prowadzenia inwentaryzacji,
Zarzadzenie Nr 146/2009 Burmistrza Miasta Czluchowa z dnia 30 grudnia 2009 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw dla
projektow unijnych w Urzedzie Miejskim w Cztuchowie, Zarzadzenie Nr 83/2010 Burmistrza
Miasta Cztuchowa z dnia 7 lipca 2010r. w sprawie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji,
Zarzadzenie Nr 151/2010 Burmistrza Miasta Cztuchowa z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla Urzedu Miejskiego w Czluchowie i
budzetu Gminy Migjskiej Czituchdéw.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Finansowego

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakacznik do ZARZADZENIA NR 0050.164.2012
BURMISTRZA MIASTA CZLUCHOWA

z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

POLITYKA (ZASADY) RACHUNKOWOSCI
W GMINIE MIEJSKIEJ CZLUCHOW
I URZEDZIE MIEJSKIM W CZLUCHOWIE



Spis tresci:

L.
2.
3.

Ogodlne zasady prowadzenia rachunkowosci.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych.

3.1.Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna) dla JST Gminy Miejskiej
Cztuchéw oraz zasady klasyfikacji zdarzen i prowadzenia kont.

3.2.Wykaz kont ksiggi gldwnej (ewidencja syntetyczna) dla jednostki budzetowej
Urzad Miejski w Cztuchowie oraz zasady klasyfikacji zdarzen i prowadzenia kont.

3.3.Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencja syntetyczna) oraz zasady klasyfikacji
zdarzen i prowadzenia kont dla organéw podatkowych jednostki.

System ochrony danych w jednostce.

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych.

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych w projektach

wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;.

Instrukcja inwentaryzacyjna.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania.



I. Ogdblne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Gminy Migjskiej Cziuchow jako jednostki samorzadu terytorialnego i
Urzedu Miasta w Czluchowie jako jednostki budzetowej prowadzone sa w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Cztuchowie przy al. Wojska Polskiego 11. 77-300 Cztuchow.

2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe Gminy Miejskiej Cziuchéw i Urzedu Miegjskiego w Czluchowie
prowadzone sa przy zastosowaniu technik komputerowych.

2) Ksigegi prowadzone sa za pomoca oprogramowania Serwisowego Stworzonego przez
Osrodek Informatyki w Bydgoszczy - Centrum Edukacji Sp. z 0.0.:

BUDZET - ksiegowo$¢ budzetowa z planowaniem U.I. Info-System Roman i Tadeusz
Groszek

PODATKI - system wymiaru podatkéw lokalnych od o0s6b fizycznych U.I. Info-
System Roman i Tadeusz Groszek

KSZOB - system ksiegowo$ci podatkéw i optat U.I. Info-System Roman i Tadeusz
Groszek

PLACE - system ptacowo-kadrowy U.I. Info-System Roman i Tadeusz Groszek

JGU - system wymiaru podatkéw lokalnych od oséb prawnych U.I. Info-System
Roman i Tadeusz Groszek

AUTA - system wymiaru podatkdw od Srodkéw transportowych U.I. Info-System
Roman i Tadeusz Groszek

DZIERZAWY - system ewidencji i wymiaru dzierzaw czasowych U.I. Info-System
Roman i Tadeusz Groszek

UZYTKOWANIE - ewidencja uzytkowania wieczystego U.I. Info-System Roman i
Tadeusz Groszek

KASA - ewidencja wptat gotowkowych U.I. Info-System Roman i Tadeusz Groszek
REJESTR - system ewidencji podatku VAT U.I. Info-System Roman i Tadeusz
Groszek

UPK - uniwersalny system ksiegujacy U.I. Info-System Roman i Tadeusz Groszek
SRODKI TRWALE - ewid encja $rodkow trwatych U.L. Info-System Roman i
Tadeusz Groszek

BeSTi@ w zakresie planow i sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej - program
firmy Suptnik

Instrukcja obstugi programéw wraz z dokumentacja opisujaca poszczegolne programy
jest integralna cze¢scia aplikacji.

3) Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiecgowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

dziennik,
ksigge gtowna
ksiegi pomocnicze



» zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.
Program Info-System Roman i Tadeusz Groszek umozliwia uzyskiwanie czytelnych
informacji w odniesieniu do zapiséw dokonywanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na informatyczny no$nik danych. Wydruk lub zestawienie
wyswietlone na ekranie monitora komputera ksiggi rachunkowej zawiera trwale oznaczona
nazwe jednostki, ktérej dotycza, oznaczony rok obrotowy, okres sprawozdawczy i date
sporzadzenia oraz nazwe programu. Wydruki komputerowe ksiag posiadaja automatycznie
nadane numery stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sa sumowane na Kolejnych
stronach w sposob ciagly w miesiacu. Tresci ksiag rachunkowych przenoszone sa na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy
od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

4) Dziennik prowadzony jest w sposOb nastepujacy:

* zdarzenia ujmowane sa w nim chronologicznie,

* zapisy sa kolejno numerowane

* sumy zapiséw liczone sa w sposob ciagty,

* jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej,

+ zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostal
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ tego zapisu.

5) Dzienniki prowadzone sa dla:
*  Gminy - Organ
* Urzedu Miejskiego - jednostka budzetowa
dzienniki czastkowe dla: - od 1 kwietnia 2013 r.
- wydatkéw jednostki UM
- dochodéw jednostki UM
Program Info-System umozliwia sporzadzanie zestawien, wydrukow dziennikow ksiggowali
zbiorczo.

6) Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastepujace
zasady:

* podwdjnego zapisu,

» systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa (W jednostce budzetowe;j),

* systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada kasowa dla dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza (organ finansowy tj. JST),

* powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

7) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Rozwiniecia kont syntetycznych stanowia konta analityczne. Konta
analityczne prowadzone sa dla:

* $rodkéw trwatych,

* wartosci niematerialnych i prawnych

* dlugoterminowych aktywéw finansowych

* umorzenia $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

» Srodkow trwatych w budowie

* rachunkow biezacych jednostki budzetowej



* kredytow bankowych

*  pozyczek

* rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami

* naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

* rozliczen dochodéw budzetowych

* rozliczen wydatkéw budzetowych

* rozliczen udzielonych dotacji budzetowych

» dhlugoterminowych naleznos$ci budzetowych

* rozrachunkow z budzetami

* pozostatych rozrachunkow publicznoprawnych

* rozrachunkow z tytutu wynagrodzen

* pozostatych rozrachunkéw z pracownikami

* pozostatych rozrachunkéw

* zobowiazan finansowych

* przychodéw finansowych i kosztéw finansowych

* pozostatych przychoddw operacyjnych i pozostatych kosztow operacyjnych

* dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkdéw europejskich oraz $rodkow z

budzetu na inwestycje

» fund uszuj ednostki
Dla $rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzone sa ewidencje iloSciowo-warto$ciowe. W ewidencji tej dla kazdego skltadnika
ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych. Ewidencja $rodki trwate i
pozostate $rodki trwate prowadzone sa technika komputerowa. Dla wartosci niematerialnych i
prawnych oraz pozostatych srodkow trwatych oddanych w nieodptatne uzytkowanie prowadzi
si¢ ewidencje iloSciowa obrotow i standéw, prowadzona technika komputerowa. Ewidencja
prowadzona jest w jednostkach naturalnych, z podziatem na uzytkownikéw,

8) Konta pozabilansowe petnia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zamian w skladnikach aktywéw i pasywédw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny. Na kontach pozabilansowych ujmowane sa:

w_jednostce budzetowej
* plan finansowy wydatkéw budzetowych
* plan finansowy nie wygasajacy eh wydatkéw
* zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
* zaangazowanie Ssrodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat
* wydatki strukturalne
* wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
* zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

w_jednostce samorzadu terytorialnego

* naleznosci warunkowe

+ zobowiazania warunkowe

* planowane dochody budzetowe

+ planowane wydatki budzetowe

* rozliczenia z innymi budzetami
9) Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:




* symbole kont

» salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

* narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

* sume¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotdw za okres sprawozdawczy i
* narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
+ dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego
+ dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji

10) Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i
innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostalta
zobowiazana.

3. OkreS$lenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
2) Sprawozdania sporzadza si¢ za okresy:

*  miesieczne

*  kwartalne
*  poiroczne
* 1ok

3) Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesiac, za ktory sporzadza sig:
* deklaracje ZUS
* deklaracje VAT-7
* deklaracic PFRON
* sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach o sprawozdawczosci.

4) Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z
dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20. poz.103).
Sprawozdania sporzadzane sa w formie elektronicznej w programie Infb-System i
eksportowane do programu BESTIA oraz w formie dokumentu, w terminach okreslonych w
obowiazujacych przepisach o sprawozdawczosci. Najkrotszym okresem sprawozdawczym
jest miesiac, w zwiazku z tym ksiggi rachunkowe zamykane sa na dzien sporzadzenia
sprawozdania w celu uniemozliwienia dokonywania zapiséw lub korekty zapisow ksiggowych po
ztozeniu sprawozdania budzetowego za dany okres.

5) Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie sprawozdanie finansowe.
Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zaktadow  budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U Nr 128, poz.861)
Sprawozdanie finansowe urzedu jako jednostki budzetowej obejmuje:

» bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,



* rachunek zyskéow i strat (Wariant porownawczy) wedilug zalacznika nr 7 do

rozporzadzenia,
+ zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do rozporzadzenia,

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje:

» Dbilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatacznika nr
9,

* taczny bilans obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej, bilanse jednostek
budzetowych oraz samodzielnego zaktadu budzetowego wedtug zatacznika nr 5 do
rozporzadzenia,

* laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy rachunek zyskow i strat urzedu jako
jednostki budzetowej i rachunki zyskéw i strat jednostek budzetowych oraz
samodzielnego zaktadu budzetowego wedtug zatacznika nr 7 do rozporzadzenia.

* laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace zestawienie zmian w funduszu
urzedu jako jednostki budzetowej i zestawienia zmian w funduszu jednostek
budzetowych oraz samodzielnego zaktadu budzetowego wediug zatacznika nr 8 do
rozporzadzenia,

» skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych. Ostateczne zamknig¢cie ksiag rachunkowych jednostek
objetych sprawozdaniem lacznym powinno nastapi¢ w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Metody i terminy inwentan zowania skltadnikéw majatkowych

Techniki, formy i metody oraz terminarz i czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji oraz
zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych stosowane sa w oparciu o
zapisy ustawy o rachunkowo$ci, rozporzadzenie w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz o zaktadowa insuTikcje
inwentaryzacyjna, stanowiaca zalacznik Nr 8 Zarzadzenia w spraw-ie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci,

W jednostce wystepuja cztery formy przeprowadzania inwentaryzacji:
*  spis z natury,
* uzgodnienie z bankami i kontrahentami prawidtowos$ci wykazanego w ksiggach
rachunkowych stanu,
+ poréwnania danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych skltadnikow.
» poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego,
powiatowego i wojewddzkiego zasobu nieruchomosci.
Corocznie wydawane jest zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w roku
obrotowym.



2. Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku
finansowego

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1) Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug zasad okredlonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych.

2) Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji
stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci, chyba ze przepisy dotyczace
likwidacji jednostki stanowia inaczej.

3) Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane
sa zasady wyceny wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w
sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego, w ktory
wyposazone sa jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, poz.761).

4) Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia za$ otrzymane nieodpltatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu w wartosci okre$lonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny
w wartos$ci rynkowej na dzien nabycia z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia
lub warto$ci nizszej, okreSlonej w umowie darowizny lub w umowie o nieodptatnym
przekazaniu. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecictnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia. Wartodci niematerialne i prawne o wartodci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z
pomocami dydaktycznymi) umarza si¢ lub amortyzuje wedtug zasad okre$lonych w ustawie o
podatku dochodowym od o0séb prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy
od miesiaca nast¢pujacego po miesiacu przyjecia warto$ci niematerialnej i prawnej do
uzywania. Umorzenie i amortyzacja naliczane sa jednorazowo za okres catego roku. Wartosci
niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodtacznymi czesciami traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore
umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania.

5) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

+ w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowia istotnej wartosci,

* w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia za§ w
przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia - wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

* w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j.

+ w przypadku spadku lub darowizny - wedtug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu.

* w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,



« w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego - w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate ( z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia w
wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Podstawowe S$rodki trwate podlegaja stopniowemu umorzeniu lub amortyzacji metoda
liniowa. Podstawowe $rodki trwale umarza sig¢ lub amortyzuje zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci wedtug stawek okreslonych w zataczniku nr 1 do ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od
miesiaca nastgpujacego po miesiacu przyjecia Srodka trwatego do uzywania. Srodki trwate
umarza si¢ i amortyzuje nie rzadziej niz na dzien bilansowy za okres catego roku. Dla
zadnych srodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpisdw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
si¢ na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie
podlega aktualizacji.

6) Pozostate $rodki trwate sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania. Pozostate $rodki trwate ewidencjonuje sic w cenie nabycia
lub koszcie wytworzenia, a otrzymane od innej jednostki -w wartosci okre$lonej w decyzji
wlasciwego organu. Pozostate $rodki trwale otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ w
wartosci ustalonej na poziomie aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla
te warto$¢ w nizszej wysokosci.
Ewidencji ilosciowej podlegaja srodki trwate o wartosci ponizej 500 zt.
Wyposazenie stanowiace drobny sprzet nie podlega ani ewidencji iloSciowej, ani
wartosciowej. Sa to w szczegdlnosci:
» sprzet gospodarczy, do utrzymania czysto$ci pomieszczen i utrzymania higieny, np.
wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, kosze,
« sprzet typu kuchennego: szklanki, filizanki, talerze, sztuéce, obrusy, serwetki,
* sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, tablice, kalkulatory
« firany, zastony, kamisze, wyktadziny, wycieraczki i inne na ktérych nie jest mozliwe
umieszczenie numeru inwentarzowego.

7) Inwestycje ($§rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
naliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym, réwniez:

* niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

» koszty obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi

réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

* opftaty notarialne, sadowe itp.,

* odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdwien zwiazanych z realizowana
inwestycja, tj. kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace
koszty:



* dokumentacji projektowej

* nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowa,

* badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych
terenu,

* przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

* opftaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy,

» zalozenia stref ochronnych i zieleni,

* nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

* ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

* sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

* inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

8) Dobra kultury przyjmowane sa do ewidencji:

* w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

* w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w warto$ci godziwe;j,

* w przypadku niedoboru stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji - wedtug wartosci w
ksieaach rachunkowych.

+ w przypadku nieodptatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej w
dokumencie o przekazaniu. Rozchody doébr kultury wycenia si¢ w cenach
ewidencyjnych.

Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu.

9) Naleznosci dtugoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty z zachowaniem
zasady ostroznosci, a wiec lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne
odpisy aktualizujace ich warto$¢. Dlugoterminowy charakter naleznosci wynika z przepisow
ustawy o rachunkowosci.

10) Dtugoterminowe aktywa finansowe na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie
nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sa istotne. Cena
nabycia jest to warto$¢ godziwa poniesionych wydatkéw. Na dzien bilansowy udziaty w
innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sa w cenie nabycia
pomnigjszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty warto$ci. Rozchody udziatéw i akcji ujmuje sie
w cenie zakupy/nabycia.

11) Mienie zlikwidowanych jednostek ujmuje si¢ w warto$ci netto wynikajacej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu. Materiaty wycenia sie w
cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej warto$ci. Rozchodowane sa wedtug wartosci okre$lonej w:

* decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom

* decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki

* dokumencie sprzedazy

* dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

12) Naleznos$ci krotkoterminowe wycenia si¢ w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymagalnej do zaplaty, czyli tacznie z
wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, po pomnigjszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (ktorych



termin ptatnosci minat). Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdZniej niz
na koniec kwartatu wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy. Odpisy aktualizujace
nalezno$ci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowoéci, z wyjatkiem odpiséw’
aktualizujacych warto$¢ naleznosdci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, Kktére
obciazaja te fundusze. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci tworzy sie nie poZniej niz na
dzien bilansowy.

Odsetki od nalezno$ci, w tym rowniez te, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty.
lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu, w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Krétkoterminowy charakter nalezno$ci wynika z przepiséw ustawy o rachunkowosci.

13) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.
Walute obca na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaptaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktorego ustug korzysta jednostka, Ilub wedtug kursu waluty wynikajacego z
obowiazujacego jednostke dokumentu.

14) Kroétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia
lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

15) Rozliczenia migedzyokresowe czynne kosztow wycenia si¢ w wartosci nominalnej. Zalicza
sie¢ do nich koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych. W
jednostce rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne maja nieistotna warto$¢ i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powickszaja koszty dziatalnosci.

16) Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczconymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentdow.
Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje sic w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu, w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

17) Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

18) Odpisane, przedawnione i umorzone zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej
do zaptaty i odnosi w pozostate przychody operacyjne.

19) Zobowiazania finansowe wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu w
sprawie szczegdtowego sposobu ustalania warto$ci zobowiazan zaliczanych do panstwowego
dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczen gwarancji.

20) Rezerwy wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
21) Rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotna warto$¢ i dlatego nie sa tworzone.

22) Fundusze wtasne i specjalne oraz pozostate, nie wymienione wyzej aktywa i pasywa
wycenia sie w warto$ci nominalne;j.



23) Zobowiazania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktorych zaptata uzalezniona
jest od spetnienia warunkéw okreslonych, np. w decyzji / umowie okreélajacej wysokos$¢ tego
zobowiazania. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w zwiazku z:

* udzieleniem gwarancji, por¢czenia

* udzieleniem rekojmi.
Nie rzadziej niz na dzien bilansowy podlegaja ocenie zaewidencjonowane pozabilansowo
zobowiazania warunkowe, z uwagi na mozliwo$¢ zmiany okoliczno$ci towarzyszacych ich
powstaniu.

24) Naleznos$ci warunkowe to naleznosci pozabilansowe, ktorych zaptata uzalezniona jest od
okolicznosci okreslonych, np. w decyzji / umowie okreslajacej wysokos$¢ tej naleznosci.
Naleznosci warunkowe tworzy si¢ w zwiazku z udzielona przez wykonawce gwarancja,
rekojmia nalezytego wykonania ustug / robot.

2. Ustalenie wyniku finansowego

w_jednostce budzetowej

Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksicgowanie w koncu roku obrotowego
kosztéw i przychodéw. W roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego
saldo konta przenoszone jest na konto funduszu jednostki.

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat
na koncie 860 ,Wynik Finansowy". Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej
prowadzona jest w zespole 4 kont tj. wedtug rodzajéw kosztow, na kontach: 751 ,,Koszty
finansowe", 761 , ,Pozostate koszty operacyjne” i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji
budzetowej wydatkéw. Na wynik finansowy netto sktada sig:

*  wynik ze sprzedazy

* wynik z dziatalnos$ci operacyjnej

* wynik z dziatalno$ci gospodarczej

*  wynik brutto

* wynik netto
Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego na ten
rok obrotowy jednostka stwierdzita popetnienie w poprzednich latach obrotowych bledu, w
nastgpstwie ktérego nie mozna uzna¢ sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie
za spetniajace wymagania okreSlone w art. 4 ust.l, to kwote korekty spowodowanej
usunigciem tego btedu odnosi si¢ na kapitat (fundusz) wlasny i wykazuje jako ,,zysk (strata) z
lat ubiegtych"

w omanie finansowym jst

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 Wynik
wykonania budzetu wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochoddéw i wydatkdw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych nie wygasajacy eh z
konncem roku. Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkéw i dochodow
danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztow
finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie
962 Wynik na pozostatych operacjach. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowiacy JST, salda kont 961 i 962 przeksiggowuje si¢ na konto
960 Skumulowane wyniki budzetu.



3. Przyjete zasady i uproszczenia

1. Nie stosuje si¢ rozliczen miedzyokresowych kosztéw dla kosztéw nieistotnych dla
wielko$ci wyniku oraz kosztéw wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z
roku na rok w zblizonej wysokos$ci (np. prenumerata, ubezpieczenie mienia, abonamenty).
Koszty dotyczace przysztych okresdw sprawozdawczych ujmuje sie¢ w ciezar kosztow
okresu sprawozdawczego i roku obrotowego, w ktérym zostaty poniesione.

2. Konto 490 - Rozliczenie kosztéw wystapi, jezeli konieczne bedzie zastosowanie konta
640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow tj. w przypadku wystapienia kosztéw istotnych
dla wielkosci wyniku.

3.  Koszty nieistotne dla wielko$ci wyniku i oceny sytuacji finansowej jednostki to 0,25%
ogolnej kwoty kosztéw Urzedu Miejskiego z roku poprzedniego.

4.  Srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
(podlegajace stopniowej amortyzacji) amortyzuje si¢ wedlug stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych.

5. Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ za okres catego roku.
Rozpoczecie umorzenia lub amortyzacji nastepuje od pierwszego miesiaca nastepujacego
po miesiacu, w ktérym ten $rodek lub warto$¢ przyjeto do uzywania, do konca tego
miesiaca, w ktérym nastepuje zrownanie sumy odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z ich warto$cia poczatkowa lub w ktéorym postawiono je w stan likwidacji,
zbyto lub stwierdzono ich niedobér.

6. Pozostate S$rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt w 100% ich warto$ci, w
momencie oddania do uzywania umarza si¢ jednorazowo, przez spisaniec w koszty w
miesiacu przyjecia do uzywania.

7. W ciagu roku obrotowego, w celu terminowego sporzadzania obowiazujacej
sprawozdawczosci, zamkniecie ksiag rachunkowych nastepuje na ostatni dzien miesiaca za
ktéry sporzadzane sa sprawozdania. W roku obrotowym ksiegowania miesiaca, za ktory
sporzadzane sa sprawozdania, dokonuje sie¢ na dzien sporzadzenia sprawozdali
budzetowych. Ostateczne zamkniecie miesiaca nastgpuje po zatwierdzeniu sprawozdan
przez jednostke nadrzedna.

8. Kwoty wykazane w sprawozdaniach wynikaja z ewidencji ksiegowej, przy czym
przyjmuje sie, ze dowody ksiegowe dotyczace danego okresu sprawozdawczego, ktore
wptynely do jednostki po piatym dniu miesiaca nastgpnego, ksiggowane sa w koszty
nastepnego okresu sprawozdawczego.

9. Dowody ksiegowe wystawione pod data nowego roku obrotowego, a dotyczace
cze$ciowo zdarzenn majacych miejsce w poprzednim roku obrotowym, ksiegowane sa w
catodci w ciezar kosztéw nowego roku obrotowego, jezeli dane zdarzenie nie wywiera
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej j ednostki.



10. Jezeli po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego jednostka otrzymata
informacje o zdarzeniach majacych istotny wptyw na to sprawozdanie, to ich skutki ujmuje
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym informacje te otrzymata.

11. Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego
za ten rok obrotowy jednostka stwierdzita popeinienie w poprzednich latach obrotowych
btedu, w nastepstwie ktorego nie mozna uznaé sprawozdania finansowego za rok lub lata
poprzednie za rzetelne, to kwote korekty spowodowanej usunieciem tego biedu odnosi si¢
na kapitat (fundusz) wtasny i wykazuje jako "zysk (strata) z lat ubiegtych".

12. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci w sporzadzonych sprawozdaniach
budzetowych korekty sprawozdan nalezy sporzadzi¢ w ciagu 5 dni od dnia wykrycia btedu.



3.1. Wykaz kont ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej) dla
JST Gminy Miejskiej Cztuchéw oraz zasady klasyfikacji
zdarzen i prowadzenia kont.

1. Wykaz kont ksiegi gléwnej

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 wydatkow
240 -Pozostate rozrachunki

250 -Nalezno$ci finansowe

260 -Zobowiazania finansowego
901-Dochody budzetu

902-Wydatki budzetu

903 -Niewykonane wydatki

904 -Niewygasajace wydatki

909 -Rozliczenia migdzyokresowe

960 -Skumulowane wyniki budzetu

961 -Wynik wykonania budzetu

962 -Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

991 -Planowane dochody budzetu
992 -Planowane wydatki budzetu
993 -Rozliczenia z innymi budzetami
994 - Zobowiazania warunkowe

995 - Nalezno$ci warunkowe

2. Zasady funkcjonowania kont

Zasady klasyfikacji zdarzen przyjete zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 Rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz komentarza do planu kont
opracowanego przez Jana Charytoniuka - ,,Komentarz do planéw kont jednostki samorzadu
terytorialnego".



Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy dokonywane sa wyltacznie na podstawie dokumentéw
bankowych w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a
bankiem. Na stronic Wn konta 133 ujmuje sic wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek
budzetu. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu.

Ewidencja  szczegbétowa  umozliwia  ustalenie  obrotéw  wedlug  poszczegdlnych
wyodrebnionych rachunkéw budzetu.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma.

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

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagni¢tych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytulu kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu. Ewidencja szczegdtowa do konta 134 umozliwia
ustalenie zadtuzenia wedtug poszczegdinych umow kredytowych.

Konto 135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wytacznie na podstawie
dokumentéw bankowych i musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw z ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pienieznych na rachunek $rodkéw na
nie wygasaj ace wydatki.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 140
ujmuje si¢ zwickszenia stanu Srodkéw pienieznych w drodze, a na stroniec Ma zmniejszenia
Srodkéw pienieznych w drodze.

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

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek.



Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochoddw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi i urzedem obstugujacym organ podatkowy z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
urzad obstugujacy organ podatkowy na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych..

Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek.

Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki §rodkéw pienieznych przeznaczonych na
pokrycie zrealizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci rozliczen
dochodéw budzetowych zrealizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
rozrachunkéw z Mutu dotacji i subwencji na przetomie roku i rozrachunkdéw z tytutu
dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdétowa umozliwia ustalenie stanu naleznoSci i zobowiazan wedtug
poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 -stan zobowiazan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkdw.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokiycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz
przelewy srodkéw niewykorzystanych.

Ewidencja szczegdétowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkéw.



Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych Srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 - Pozostake rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkdéw i rozliczent uymowanych na kontach: 222, 223,224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wediug poszczegdlnych
tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowiazan

z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - Naleznos$ci finansowe

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie nalezno$ci finansowych, a na
stronie Ma -ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci z  poszczegdlnymi
kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 250 oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma konta 250 stan nadptat
z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosdci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnictych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu zobowiazali z poszczegdlnymi
kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 250 oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma konta
260 stan zaciagnictych zobowiazali finansowych.

Konto 901 - Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochoddéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie ma ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych,
2)na podstawie sprawozdali innych organéw w zakresie dochoddéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego,
3) z tytutu rozrachunkdow z innymi budzetami za dany rok budzetowy,
4) z innych tytutéw, w szczegdlno$ci subwencje i dotacje.



5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskie;j.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw budzetu
wedhug podziatek planu finansowego i zrealizowanych przez poszczegdlne jednostki
budzetowe.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkdow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan budzetowych i wydatki zrealizowane z kredytu uruchomionego w
formie realizacji zlecen ptatniczych.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy wydatkow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetu
wedtug podziatek klasyfikacji i zrealizowanych przez poszczegdlne jednostki budzetowe.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

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

Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéow zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych.

Na strome Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych.

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

Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji nie wygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu
niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych i przeniesienie
niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczenn migdzyokresowych

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okresow.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowiace dochody przysztych
okreséw.

Ewidencja szczegdétowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug ich



tytutdw.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

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

W szczegdlno$ci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢. pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn 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 data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢

przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zZrodta zwigkszen

i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma.

Sado Wn oznacza stan deficytu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke

kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami..
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 991 - Planowane dochody budzetu

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwickszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku Wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.



Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

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

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

Na stronic Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw
budzetowych.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczenn z innymi budzetami w ciagu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nalezno$ci z innych budzetdw oraz splate zobowiazan

wobec innych budzetow.

Na stroniec Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty
nalezno$ci otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetdw, a saldo Ma konta 993 -stan
zobowiazan.

Konto 994 - Zobowiazania warunkowe

Konto stuzy do ewidencji zobowiazan z odroczonym terminem ptatnosci i warunkiem (np.
porgczenia i gwarancje udzielone przez gming)

Konto 995 - Naleznos$ci warunkowe

Konto stuzy do ewidencji naleznosci z odroczonym terminem ptatnosci i warunkiem (np.
gwarancje i poreczenia nalezytego wykonania umoéw)



3.2 Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) dla
jednostki budzetowej Urzad Miejski w Czluchowie oraz
zasady Kklasyfikacji zdarzen i prowadzenia kont.

1. Wykaz kont ksiegi gléwnej
Konta bilansowe
Zespot 0 - Majatek trwaly

- 011 Srodki trwate

* 013 Pozostate srodki trwate

* 015 Mienie zlikwidowanych j ednostek

* 016 Dobra kultury

* (020 Wartosci niematerialne i prawne

* 030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

* 071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

* 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosdci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

* 073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

+ 101 Kasa

+ 130 Rachunek biezacy jednostek

* 135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
* 139 Inne rachunki bankowe

* 140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

« 141 Srodki pienigzne w drodze

Zesp6t 2 - Rozrachunki i roszczenia

* 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

» 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

» 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych - od 1 kwietnia 2013 r.
+ 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
» 225 Rozrachunki z budzetami

* 226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

+ 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

* 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

* 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

* 240 Pozostate rozrachunki

+ 245 Wplywy do wyjasnienia

* 290 Odpisy aktualizujace naleznosci



Zespot 4 - Koszty wedltug 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 finansowe z budzetu

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

* 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
* 750 Przychody finansowe

* 751 Koszty finansowe

+ 760 Pozostate przychody operacyjne

« 761 Pozostate koszty operacyjne

» 770 Zyski nadzwyczajne

« 771 Straty nadzwyczajne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

* 800 Fundusz jednostki

» 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki budzetu na
inwestycje

+ 851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

* 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

+ 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

* 975 Wydatki strukturalne

* 980 Plan finansowy wydatkéow budzetowych

* 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

* 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

* 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

* 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

* 992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

2. Zasady Kklasyfikacji operacji gospodarczych

Zasady klasyfikacji zdarzen przyjete zgodnie z Zatacznikiem Nr 3 Rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz komentarza do planu kont



opracowanego przez Jana Charytoniuka - ..Komentarz do planéw kont jednostki samorzadu
terytorialnego”.

Zespol 0 - Majatek trwaly

Na kontach zespotu ewidencjonuje sie:
1) rzeczowy majatek trwaty
2) wartosci niematerialne i prawne
3) finansowy majatek trwaty
4) umorzenie majatku
5) inwestycje!$rodki trwate w budowie)
6) odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 - Srodki trwale

Na koncie 011 ksieguje si¢ stan oraz zwickszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore sa umarzane
stopniowo, oraz gruntéw. Do Srodkow trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢
réwniez ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ wszystkie zwiekszenia z tytutu przychoddéw
i podwyzszenia wattosci poczatkowej srodkéw trwatych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ rozchdd Srodkow trwatych, zmniejszenie warto$ci poczatkowej
w wyniku zarzadzonej aktualizacji, zwroty i ujawnione niedobory.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych
w warto$ci poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji
wyceny lub naktadéw na ulepszenie.
Do konta 011 prowadzona jest szczegdétowa ewidencja, ktéra umozliwia:

* ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow,

» ustalenie wartosci poszczegélnych grup srodkow trwatych,

* ustalenie komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie

poszczegolne Srodki trwale,
* obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkéw trwatych..

Konto 013 - Pozostalte Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.
Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci tych srodkéw,
ktére podlegaja ewidencji ilosciowo-warto$ciowej. Na stronie Ma konta ksieguje si¢ rozchod
pozostatych srodkéw trwatych. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé
poczatkowa objetych ewidencja ksiggowa pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu. Do konta 013 prowadzona jest szczegétowa ewidencja iloSciowo-wartosciowa,
ktéra umozliwia:

» ustalenie wattosci poczatkowej poszczegdlnych pozostatych srodkéw trwatych,

* ustalenie komoérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie poszczegdlne pozostate

srodki trwate,
* obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych pozostatych srodkow trwatych..

. Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek




Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen mienia przyjetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej jednostce. Na stronie Wn konta ujmuje
sie wartos¢ mienia przyjetego, korekte zwickszajaca warto§¢ mienia a na stronie Ma warto$¢
mienia przekazanego, zmnigjszenie warto$ci mienia. Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek.

Konto 016 - Dobra kultury

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszern wartosci débr kultury. Na
stroniec Wn konta ujmuje si¢ zwickszenia a na stronie Ma zmniegjszenia débr kultury. Konto
moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ débr kultury znajdujacych sie
w jednostce.

Konto 020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszenn wartosci niematerialnych i
prawnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma zmniejszenia
warto$ci niematerialnych i prawnych. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie wartos$ci niematerialnych i prawnych. Do konta 020
prowadzona jest szczegdétowa ewidencja  poszczegdlnych  sktadnikow — warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Konto 030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszenn dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia a na stronie Ma zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza
warto$¢ dtugoterminowych aktywéw finansowych posiadanych przez jednostke. Do konta
030 prowadzona jest szczegdtowa analityka, ktéra powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegodlnych sktadnikow dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutdw .

Konto 071 - Umorzenie S$rodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartodci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkow
trwatych i wartoSci niematerialnych i prawnych.. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych a na stronie
Ma ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia. Konto moze wykazywac

saldo Ma, ktore wyraza umorzenie srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
Do konta 071 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa dla poszczegdlnych srodkdw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszern wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostatych srodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych do 3500 zt. Na stronie
Wn konta ujmuje si¢ wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie



zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych S$rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych a na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia. Konto moze
wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci dtugoterminowych
aktywéw finansowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przywrocenie uprzednio utraconej
wartos$ci, korekte ceny nabycia, przeniesienie odpisu z tytutu przekwalifikowania
dtugoterminowych aktywow finansowych do krétkoterminowych. Na stronie Ma odpisy
aktualizujace warto$¢ dtugoterminowych aktywéw finansowych. Kont 073 moze wykazywad
saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) oraz rozliczenia
kosztéow inwestycji na uzyskane efekty. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080
zapewnia wyodrebnienie kosztow inwestycji wedtug:

-zadan

-podziatek klasyfikacji budzetowej

-efektow inwestycyj nych
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢
w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji realizowanych zaréwno przez obcych

wykonawcow, jak i wykonywanych we wtasnym zakresie;

- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych w budowie.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, w
szczegolnosci:

1) $rodkéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie .
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakonczonych inwestycji.

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienieznych oraz obrotow i stanéw
Srodkow pienieznych oraz srodkéw pienigznych w drodze.
Konto 101 -Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sic w kasie
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Warto$¢ gotowki w kasie w walutach obcych koryguje si¢ na koniec kwartatu o wyliczone
réznice kursowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

* stanu gotéwki w walucie polskiej z podziatem na rachunki bankowe;

+ stanu gotéwki w walucie obcej z podziatem na poszczegdlne waluty obce;
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.



Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $§rodkéw budzetowych oraz obrotdw na rachunku
bankowym jednostki z tytutu wydatkéw dochoddéw (wptywdw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych. Na stronie Ma konta 130
ujmuje sie¢ wyplaty srodkéw pieni¢znych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodoéw i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow pienieznych na rachunku
bankowym.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksicgowanie przelewu Srodkow pienieznych
niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 223, dochodéw budzetu w
korespondenciji z kontem 800.

Konto 135 - Rachunek $rodkéw funduszy- specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Na stronie Wn konta ksigguje sig
wplywy $rodkéw na rachunek bankowy na stronie Ma rozchody tych $rodkéw. Konto 135
moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych funduszy specjalnego
przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdtowosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $rodkéw obceych na zlecenie.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienig¢znych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie .
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty §rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych..
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 umozliwi ustalenie stanu $§rodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.
Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ peina zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe




Konto 140 stuzy do ewidencji krdotkoterminowych aktywow finansowych w postaci papierow
wartosciowych nabytych w celu odsprzedazy i innych $rodkéw pieni¢znych. Na stronie Wn
konta ujmuje si¢ zwickszenia stanu i wartosci krétkoterminowych papierow warto$ciowych i
innych srodkéw pienieznych a na stronie Ma zmniejszenie ich stanu oraz obnizenie warto$ci
w stosunku do ceny nabycia. Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢
krotkoterminowych papierow warto$ciowych i innych $§rodkéw pienieznych.

Konto 141- Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkéw pieni¢znych w drodze miedzy kasa i bankiem oraz
miedzy kontami w réznych bankach. Na stronie Wn ujmuje sie zwickszenie stanu Srodkéw
pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenie ich stanu. Konto 141 moze wykazywaé
saldo Wn, ktdore oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow, a
takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, $rodkéow europejskich i innych srodkéw
pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepod legajacych zwrotowi. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia:

* wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkdéw i rozliczen;

+ ustalenie przebiegu rozliczen oraz stanu naleznosci;

* rozliczenie roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz,

» jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut;

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy  do ewidencji  wszelkich  rozrachunkéw  roszczen krajowych
i zagranicznych z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw,
robét i ustug.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie nalezno$ci
i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analityczne;j
prowadzonej dla poszczegdlnych kontrahentéw. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
rowniez wedtug podziatek Kklasyfikacji budzetowej. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan.

Konto 221 - NaleznoS$ci z tytwlu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochoddw
budzetowych.
Na stronie Wn konta ksigguje sie¢ ustalone naleznosci z tytutu wymagalnych w danym roku
dochodéw budzetowych i zwrot nadptat a na stronie Ma wptaty naleznoSci z tytutu
dochoddéw budzetowych, odpisy uprzednio przypisanych naleznosci, przeniesienie naleznos$ci
krotkoterminowych do dtugoterminowych oraz zwrot nadptat zapisem ujemnym
Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wedtug:

*  tytutéw nalezno$ci

* podziatek Kklasyfikacji budzetowe;j,

+  kont szczegdtowych stuzacych dla rozrachunkdéw z podatnikami i inkasentami.



Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, zas saldo Ma stan
zobowiazan.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych - od 1 kwietnia 2013 r.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkow w tym wydatkdbw w ramach wspdtfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich .

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ zwrot dysponentowi niewykorzystanych $rodkéw na
wydatki budzetowe, okresowe lub roczne przeniesienic na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostek.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe przelewy $rodkéw budzetowych na pokrycie
wydatkdw budzetowych. Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie wydatkow jednostki, lecz niewykorzystanych i
niezwréconych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie
przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia Srodkéw pienieznych niewykorzystanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz pfatnosci z budzetu Srodkéw
europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji. Na stronie Wn ujmuje sie
warto$¢ przekazanych dotacji a na stronie Ma warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza warto$¢ niewykorzystanych
1 nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa. Konto stuzy takze do
ewidencji rozliczen zrealizowanych wydatkéow objetych planem wydatkow niewygasajacych.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ przelewy zobowiazali wobec budzetu, zwroty
niewykorzystanych $rodkéw na wydatki niewygasajace na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢
zobowiazania podatkowe z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
VAT oraz wplywy $rodkdw na realizacj¢ wydatkdw niewygasajacych. Ewidencja
szczegbtowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznodci i zobowiazan wedtug
kazdego z tytutéw rozrachunkéw lub podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowiazali wobec budzetu.

Konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen z
budzetem. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ dtugoterminowe naleznosdci i przeniesienie
nalezno$ci krétkoterminowych, a na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych. Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
wykazuje wartos¢ dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostek
budzetowych.



Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z ZUS z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz sktadek na Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ przelewy sktadek do ZUS i wyptaty
zasitkow pokrywanych ze srodkéw ZUS. Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowiazania z
tytutu sktadek oraz otrzymane wptaty i inne zmniejszenia naleznosci.

Ewidencja analityczna do konta pozwala na ustalenie stanu naleznosci i zobowiazali z tytulu
rozrachunkdéw z jednoczesnym wskazaniem tytutéw tych rozrachunkéw i podziatek
k 1 asy fikaéjibudzetowe;j.

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

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pieni¢znych, a w szczegolnosci za prace wykonywana na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami. Na stronic Wn ujmuje si¢ w szczegdlno$ci: wypltaty pieniczne Iub
przelewy wynagrodzen, potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika. Na stronie Ma
uyjmuje si¢ zobowiazania z tytulu wynagrodzen. Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytulu wynagrodzen. Ewidencja
szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci i zobowiazali z tytulu wynagrodzen i
Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazali wobec pracownikéw z
innych tytuléw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ naleznosci od
pracownikow i wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow
jednostki. Na stronie Ma wpltaty naleznos$ci, uznania z tytutu wydatkow pokrytych przez
pracownikow w imieniu jednostki. Konto 234 moze wykazywaé dwa sald. Saldo Wn stanowi
sume sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje sume zobowiazan

wynikajacych z kont imiennych poszczegdlnych pracownikow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw nieobjetych ewidencja na kontach 201-231.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniej szenia zobowiazan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sic powstate zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa pozwala wustali¢ rozrachunki, roszczenia i rozliczenia z
poszczegdlnych tytutéw. Prowadzona jest réwniez wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, saldo
Ma - stan zobowiazan.

Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia




Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sic w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych
wptat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje siec w szczegdlnos$ci kwoty
niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan
niewyj asnionych wpftat.

Konto 290 -Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci watpliwych. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci a na
stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenie. Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktére
oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych nalezno$ci. Ewidencja szczegdétowa umozliwia
ustalenie odpisow aktualizujacych od poszczegdlnych naleznosci.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 stuza do ewidencji zwiazanych z dziatalnoS$cia operacyjna kosztéw prostych
w uktadzie rodzajowym, kosztow amortyzacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto zespotu 4 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych stopniowej amortyzacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma ewentualne
korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy. W ciagu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ kosztdw amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku. W koncu roku saldo
konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materialéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i wyposazenia oraz energii.

Nie ujmuje si¢ na nim materiatdw i energii zuzytych w dziatalnosci socjalnej i inwestycyjne;j.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty zuzycia oraz niedobory i szkody a po stronie Ma konta
w szczegllnoSci zmniejszenie poniesionych kosztow oraz nadwyzki materiatéw. W koncu
roku saldo konta 401 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 402 - Uslugi obce

Konto 401 shtuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
operacyjnej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ustug
natomiast na stronie Ma ich zmniejszenia wynikajace z faktur korygujacych. W koncu roku
saldo konta 402 przenosi si¢ na konto 860.



Konto 403 - Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkdow i oplat o charakterze kosztowym. Na stronie Wn
konta ujmuje si¢ zaptacone lub naliczone podatki i optaty a na stronie Ma konta ich
zmniejszenie oraz przeniesienie na koniec roku rocznej sumy kosztow z tytutu podatkow i
optat. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na stronge Wn konta 860. Na
koncie tym nie ujmuje si¢ optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majacych charakter
sankcji, ktére ujmuje sie na koncie 761.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za
prace (pieni¢znych i w naturze). Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote wynagrodzen z
wartoscia przystugujacych $wiadczen w naturze a na stronie Ma ksieguje sie korekty
zmniejszajace uprzednio zaksiegowane wynagrodzenia brutto. Na koniec roku obrotowego
saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikdéw i oséb zatrudnionych na
podstawie réoznych umoéw. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naliczone koszty a na stronie Ma
zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéow. Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego
przenosi si¢ na konto 860. Konto posiada rozwinigcie analityczne na:

»  Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikow

* Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 409 - Pozostale koszty

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie sa
ujmowane na kontach 401-405. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty a na
stronie Ma ich zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzierr bilansowy na konto 860.
Konto posiada rozwinigcie analityczne na:

*  Pozostate koszty rodzajowe

*  Pozostate obciazenia.

Konto 410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy ewidencji kosztow, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405,
409. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlno$ci koszty zwiazane ze stypendiami oraz z
innymi formami pomocy dla uczniéw.

Saldo konta 410 jest przenoszone w koricu roku obrotowego na konto 860.

Do konta 410 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Zesp6t 7 - Przychody. dochody i koszty

Konta zespolu 7 stuza do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych.



Ewidencje analityczna do przychodéw ujetych na kontach zespolu 7 prowadzi sie wedtug
pozycji planu finansowego, oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddow z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnos$cia jednostki, w szczegdlno$ci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty i inne dochody jednostki.

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

Ewidencja analityczna do konta zapewnia wyodrebnienie przychodéw wedtug pozycji planu
finansowego. W koncu roku obrotowego osiagnigte przychody przenosi si¢ na konto 860. Na
koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu operacji finansowych. Na stronie Ma
konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych. Ewidencja analityczna do
konta zapewnia wyodrebnienie przychodéw wedtug klasyfikacji budzetowej oraz rodzaju. W
koncu roku obrotowego osiagnicte przychody przenosi sie na konto 860. Na koniec roku
konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu operacji finansowych. Na stronie Wn konta
751 ujmuje sie koszty z tytulu operacji finansowych. Ewidencja analityczna do Kkonta
zapewnia wyodrebnienie kosztéw wedtug klasyfikacji budzetowej oraz rodzaju. W koncu
roku obrotowego osiagnigte koszty przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 751 nie
wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwiazanych ze zwykta dziatalnoscia
jednostki. W szczegdlno$ci na koncie 760 ujmuje sie:

* na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatéw, $rodkéw trwatych, inwestycji oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,
darowizny.

W kornicu roku obrotowego osiagniete przychody operacyjne przenosi sie na konto 860. Na
koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostalte koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw operacyjnych niezwiazanych ze zwykta
dziatalno$cia jednostki. Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢: zaptacone odszkodowania, kary
i grzywny. W Kkoncu roku obrotowego koszty operacyjne przenosi si¢ na konto 860. Na
koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - Zyski nadzwyczajne




Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwiazanych z
ogllnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ korekty zyskéw
nadzwyczajnych a na stronie Ma wytacznie niewatpliwe zyski nadzwyczajne. Na koniec roku
obrotowego saldo konta przeksiggowuje si¢ na strong¢ Ma konta 860.

Konto 771 - Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzenn trudnych do
przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalnoScia operacyjna jednostki i niezwiazanych z
ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.. Na stroniec Wn konta ujmuje si¢ wszystkie poniesione
straty nadzwyczajne, a na stronie Ma Kkorekty strat nadzwyczajnych. Na koniec roku
obrotowego saldo konta przeksiegowuje si¢ na strong¢ Wn konta 860.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszu zasadniczego jednostki, ustalania wyniku
finansowego, rozliczania inwestycji.

Konto 800 - Fundusz jednostkKi

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma zwiekszenia.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Ewidencja analityczna pozwalta wyodrebni¢ fundusz jednostki, fundusz $rodkéw trwatych,
fundusz inwestycyjny.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji uznanych za wykorzystane i
rozliczone dotacji przekazanych z budzetu i réwnowarto$ci dokonanych wydatkdw na
finansowanie wtasnych inwestycji. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ dotacje przekazane oraz
rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie inwestycji a na stronie Ma
przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta .

Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczenn migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowiazania.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia przychodéw przysztych okresOw a na stronie
Ma konta przypis przychodéw wymagalnych w przysztych latach. Konto moze wykazywaé
saldo Ma, ktére oznacza stan przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw.

Konto 851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych




Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszenn zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty a na stronic Ma przychody.
Konto 851 moze wykazywaé saldo kredytowe, ktore oznacza stan zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych. Ewidencja szczegdtowa do konta jest dostosowana do wewngtrznych
potrzeb w zakresie planowania i gospodarowania Srodkami.

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci przyjetego przez organ mienia zlikwidowanych
jednostek. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu a na stronie Ma
réwnowartos¢ mienia przyjetego przez organ zatozycielski. Konto moze wykazywaé saldo
Ma , ktore wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek przyjetego przez organ
zatozycielski.

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje sie¢ na stronie Wn konta 860 sume
poniesionych kosztodw, a na stronie Ma konta 860 sume¢ uzyskanych przychodéw.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
stratg, saldo Ma - zysk. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia
sprawozdania na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe prowadzone sana zasadzie jednostronnego zapisu.

Konto 975 - Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych. Na stronie Ma konta 975 ksiggujemy
rownowarto$¢ poniesionych w danym roku budzetowym wydatkéw sfrukturalnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta stanowi zestawienie wg Kklasyfikacji wy datkow
strukturalnych generowane z wprowadzonych faktur, rachunkéw.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest wedlug szczegétowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn ksigguje si¢ zatwierdzony plan wydatkow budzetowych i jego Kkorekty
(zmniejszenia zapisem ujemnym a zwiekszenia zapisem dodatnim) na stronie Ma
réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkdow budzetu, warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetu do realizacji w roku nastgpnym, warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéow budzetowych.



Ewidencja szczegbtowa do konta 981 prowadzona jest wedlug szczegétowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych. Na stronie Wn ksieguje sie
zatwierdzony plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych na stronie Ma
réwnowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych i wartos¢ planu
niewygasajacych wydatkdw w czeéci niezrealizowanej lub wygastej.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym na dany rok oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym..

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ réwnowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym
wydatkéw budzetowych i réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaty
wydatki roku nastepnego, réwnowarto$¢ wydatkdéw niewygasajacych zrealizowanych w
danym roku ze Srodkédw zgromadzonych na rachunku $rodkéw niewygasajacych. Na stronie
Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow budzetowych biezacego roku oraz ujetych
w planie na dany rok wydatkéw niewygasajacych z poprzedniego roku.

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

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

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

Na strome Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek Kklasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku
konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczenn migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego (dokonanie wytaczen). Na stronie
Wn ujmuje si¢ wytaczenia dotyczace aktywow bilansu jednostek zaleznych. Na stronie Ma
umuje si¢ wytaczenia dotyczace pasywéw bilansu jednostek zaleznych. Ewidencja na koncie
976 prowadzona powinna by¢ z podziatem na jednostki, ktérych dotycza wytaczenia.

Konto 976 nie wykazuje na koniec roku salda.

992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkéw, projektéw i programdéw z budzetu panstwa. Na stronie Wn konta
992 umuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie
przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na konto 980.



3.3 Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) oraz zasady
klasyfikacji zdarzen i prowadzenia kont dla organéw podatkowych
jednostki.

1. Wykaz kont ksiegi gkéwnej

Ewidencja podatkéw jest integralna czescia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Ewidencije
rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtdwnej,

b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkdéw z osobami trzecimi, okreslonymi w
art. 107-117a Ordynacji podatkowe;j:

a) syntetycznych,

b) analitycznych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkdow korzysta si¢ w szczegdlno$ci z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych:

101 -Kasa

130 - Rachunek biezacy urzedu

141 - Srodki pienigzne w drodze

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

226 - Dtugoterminowe naleznos$ci budzetowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konta pozabilansowe

991 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowiazania

podatkowe podatnika



2. Zasady funkcjonowania kont

Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencjonowania wplywéw i zwrotow z tytulu podatkéw
dokonywanych za po$rednictwem kasy. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy gotowki z
rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat wraz z ich
oprocentowaniem. Na stronie Ma ujmuje si¢ przekazanie $rodkéw pieni¢znych na rachunek
biezacy urzedu, zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania i zwroty podatnikom

wptat bedacych kwotami nienaleznymi.

Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu

Konto 130 stuzy do ewidencjonowania wplywéw 1 zwrotéw z tytulu podatkéw
dokonywanych za posrednictwem banku. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie
dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi petna zgodno$¢ zapisow miedzy
jednostka a bankiem. Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy z tytutu podatkéw i wplywy srodkéw

pienieznych w drodze. Zwroty nadptat wprowadza si¢ technicznym zapisem ujemnym.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencjonowania Srodkéw pienieznych znajdujacych sie¢ miedzy kasa
Urzedu, a jego rachunkiem biezacym. Na stronie Wn ujmuje si¢ pobranie $rodkow
pienieznych z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu i z rachunku biezacego
urzedu w celu przekazania do kasy. Na stronie Ma ujmuje si¢ przekazanie Srodkéw

pienieznych w drodze na rachunek biezacy urzedu i do kasy.

Konto 221 - Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow:

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

2) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

3) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

4) z innymi podmiotami- niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych organ
podatkowy nie jest wtasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot;

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ przypisy nalezno$ci, odsetki za zwtoke i inne naleznosci



uboczne w kwocie wplaconej, zwroty nadptat, wyplaty naleznego podatnikom
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krotkoterminowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ odpisy nalezno$ci, odpisy z tytutu
naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptat, wptaty dokonane
przelewem albo za posrednictwem poczty, wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek
przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, zaptate
dokonana za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaplaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkdw na rachunek biezacy urzedu, przeniesienie
nalezno$ci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkdéw.

Ewidencja szczegbtowa do konta 221 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow z
poszczegdlnymi podatnikami wedtug poszczegdlnych rodzajow podatkéw. Konto 221 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu podatkéw a saldo Ma stan

zobowiazan z tytutu podatkéw (nadptaty).

Konto 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z tytulu podatkdéw. Na stronie Wn
ujmuje sie¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych a na stronie Ma
uymuje sie zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty oraz
przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdlnosci w
wysokosci raty naleznej za dany rok. Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
warto$¢ ditugoterminowych nalezno$ci. Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu

poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencjonowania przychodéw z tytulu podatkdw. Na stronie Wn ujmuje
sie odpisy z tytutu podatkow i odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptaty. Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy z tytutu podatkéw oraz
odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej. Ewidencja szczegdétowa do
konta 720 umozliwia wyodrebnienie przychodéw z. tytutu podatkéw wedlug pozycji planu

finansowego.



Konto 991 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowiazan.
Ksiegowan dokonuje si¢. nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Do konta syntetycznego
prowadzi si¢ konta analityczne. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla osob
trzecich otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnoSci podatkowej osoby trzeciej i

przypisuje si¢ kwote wynikajaca z tej decyzji.



4. System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem o0sdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéow sa odpowiednie szafy/sejf.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0050.153.2012 Burmistrza Miasta Cztuchowa z dnia 18 grudnia 2012 roku w
sprawie dokumentacji, przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych

osobowych, ochronie sa poddane:

+ sprzet komputerowy fizycznie

Dostep do komputeréw na ktérych sa przetwarzane dane osobowe moga mieé tylko
upowaznieni pracownicy.

Stacje komputerowe na ktorych przetwarzane sa dane osobowe powinny mieé tak
ustawione monitory, aby nie miaty wgladu w dane osoby nieupowaznione.

Komputeréw tych nie nalezy wynosi¢ poza budynek.

Nie nalezy udostgpniaé tych komputeréw osobom nieupowaznionym.
Niezabezpieczonych danych osobowych nie nalezy przesytaé droga elektroniczna,

* oprogramowanie komputerowe

okreslenia sposobu przydziatu i zarzadzania hastami uzytkownikéw,

okre$lenia uprawnien uzytkownikéw oraz sposobu ich rejestrowania i wyrejestrowania w
systemie informatycznym,

ochrony antywirusowej,

przegladéw i konserwacji systemu,

postgpowania w zakresie komunikacji w sieci komputerowe;j,

sposob przeptywu danych osobowych pomigdzy poszczegdlnymi systemami,

dostep do zasobéw oprogramowania poprzez unikalne ID pracownika i hasto
automatyczna zmiana hasta systemowego co 30 dni, z zachowaniem reguty min. 6
znakéw w tym znaki specjalne, cyfry itd.

*  komunikacja w sieci

Przy przydzielaniu uprawnienn obowiazuje zasada ,,wszystko co nie jest dozwolone, jest
zabronione",

Administrator bezpieczenstwa informacji z administratorem danych okresli zasoby
dostepne dla kazdego uzytkownika,

W pomieszczeniu, gdzie ustawiony jest serwer powinien pracowaé tylko ASI lub osoby
przez niego upowaznione,

Nie wolno instalowaé w sieci wlasnego oprogramowania bez zgody administratora
bezpieczenstwa informaciji,

»Zwykli" uzytkownicy nie powinni mie¢ dostepu do zasobdw systemowych serwera.
katalogdw roboczych, danych i wolumendw z poziomu systemu operacyjnego,
Komunikacja w sieci lokalnej musi umozliwia¢é identyfikacje pracujacych
uzytkownikow.

*  Potaczenie do sieci zewngtrznej Internet

Styk do sieci zewnetrznej zapewnia urzadzenie sprzgtowe

*  Kopia zbioréw danych



- petna kopia zapasowa bazy danych wykonywana jest codziennie w dni robocze, po
zakonczeniu czasu pracy i zapisywane na nosniku danych
- kopia zapasowa bazy jest kompresowana i jednocze$nie otrzymuje nazwe umozliwiajaca
jej identyfikacje
Szczegblnej ochronie poddane sa;
- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw - np. na nosnik taSmowy (streamery),
ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy.
- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznodci od zakresu obowiazkéw danego
pracownika),
- profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury’ oraz stosowane
programy zabezpieczajace,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
- fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksieggowymi od sieci i internetu.
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tre$ci ksiag rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych,
zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a

takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych

nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja;

- dowody ksiegowe dotyczace wplywdw ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktérym
powierzono sktadniki objgte sprzedaza detaliczna.

- dowody ksiggowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczehn
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo podatkowym -
przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci - przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,



- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty -
przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych panstw
oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreSlony w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrédet
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadaja
dtuzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- potaczenia z innajednostka lub przeksztatcenia formy prawnej - zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnosé.

- jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wtasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych

i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.



5. Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych

1. Ustalenia ogolne

Niniejsza instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw jest wewngtrznym
przepisem o charakterze finansowo - ksiegowym regulujacym zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli ~ wszelkich dokumentéw  finansowo-ksiggowych  bedacych podstawa do
dokumentowania operacji gospodarczych w Urzedzie Miejskim w Cziuchowie.

2. Ogoblne zasady dokumentowania zdarzen gospodarczych w jednostce

Podstawa  wszelkich  zapisow w  ksiggach  rachunkowych sa dowody ksiggowe
odzwierciedlajace dokonanie operacji lub zdarzen, zwane dowodami zrodtowymi. Dowody
ksiegowe wystawia sie¢ w celu udokumentowania:

- wewnetrznych operacji i zdarzen, w ktérych uczestnicza wytacznie komorki organizacyjne
jednostki,

- wysokosci kosztow, jakie wynikaja ze $wiadczenn zewnectrznych (kontrahenta) i
wewnetrznych (amortyzacja, narzut na ptace itp.),

- zewnetrznych operacji gospodarczych, w ktérych uczestnicza inne podmioty (np. banki,
kontrahenci itp.).

Dowdéd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje :

a. funkcja , dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

b. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapily w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoSciowym lub ilociowym jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

c. funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiggowania,

d. funkcja kontrolna - pozwala na kontrol¢ analityczna (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. Rodzaje dowodéw ksiegowych wystepujacych w jednostce (wg powszechnie
obowiazujacych wzorow)

a) Dokumenty zewnetrzne obce:

- Faktura Vat (dotyczaca zakupu)

- Rachunek (zakup, w tym wynagrodzenie z tytutu umowy o dzieto i umowy zlecenie)

- Decyzja

- Postanowienie

- Protokét zdawczo-odbiorczy

- Umowa

- Zarzadzenie

- Wyciag bankowy

- Inne (spetniajace wymagania z art 21 ustawy o rachunkowosci)
b) Dokumenty zewng¢trzne wtasne:



- Faktura Vat (dotyczaca sprzedazy)

- Nota ksiegowa

- Nota odsetkowa

- Kasowy dowdd wptaty

- Kasowy dowdd wyptaty

- Czeki gotéwkowe

- Sprawozdania

- Whniosek o zaangazowanie

- Deklaracje podatkowe

- Deklaracje ZUS

- Inne (spetniajace wymagania z ark 21 ustawy o rachunkowosci)
c) Dokumenty wewngtrzne:

- Raport kasowy

- Dokument przyjecia srodka trwatego

- Dokument likwidacji $rodka trwatego/pozostatego $rodka trwatego

- Dokument przesunigcia $rodka trwatego/pozostatego srodka trwatego

- Dyspozycja przekazania Srodkow

- Whniosek o zaliczke

- Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego

- Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego

- Lista ptac

- Polecenie ksiggowania

- Inne (spetniajace wymagania z art. 21 ustawy o rachunkowosci)

4. Wymogi formalne dowodow ksiegowych

Minimalne wymagania jakie musza spetnia dokumenty ksiggowe okres$lone zostaty w art. 21-
22 ustawy o rachunkowosci.
1.Dowéd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

b) okresdlenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j;

Cc) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre$lona takze w jednostkach
naturalnych:

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data - takze date
sporzadzenia dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto
sktadniki aktywéw;

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W  przypadku prowadzenia komputerowej ewidencji ksiggowej mozna zaniechad
zamieszczania na dowodzie podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od
ktorej przyjeto sktadniki aktywdw oraz dekretaeji.



2. Warto$¢ moze by¢é w dowodzie pominicta, jezeli wtoku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych wjednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona
stosownym wydrukiem.

3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci
na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow, przeniesienia
prawa wilasno$ci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym,
podpisy wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow, moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osoéb..

5. Na zadanie organéw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowoddéw, sporzadzonych
w jezyku obcym.

6. Dowody ksiegowe powinny byé¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w art. 21, oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

7. Bledy w dowodach zrédtowych zewnegtrznych obcych i wlasnych mozna korygowad
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.

8. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢é poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

9. Jezeli jedna operacje¢ dokumentuje wigcej nizjeden dowdd lub wigcej nizjeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustata sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory
dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

5. Opis i kontrola dokumentéw ksiegowych

Opis dokumentéw ksiegowych

» niebudzacy watpliwo$ci opis zwiazku wydatku z realizowanym zadaniem,
* informacje o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej,

* zapis o zastosowaniu ustawy - Prawo Zamowien Publicznych

+ wskazanie wlasciwej klasyfikacji budzetowe;j,

» wskazanie kategorii interwencji - klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,

» opisy dokumentdw, ktérych format nie pozwala na zamieszczenie petnej tresci, moga by¢
dokonywane na odrebnej kartce papieru, stanowiacej zatacznik do dokumentu, trwale z nim
potaczonej. Na dokumencie zrédtowym nalezy zamiesci¢ informacje, iz dokument posiada
zatacznik w formie opisu. Zalacznik powinien oprécz w/w danych zawiera¢ stwierdzenie, ze
,opis dotyczy faktury V AT/rachunku/listy ptac itp. Nr_zdnia ... ... ... ... .



W przypadku zakupu $rodka trwalego niewymagajacego montazu lub pozostatego $rodka
trwatego opis powinien zawiera¢ rowniez numer inwentarzowy.

Dekretacja dowodu ksiggowego zgodna ustawa o rachunkowos$ci ze wskazaniem dziatu,
rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

Faktury/rachunki za zakupione nagrody rzeczowe i inne dowody ksicgowe dotyczace
przyznawanych i wyptacanych nagréd i nieodptatnych $wiadczen, winny zawieraé
szczegdtowy opis informujacy o rodzaju konkursu, imprezy kulturalnej i artystyczne;.

Kontrola dokumentéw ksiegowych

Przed ujeciem dokumentu ksiggowego w ksiggach rachunkowych nalezy poddaé¢ go kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Maja one stuzy¢ ustaleniu, czy wystawiony
dokument potwierdza rzeczywiscie wykonana ustuge lub zakup oraz sprawdzeniu
prawidtowosci danych kontrahenta i wystawionej kwoty do zaptaty.

Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu, czy:

- dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- operacji dokonaty osoby do tego upowaznione,

- dokonana transakcja byta celowa,

- na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie czy ztozono
zamowienie/zlecenie,

- zastosowane stawki i ceny sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

- zastosowano prawidtowe nazewnictwo dokonanych operacji,

- zdarzenia gospodarcze przebiegaty zgodnie z obowiazujacym prawem.

Dokonanie kontroli merytorycznej poprzedzone zostaje opisem zdarzenia gospodarczego na
odwrocie dokumentu ksicgowego. Jezeli osoba prowadzaca kontrole merytoryczna stwierdzi
nieprawidtowos$ci, powinna je opisa¢ opatrujac zapis data i podpisem. Fakt dokonania kontroli
merytorycznej powinien by potwierdzony podpisem przez uprawniona osobe dokonujaca
kontroli oraz opatrzony data. Osoba upowazniona do dokonania kontroli merytorycznej jest
kierownik komorki merytorycznej/referatu (upowaznionej przez Burmistrza w zakresie
obowiazkoéw) badz osoba przez niego upowazniona.

Kierownik referatu dokonuje réwniez klasyfikacji wydatkow strukturalnych. Fakt dokonania
klasyfikacji wydatku do wydatkéow strukturalnych w odpowiedniej kategorii zostaje
potwierdzony podpisem oraz opatrzony data.

Kontrola formalno-rachimkowa

Kontrola formalno-rachunkowa ma na celu stwierdzenie, czy dokument:

-jest dowodem ksiecgowym w rozumieniu przepiséw prawa (art. 21 ustawy o rachunkowosci),
-jest wolny od bteddéw rachunkowych i formalnych,

-jest wystawiony na wlasciwym formularzu,



- zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat zdarzeniu gospodarczym.
Fakt dokonania kontroli formalno-rachunkowej powinien by potwierdzony podpisem przez
uprawniona osobe dokonujaca kontroli oraz opatrzony data. Osoba upowazniona do
dokonania kontroli  formalno-rachunkowej jest pracownik referatu finansowego.
(upowazniony do kontroli przez Burmistrza w zakresie obowiazkéw).

Zapis o zastosowaniu ustawy Prawo Zamowien Publicznych

Zapis o zastosowaniu ustawy Prawo Zamowien Publicznych ma na celu stwierdzenie czy
wydatek zostal dokonany zgodnie z zasadami zamdwien realizowanych ze $rodkow
publicznych okreslonych w ustawie. Fakt dokonania kontroli w tym zakresie powinien by¢
potwierdzony podpisem przez uprawniona osob¢ dokonujaca kontroli oraz opatrzony data.
Osoba upowazniona do dokonania kontroli w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamowien
Publicznych jest kierownik referatu lub osoba przez niego wyznaczona w zakresie zadan
danego referatu.

Kontrola wstejma (art. 54 ust. I pkt 3 ustawy o finansach publicznych)

Dowody ksiegowe, ktére na etapie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz
zamoOwien publicznych uznane zostaty za prawidtowe sa przedmiotem kontroli wstepnej
dokonywanej przez skarbnika lub kierownika referatu finansowego na podstawie art. 54 ust 1
pkt 3 ustawy o finansach publicznych czyli:

- kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Dowodem przeprowadzenia przez skarbnika lub kierownika referatu finansowego wstepnej
kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie
takiego podpisu , obok podpiséw pracownikéw odpowiedzialnych za kontrole merytoryczna,
formalno-rachunkowa oraz kontrole zamdéwien publicznych, oznacza, ze:

- nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownikow oceny prawidtowosci danej
operacji ijej zgodnos$ci z prawem,

- nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Gtéwny ksiggowy/skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym
powyzej zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniccia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej
przyczynach skarbnik lub kierownik referatu finansowego powiadamia pisemnie kierownika
jednostki, ktéry podejmuje ostateczna decyzje co do realizacji wydatku.



Zatwierdzanie dowodu ksiegowego do zapiaty

Dowody ksiegowe, ktore na etapie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, zaméwien
publicznych oraz kontroli wstepnej uznane zostaly za prawidtowe, zatwierdzane sa do zaptaty
przez kierownika jednostki. Fakt dokonania akceptacji powinien by¢ potwierdzony podpisem.
Na okoliczno$¢ przeprowadzonej operacji zaptaty nanosi si¢ na dowod ksiegowy adnotacje
okre$lajaca sposdb zaptaty tj. gotéwka lub przelew, ze wskazaniem daty ptatnosci oraz osoby
jej dokonujace;j.

Dekretacja dowodu ksiegowego

Sprawdzony dowdd ksiegowy w zakresie wyzej wymienionym dekretowany jest wedlug
obowiazujacego w jednostce zaktadowego planu kont i zgodnie z nim ksiegowany. Dekretacji
dowodow ksicgowych dokonuje kierownik referatu lub osoba przez niego wyznaczona w
zakresie klasyfikacji budzetowej, pracownik referatu finansowego dokonuje dekretacji w
zakresie planu kont.

6. Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych.

Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i
ujecia w ksiegach rachunkowych.

Obieg dokumentéw ksiggowych zewngtrznych:

1. Ewidencja dokumentu ksiegowego w rejestrze prowadzonym przez sekretariat
potwierdzona pieczatka wptywu z okresleniem daty i osoby odpowiedzialnej za jej
rejestracje.

2. Przekazanie dokumentu do kierownika komérki merytorycznej/referatu w celu
dokonania kontroli merytorycznej, kontroli zamowien publicznych oraz wpiséw dot.
wydatkéw strukturalnych, dekretacji w zakresie klasyfikacji budzetowe;.

3. Przekazanie dokumentu do referatu ksiggowego celem dokonania kontroli formalno-
rachunkowej, dekretacji dowodu ksiegowego i ksiegowania.

4. Przekazanie dokumentu do skarbnika lub kierownika referatu finansowego celem
dokonania kontroli wstepne;.

5. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego do zaptaty przez kierownika jednostki.

6. Zaptata i ksiegowanie.

Obieg dokumentéw ksiggowych wewnetrznych:
1. Wystawienie dokumentu przez osobe upowazniona w zakresie obowiazkow.
2. Dokonanie kontroli merytoryczne;j.
3. Przekazanie dokumentu do referatu ksiegowego celem dokonania kontroli formalno-
rachunkowe;.
4. Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do zaptaty/ewidencji przez kierownika jednostki.
5. Dekretacja dowodu ksiegowego i ksiggowanie.



Obieg dokumentéw ksiegowych powinien by dokonywany niezwlocznie. Za terminowe
przekazywanie faktur do referatu finansowego odpowiedzialni sa kierownicy poszczegdlnych
komoérek. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistniata sytuacje. W zwiazku z tym, Zze nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) oraz
naliczenie karnych odsetek za zwtoke stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
skarbnik jest zobowiazany powiadomi¢ o tym kierownika jednostki.

7.Przechowywanie dokumentéw i dowodéw ksiegowych

Dokumenty nalezy przechowywac:

a) w sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowaé¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne.

b) okresowemu przechowywaniu podlegaja;

- dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostato zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

- dokumentacja opisujaca zasady (polityke) rachunkowos$ci projektu.

Archiwizacja dokumentéw przeprowadzana jest zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Do
archiwum oddaje sie dokumenty uporzadkowane. Przekazanie odbywa sie na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akt.

7. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostki oraz dowodow ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowo$ci ma miejsce:

- w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedziba jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki, po zostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydawanych dokumentow,

- w zwiazku z kontrola, kontrolujacy moga zazada¢ wydania akt, ksiag i dokumentéw na czas
trwania kontroli za pokwitowaniem.



6. Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w

projektach wspétfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej.

1. Ustalenia ogélne

Niniejsza instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw jest wewnetrznym
przepisem o charakterze finansowo - ksiggowym regulujacym zasady sporzadzania, obiegu i
kontroli  wszelkich dokumentéw  finansowo-ksieggowych  bedacych  podstawa do
dokumentowania  operacji gospodarczych w  ramach realizowanych  projektow
wspotinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej w Urzedzie Miejskim w Cztuchowie.

2. Ogoélne zasady dokumentowania zdarzen gospodarczych w jednostce

Podstawa ~ wszelkich zapisow w  ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe
odzwierciedlajace dokonanie operacji lub zdarzen, zwane dowodami zrédtowymi. Dowody
ksiegowe wystawia si¢ w celu udokumentowania:

- wewnetrznych operacji i zdarzen, w ktdrych uczestnicza wytacznie komorki organizacyjne
jednostki,

- wysokosci kosztow, jakie wynikaja ze $wiadczenn zewngtrznych (kontrahenta) i
wewnetrznych (amortyzacja, narzut na ptace itp.),

- zewnetrznych operacji gospodarczych, w ktérych uczestnicza inne podmioty (np. banki,
kontrahenci itp.).

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje :

a. funkcja ,, dokumentu " - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw,

b. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

c. funkcja ksiegowa -jest podstawa do ksiggowania,

d. funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczna (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. Rodzaje dowodéw ksiegowych wystepujacych w jednostce (wg powszechnie
obowiazujacych wzoréow)

a) Dokumenty zewnetrzne obce:
- Faktura Vat (dotyczaca zakupu)
- Rachunek (zakup, w tym wynagrodzenie z tytutu umowy o dzieto i umowy zlecenie)
- Decyzja
- Postanowienie
- Protokét zdawczo-odbiorczy
- Umowa
- Zarzadzenie
- Wyciag bankowy
- Inne (spetniajace wymagania z art. 21 ustawy o rachunkowosci)



b) Dokumenty zewnetrzne wtasne:
- Faktura Vat (dotyczaca sprzedazy)
- Nota ksiggowa
- Nota odsetkowa
- Kasowy dowdd wplaty
- Kasowy dowdd wyptaty
- Czeki gotéwkowe
- Sprawozdania
- Wniosek o zaangazowanie
- Deklaracje podatkowe
- Deklaracje ZUS
- Inne (spetniajace wymagania z art. 21 ustawy o rachunkowo$ci)
¢) Dokumenty wewnetrzne:
- Raport kasowy
- Dokument przyjecia srodka trwatego
- Dokument likwidacji srodka trwatego/pozostatego $rodka trwatego
- Dokument przesunigcia $rodka trwatego/pozostatego $rodka trwatego
- Dyspozycja przekazania srodkow
- Whniosek o zaliczke
- Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego
- Polecenie wyjazdu sluzbowego zagranicznego
- Lista ptac
- Polecenie ksiggowania
- Inne (spetniajace wymagania z art. 21 ustawy o rachunkowosci)

4. Wymogi formalne dowodéw ksiegowych

Minimalne wymagania jakie musza spetnia dokumenty ksiggowe okredlone zostaty w art. 21-
22 ustawy o rachunkowosci.
1.Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okredlenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego;

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

c) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze wjednostkach
naturalnych;

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data - takze date
sporzadzenia dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywow;

t) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W  przypadku prowadzenia komputerowej ewidencji ksiegowej mozna zaniechad
zamieszczania na dowodzie podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od
ktérej przyjeto sktadniki aktywdw oraz dekretacji.



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

3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

4. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania Iub przejecia sktadnika aktywow, przeniesienia
prawa wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym,
podpisy wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywdw, moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb..

5. Na zadanie organéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowoddéw, sporzadzonych
W jezyku obcym.

6. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne zrzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w art. 21, oraz wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

7. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtlasnych mozna korygowad
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inacze;j.

8. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy
nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

9. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej nizjeden dowdd lub wiecej nizjeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposdb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry
dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisu.

5. Opis i kontrola dokumentéw ksiegowych

Opis dokumentow ksiegowych

* niebudzacy watpliwos$ci opis zwiazku wydatku z realizowanym zadaniem/projektem,

* informacj¢ o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej,

* zapis o zastosowaniu ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych

» wskazanie wtasciwej klasyfikacji budzetowej,

» wskazanie kategorii interwencji - klasyfikacji wydatkow strukturalnych,

* opis wynikajacy z umowy o dofinansowanie oraz wytycznych programowych (tj. w
szczegbdlnosci nr umowy, nazwa programu, tytut projektu, wysoko$¢ dofinansowania, wklad
wilasny, nr ksiegowy, nr wniosku o ptatnos¢, nazwa instytucji zarzadzajacej itp.)

» opisy dokumentéw, ktdrych format nie pozwala na zamieszczenie petnej tresci, moga byé
dokonywane na odrebnej kartce papieru, stanowiacej zatacznik do dokumentu, trwale z nim
potaczonej. Na dokumencie zréodtowym nalezy zamiesci¢ informacje, iz dokument posiada



zatacznik w formie opisu. Zatacznik powinien oprocz w/w danych zawiera¢ stwierdzenie, ze
,opis dotyczy faktury V AT/rachunku/l isty ptac itp. Nr_zdnia... ... ... ..
W przypadku zakupu srodka trwatego nie wymagajacego montazu lub pozostatego Srodka
trwatego opis powinien zawiera¢ réwniez numer inwentarzowy.

Dekretacja dowodu ksiggowego zgodna ustawa o rachunkowosci ze wskazaniem dziatu,
rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

Faktury/rachunki za zakupione nagrody rzeczowe i inne dowody ksiegowe dotyczace
przyznawanych i wyptacanych nagréd i nieodptatnych $wiadczen, winny zawieraé
szczegdrowy opis informujacy o rodzaju konkursu, imprezy kulturalnej i artystycznej, formie
przyznanej nagrody, jej wartosci i okresla¢ Zrdédto jej finansowania.

Kontrola dokumentdw ksiegowych

Przed ujeciem dokumentu ksiegowego w ksiegach rachunkowych nalezy podda¢ go kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Maja one stuzyé ustaleniu, czy wystawiony
dokument potwierdza rzeczywiscie wykonana ustuge Iub zakup oraz sprawdzeniu
prawidtowosci danych kontrahenta i wystawionej kwoty do zapftaty.

Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

- dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- operacji dokonaty osoby do tego upowaznione,

- dokonana transakcja byta celowa,

- na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie czy ztozono
zamowienie/zlecenie,

- zastosowane stawki i ceny sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

- zastosowano prawidtowe nazewnictwo dokonanych operacji,

- zdarzenia gospodarcze przebiegaty zgodnie z obowiazujacym prawem.

Dokonanie kontroli merytorycznej poprzedzone zostaje opisem zdarzenia gospodarczego na
odwrocie dokumentu ksiegowego. Jezeli osoba prowadzaca kontrol¢ merytoryczna stwierdzi
nieprawidtowosci, powinna je opisaé opatrujac zapis data i podpisem. Fakt dokonania
kontroli merytorycznej powinien by potwierdzony podpisem przez uprawniona osobe¢
dokonujaca kontroli oraz opatrzony data. Osoba upowazniona do dokonania kontroli
merytorycznej jest kierownik komorki merytorycznej/referatu  (upowaznionej  przez
Burmistrza w zakresie obowiazkéw) badz osoba przez niego upowazniona np. koordynator
Projektu.

Kierownik referatu Iub pracownik merytoryczny dokonuje réwniez klasyfikacji wydatkdw
strukturalnych. Fakt dokonania Kklasyfikacji wydatku do wydatkéw strukturalnych w
odpowiedniej kategorii zostaje potwierdzony podpisem oraz opatrzony data.

Kontrola formalno-rachimkowa

Kontrola fbormalno-rachunkowa ma na celu stwierdzenie, czy dokument:



-jest dowodem ksiegowym w rozumieniu przepisdéw prawa (art. 21 ustawy o rachunkowosci).
-jest wolny od btedéw rachunkowych i formalnych,

-jest wystawiony na wlasciwym formularzu,

- zostatl opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat zdarzeniu gospodarczym.
Fakt dokonania kontroli formalno-rachunkowej powinien by potwierdzony podpisem przez
uprawniona, osob¢ dokonujaca kontroli oraz opatrzony data. Osoba upowazniona do
dokonania  kontroli ~ formalno-rachunkowej jest pracownik referatu finansowego
(upowazniony do kontroli przez Burmistrza w zakresie obowiazkdw).

Zapis o zastosowaniu ustawy Prawo Zamowieni Publicznych

Zapis o zastosowaniu ustawy Prawo Zamodwien Publicznych ma na celu stwierdzenie czy
wydatek zostal dokonany zgodnie z zasadami zamowienn realizowanych ze $rodkéw
publicznych okreslonych w ustawie. Fakt dokonania kontroli w tym zakresie powinien by¢
potwierdzony podpisem kierownika referatu lub pracownika merytorycznego.

Kontrola wstepna (art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych)

Dowody ksicgowe, ktére na etapie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz
zamoOwien publicznych uznane zostaty za prawidtowe sa przedmiotem kontroli wstepnej
dokonywanej przez skarbnika lub kierownika referatu finansowego na podstawie art. 54 ust 1
pkt 3 ustawy o finansach publicznych czyli:

- kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Dowodem przeprowadzenia  wstgpnej kontroli jest podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Ztozenie takiego podpisu przez skarbnika lub kierownika
referatu  finansowego, obok podpisow pracownikéw odpowiedzialnych za kontrole
merytoryczna, formalno-raechunkowa oraz kontrole zaméwien publicznych, oznacza, ze:

- nie zgtasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownikow oceny prawidtowosci danej
operacji ijej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

Skarbnik Iub kierownik referatu finansowego w razie ujawnienia nieprawidtowosci w
zakresie okreslonym powyzej zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w
razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania
dokumentu i jej przyczynach powiadamia pisemnie kierownika jednostki, ktéry podejmuje
ostateczna decyzje co do realizacji wydatku.

Zatwierdzanie dowodu ksiegowego do zaptaty

Dowody ksicgowe, ktére na etapie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, zaméwien
publicznych oraz kontroli wstepnej uznane zostaty za prawidtowe, zatwierdzane sa do zaptaty
przez kierownika jednostki. Fakt dokonania akceptacji powinien by¢ potwierdzony podpisem
oraz opatrzony data.



Na okoliczno$¢ przeprowadzonej operacji zaptaty nanosi si¢ na dowdd ksiegowy adnotacje
okres$lajaca sposéb zaplaty tj. gotdwka lub przelew, ze wskazaniem daty ptatno$ci oraz osoby
jej dokonujace;.

Dekretacja dowodu ksiegowego

Sprawdzony dowodd ksiggowy w zakresie wyzej wymienionym dekretowany jest wediug
obowiazujacego w jednostce zaktadowego planu kont i zgodnie z nim ksiegowany. Dekretacji
dowodow ksiegowych dokonuje kierownik referatu lub osoba przez niego wyznaczona w
zakresie klasyfikacji budzetowej, pracownik referatu finansowego dokonuje dekretacji w
zakresie planu kont. Dla kazdego realizowanego Projektu prowadzona jest wyodrcbniona w
systemie ksiggowym ewidencja, zgodnie z wytycznymi programowymi realizowanego
Projektu.

6. Zasady obiegu dokumentéow ksiegowych.

Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i
ujecia w ksiegach rachunkowych,

Obieg dokumentéw ksiggowych zewnegtrznych:

1. Ewidencja dokumentu ksiegowego w rejestrze prowadzonym przez sekretariat
potwierdzona pieczatka wplywu z okre$leniem daty i osoby odpowiedzialnej za jej
rejestracje.

2. Przekazanie dokumentu do kierownika komorki —merytorycznej/referatu  lub
koordynatora Projektu w celu dokonania opisu zdarzenia gospodarczego, z
uwzglednieniem wytycznych umowy o dofinansowanie, oraz kontroli merytoryczne;.

3. Przekazanie dokumentu do referatu ksiegowego celem dokonania kontroli formalno-
rachunkowej, dekretacji dowodu ksiegowego i ksiggowania.

4. Przekazanie dokumentu do skarbnika lub kierownika referatu finansowego celem
dokonania kontroli wstepne;j.

5. Zatwierdzenie dowodu ksicgowego do zaptaty przez kierownika jednostki.

6. Zaptata i ksiegowanie.

7. Przekazanie kopii dowodu ksiggowego do kierownika referatu/koordynatora
realizujacego dany Projekt celem uwzglednienia go we wniosku o ptatnos¢.

Obieg dokumentéw ksiggowych wewngtrznych:

1. Wystawienie dokumentu przez osobe upowazniona w zakresie obowiazkow.

2. Dokonanie kontroli merytoryczne;j.

3. Przekazanie dokumentu do referatu ksiegowego celem dokonania kontroli formaino-

rachunkowe;j.

4. Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do zaptaty/ewidencji przez kierownika jednostki.

5. Dekretacja dowodu ksiggowego i ksiggowanie.
Obieg dokumentow ksiggowych powinien by¢ dokonywany niezwlocznie. Za terminowe
przekazywanie taktur/rachunkéw do referatu finansowego odpowiedzialni sa kierownicy
poszczegdlnych komérek lub koordynator Projektu. Przedtozone dokumenty po wymagalnym
terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia



oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za =zaistniata sytuacje. W zwiazku z tym, ze
nieterminowa realizacja faktur (rachunkow) oraz naliczenie karnych odsetek za zwloke
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, skarbnik jest zobowiazany powiadomié
o tym kierownika jednostki.

7.Przechowywanie dokumentéw i dowodow ksiegowych wraz z dokumentacja
niefinansowa projektéow

Dokumenty nalezy przechowywac:

a) w sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne.

b) okresowemu przechowywaniu, okreSlonemu w umowie o dofinansowanie Projektu,
podlegaja;

- dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostato zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

- dokumentacja opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci projektu.

Zbiory dokumentacji ksiegowej wraz z dokumentacja niefinansowa projektow (np.
informacje mailowe), w tym takze przechowywane w formie nosnikdw magnetycznych,
tasm filmowych, dyskow itp. posiadanych w zwiazku lub w wyniku prowadzenia ksiag za
pomoca komputerdow, nalezy magazynowac¢ w sposob chroniacy je przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem. W tym celu nalezy zapewni¢ odpowiednie srodki techniczne i programowe
ochrony przed zniszczeniem oraz dostep do ich tresci w okresie przechowywania.

Archiwizacja dokumentow przeprowadzana jest zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz
wytycznymi okres§lonymi w umowie o dofinansowania. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty
uporzadkowane. Przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

8. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdali finansowych i budzetowych jednostki oraz dowodéw
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci, w tym
niefmansowych zwiazanych z realizacja danego Projektu ma miejsce:

- w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedziba jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki, po zostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydawanych dokumentow,

- w zwiazku z kontrola, kontrolujacy moga zazada¢ wydania akt, ksiag i dokumentéw na czas
trwania kontroli za pokwitowaniem.



7. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j

1.Ochrona wartosci pienieznych

1.

Kasjer jest odpowiedzialny za wtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i
innych waloréw oraz drukéw $cistego zarachowania.

Po zakonczeniu dnia pracy kasjer jest zobowiazany zabezpieczyé pomieszczenie kasy.
Przed otwarciem pomieszczenia kasjer sprawdza, czy nie zostaly naruszone zamki do
kasy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen kasjer niezwtocznie powiadamia
przetozonego, ktory informuje o zaistniatym fakcie kierownika jednostki, a ten
zawiadamia policje.

Z czynno$ci tych sporzadza si¢ pisemny protokdt. Do czasu przybycia policji
zabezpiecza si¢ miejsca naruszenia kasy.

Kasjer jest obowiazany przechowywaé¢ warto$ci pieni¢zne w szafie pancernej (sejfie)
oraz przechowywaé je w niej gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin
pracy.

Transport wartosci pienieznych jest wykonywana przy uzyciu pojazdu mechanicznego
ze wzgledu na odlegto$¢ miedzy Urzedem Miejskim w Czluchowie, a bankiem
prowadzacym obstuge bankowa budzetu gminy.

2. Pogotowie kasowe

Ustata si¢ wysoko$¢ pogotowia kasowego dla Urzedu Miejskiego w Cztuchowie w

kwocie 6 000 zt.

3. Gospodarka kasowa

1. W kasie moze by¢ :

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

- gotowka pochodzaca z biezacych wpltywow do kasy jednostki jest odprowadzana
codziennie (tj. po rozliczeniu kasowym) na biezacy rachunek bankowy

- gotowka w kwocie 6 000 zt - stanowiaca pogotowie kasowe.

2. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreSlonych rodzajowo

wydatkdw Urzad powinien przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie
wykorzystana czes¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyptaconych z
niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) Urzad odprowadza na rachunek
bankowy w dniu zaistnienia takiej sytuacji.

4. Odpowiedzialno$¢ kasjera

1.

Gotéwkowe rozliczenia w Urzedzie Miejskim w Czluchowie prowadzone sa za
posrednictwem kasy. Operacje kasowe wykonuje kasjer.

Kasjerem moze by¢ osoba o nieposzlakowanej opinii, z minimum $rednim
wyksztatceniem, posiadajaca wymagane kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska
pracy.

Przejecie kasy przez kasjera tub osobe czasowo ja zastgpujaca, wyznaczona moze
nastapi¢ wytacznie protokolarnie.



Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sktada ,,Oswiadczenie
kasjera/kasjerki o przyjeciu kasy z peina odpowiedzialnoscia materialna” (zatacznik nr
1 do instrukcji).

W powierzonym zakresie obowiazkéw Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialna w
szczegllnosci za:

* niewtasciwe zabezpieczenie gotowki,

* wyptacenia gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow wyptaty,

* dokonanie wyplaty bez udokumentowania podpisami  odbiorcow
zamieszczonymi na wtasciwych dowodach rozchodowych,.

* niedobdr w kasie.

Kasjer otrzymuje od przetozonego nastepujace dokumenty:

* wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw kasowych,

* wzory bankowe podpisow oséb upowaznionych do podpisywania czekow, list
ptac, przelewdw, delegacji stuzbowych i innych dowoddéw stanowiacych
podstawe operacji kasowych,

* instrukcje kasowaq

5. Dokumentacja obrotu kasowego

L.

Kasjer dokonuje wyptat gotéwkowych ze $rodkéw budzetowych podjetych z banku.
Wyptlaty gotéwkowe z kasy moga by¢ dokonane jedynie na podstawie dokumentéw
zrédtowych, takich jak:

» lista ptac,

+ faktury, rachunki.

* wnioski o zaliczke,

» rozliczenie delegacji stuzbowe;j,

* innych dowodéw spetniajacych warunki dowodow wypfat.
Przedktadane w kasie do realizacji dowody musza by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty.
Kasjer moze odmoéwié przyjecia do kasy dokumentéw kasowych nie odpowiadajacych
wymogom ustawy o rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo - ksiegowych i instrukcji kasowej, przy czym o zaistniatym przypadku
winien natychmiast powiadomi¢ swojego przetozonego. Przed przyjeciem lub wyptata
gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sa
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptaty. Dowody kasowe
nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjcte
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowoddéw kasowych wystawionych
przez Kkasjera.
Dowody stanowiace podstawe wyptaty gotéwki z kasy winny by¢ opatrzone stemplem
z pokwitowaniem odbioru (podpisem) i data.
Kasjer przyjmuje wptaty z tytutu dochoddéw, rozliczen zaliczek, wadium i innych.
Wyplaty gotéwkowe moga by¢ dokonywane wylacznie na przychodowych dowodéw
kasowych - kwitariuszy przychodowych, -elektronicznie wystawionych dowodéw

"

,,KP" podpisanych przez kasjera lub inna upowazniona osobeg.

6. Poprawianie bledow w dowodach kasowych

1.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksieggowych wymazywania i
przerébek



2.

3.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyptat
gotéwki wyrazonych cyframi lub stownie.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelno$ci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

Btedy popetnione w przychodowych/elektroniczne KP/ lub rozchodowych/ bankowe
dowody wplaty i elektroniczne KW/ dowodach kasowych poprawia si¢ przez
anulowanie btednych dowodéw kasowych i wystawienia prawidtowych.

7. Obroét kasowy

1)

2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)
9)

10)

Whplaty kasowe
Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wytacznie na przychodowych dowodach
kasowych - ,, KP" podpisanych przez kasjera lub inna upowazniona osobeg.
Dowdd wptaty winien zawieracd:
- date wpftaty,
- imie i nazwisko,
- adres,
- rodzaj wptacanej naleznosci,
- kwota wptaty ogdtem cyframi i sfownie.
Kasjer prowadzi ksiege drukéw Scistego zarachowania - ksiazki czekéw
gotéwkowych, kwitariuszy przychodowych.
Kwitariusz powinien by¢ zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione.
Na oktadce kazdego bloczku dowodow kasowych nalezy odnotowac:
- serie i numer blankietéw pokwitowan,
- imi¢ i nazwisko otrzymujacego kwitariusz.
- stanowisko stuzbowe.
- datg wydania i zwrotu kwitariusza,
- w przypadku przeprowadzonych Kkontroli kwitariuszy nalezy wpisaé: imi¢ i
nazwisko kontrolujacego, datg¢ przeprowadzenia kontroli, kopie pokwitowan od nr
...donr...
Przychodowe dowody kasowe ,,KP" wystawiane sa w systemie komputerowym z
automatycznie nadawanym kolejnym numerem w dwoch egzemplarzach:
- oryginat stanowi pokwitowanie dla wptacajacego,
- kopia dotaczana do raportu kasowego przeznaczona jest dla referatu finansowego,
Kasjer wystawiajac dowod ,, KP" okres$la w nim:
- datg wptaty,
- nazwisko i imie osoby dokonujacej wptaty lub nazwe firmy,
- doktadne okreslenie tytutu wplaty,
- kwote wptaty cyframi i stownie.
Na dowodzie ,,KP" nie mozna dokonywaé¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot
wptaty gotéwki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego,
prawidtowego dowodu.
Na wystawionym dowodzie , KP" kasjer sklada wlasnoreczny podpis oraz
przystawia pieczeé imienna wraz z podaniem stanowiska.
Przyjeta gotowka odprowadzana jest na odpowiedni rachunek bankowy -,,bankowy
dowodd wplaty”, ktéry sporzadza sie w trzech egzemplarzach,
Jako potwierdzenie przyjecia wplaty kasjer otrzymuje pierwsza kopie
,,pokwitowanie".



11) W przypadku otrzymania fatszywego znaku pieni¢znego, Kkasjer postepuje

12)
13)

14)

15)

1)

2)

nastepujaco:

a) Wreczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot), co do ktérego kasjer powziat
podejrzenie, ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby
wpltacajace;j.

b) Sporzadza protokdt w 3 egzemplarzach opisujac w nim nastepujace dane:

- numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwe i adres siedziby jednostki obcej przedstawiajacej znak pieniezny z
réwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia, adresu i stanowiska stuzbowego
osoby reprezentujacej te jednostke, za§ w przypadku wplaty przez osobe
fizyczna tylko danej w. oraz numer i seri¢ dowodu osobistego,

- warto$¢ nominalna i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo
(doi banknotu) nr i seri¢ znaku.

- protokdt sporzadzony podpisuje osoba przedstawiajaca sfalszowane znaki
pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego

- w przypadku odmowy dowodu osobistego od osoby wplacajacej oraz odmowy
podpisania protokotu kasjer sporzadza na t¢ okoliczno$¢ notatke stuzbowa.

Jedna kopi¢ protokotu wrecza osobie przedstawiajacej sfatszowany znak pieni¢zny.

Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku, kasjer natychmiast zgtasza kierownikowi

swej jednostki, do ktorego nalezy dalsze postepowanie.

Sfatszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy

wystawiania dowodu wpftaty.

Jezeli Bank potwierdzi iz moneta lub banknot jest fatszywy powiadamia si¢ policje.
Wyplaty kasowe

Wyptata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodow

uzasadniajacych wyptate. Sa to migedzy innymi:

- rachunki, faktury,

- listy wyptat dotyczacych wynagrodzen, diet,

- wiasne zrédtowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke¢, rozliczenie delegacji

stuzbowej i inne).

Dowdd wyptaty - ,,Polecenie wyptaty” - ,, KW" - wystawia si¢ w przypadku:

- wyptaty bedacej wynikiem rozliczenia zaliczki,

- w innych przypadkach, np. na podstawie dowodu zrédtowego.

Dokument , Polecenia wyptaty" - wystawia upowazniony pracownik, wpisujac

nastepujace dane:

- date wystawienia,

- nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wypfaty,

- tytut wyptaty,

- kwot¢ wyptaty cyframi i stownie.

Dowody wyptat gotéwkowych musza by¢é sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym i formalno - rachunkowym.

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotéwki potwierdzajej odbidér wlasnorecznym podpisem.



3)

4)

S)

6)

7)

1)
2)

3)

4)

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym, Kkasjer zobowiazany jest zazadaé
okazania dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer,
date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe moze
podpisa¢ inna osoba z wyjatkiem Kkasjera, stwierdzajac jako s$wiadek swoim
podpisem takt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i
okredlenie wystawcy dowodu potwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej
gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwote wypltaca si¢
osobie nie mogacej si¢ podpisac,

Jezeli wypltata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢,
7ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie winno
zawiera¢  potwierdzenie = wlasnorecznosci  podpisu  osoby  wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez pracownikow referatow
merytorycznych Urzedy Miejskiego w Cztuchowie.

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplaty i wplaty gotéwki, sa rejestrowane
przez kasjera w systemie elektronicznym do raportu kasowego w danym dniu.
Wyptaty czesciowe z list wyptat ewidencjonowane sa w raporcie kasowym na
podstawie polecenia ksiegowania PK w kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych

wypfat.

Czek gotowkowy

Czek gotéwkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego.

Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje si¢ po
pobraniu z banku. Ewidencje czekoéw prowadzi kasjer.

Czek podpisywany jest przez upowaznione osoby zgodnie ze ztozona bankowa karta
wzorow podpisow.

Nie dozwolone sa zadne poprawki dokonywane na czeku. W razie popetnienia
pomytki wjego wypetnieniu, blankiet danego czeku nalezy anulowacd.

Raport kasowy

1. Raporty kasowe sporzadza si¢ w systemie komputerowym.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotéwkowych dokonanych w
danym dniu winny by¢ w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.

3. Raporty kasowe sporzadza sie¢ odrebnie dla kazdej kasjerki.

4. Raporty kasowe sa prowadzone w systemie komputerowym, programy serwisowane

przez O$rodek Informatyki w Bydgoszczy - Centrum Edukacyjne Sp. z 0.0.: obstuga
kasowa - program ,,Kasa" UJ. Info-System Roman i Tadeusz Groszek.

Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych, dodaniu
salda koncowego z dnia poprzedniego i wyliczeniu salda koncowego na dzien
zamknigcia raportu.

Raport kasowy sporzadza i zamyka kasjer codziennie.

Raport kasowy sporzadzany jest w dwodch egzemplarzach. Oryginal wraz ze
wszystkimi zatacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ulozonymi
chronologicznie kasjer przekazuje do referatu finansowego. Kopia raportu kasowego
pozostaje w kasie.



9. Niedobory i nadwyzki w kasie

1.

Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, ktora nastepnie zostaje przekazana na dochody budzetowe
natomiast nieudokumentowane rozchody gotowki w kasie sa niedoborem kasowym i
obciazaja kasjera.

W kasie nie moze by¢ przechowywana gotowka lub inne rzeczy nie nalezace do
jednostki, z wyjatkiem przekazanych do kasy depozytow.

10. Depozyty

Ewidencj¢ przekazanych do kasy depozytéow prowadzi kasjer.

E widencj a musi zawierac:

- numer kolejny depozytu,

- okreslenie jednostki, ktérej wrasnos¢ stanowi depozyt,

- date przyjecia depozytu,

- datg zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis kasjera.
Depozyt musi by¢ odpowiednio zabezpieczony w taki sposdb aby przy zwrocie mozna
stwierdzi¢ nietykalno$¢ depozytu.

Kasjer prowadzi ewidencje bezgotéwkowych wptat wadium oraz gwarangji
nalezytego wykonania umowy okreslonych ustawa o zamowieniach publicznych.

11. Inwentaryzacja kasy

4.

1.

2.

Obowiazek kontroli wewnegtrznej kasy spoczywa na Skarbniku Gminy Iub osobie
przez niego upowaznione;.

Z Xkontroli kasy sporzadza si¢ protokdt w obecno$ci kasjera, ktéry jest osoba
materialnie odpowiedzialna. Rozliczen gotéwki i ewentualnie innych waloréw
znajdujacych si¢ w kasie dokonuje kasjer w obecnosci kontrolujacego i pod jego
nadzorem. W razie zdarzen losowych w czasie nieobecnosci kasjera dokonuje sig
inwentaryzacji kasy przez komisje, ktéra powotuje kierownik jednostki.

Kasjer ma obowiazek udzielenia kontrolujacemu wyjasnien oraz przedktadania
dowoddéw, na podstawie ktérych formuje sie ustalenia zamieszczone w protokole albo
w sprawozdaniu z kontroli.

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.



Zakacznik Nr 1

do instrukcji w sprawie gospodarki kasowej

OSWIADCZENIE KASJERA/KASJERKI

o przejeciu kasy z petnaq odpowiedzialnoscia materialng

Ja, nizej podpisany(Q) .. ... ..
{imie i nazwisko)

ZAMM. W o

{adres zamieszkania)

Zatrudniony(na) jako kasjer (kasjerka) w (lub osoba go zastepujaca) ................ ... . ... ..

{nazwajednostki, miejscowosc.)

oddnia . ... . .. .. .. .. na podstawie umowy o prace¢ zawartej naczas ......................... ...
(nieokreslony, okreslony do dmq)

Oswiadczam co nastepuje:

. Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialna z obowiazkiem wyliczenia si¢ za powierzone mi sktadniki

majatkowe znajdujace si¢ w kasie oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie wykonywania
obowiazkéw kasjera (kasjerki). W szczegdlnosci przyjmuje catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mi pieniadze, papiery warto$ciowe i inne kosztownosci, z ktérych zobowiazuje sie rozliczyé w
kazdym czasie na zadanie pracodawcy.
Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla jednostki na skutek powstatego niedoboru,
zniszczenia lub uszkodzenia $§rodkéw pienieznych i innych powierzonych mi sktadnikéw majatkowych. Od
obowiazku pokrycia straty bede zwolniony (zwolniona) w takim zakresie, w jakim udowodnig, Zze niedobdr
zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okoliczno$ci, za ktére
stosownie do ogdlnych przepiséw prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam wykonywaé
czynnosci kasjera (kasjerki) jako osoba materialnie odpowiedzialna.

. Zobowiazujg si¢ do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i
okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjera (kasjerki).

. Zobowiazuj¢ si¢, w razie niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wptacenia réwnowartosci w

gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

Cziuchoéw, dnia 2 stycznia 2013r.. . . . . .

Potwierdzam przyjecie o$wiadczenia:

Data: 2 stycznia 2013 r.. . . . . . .
cgytelny podpis



8. Instrukcja inwentaryzacyjna

§1

(Cel i istota inwentaryzacji)
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywéw i aktywdw, a na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym, a
tym samym zapewnienie realnos$ci wnikajacych z nich informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
4) przeciwdziatanie nieprawidfowosciom w gospodarce majatkowe;.

2

(Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres)

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikdw dokonuje sic w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

3) poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze

stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych,

4) poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiecgowej z ewidencja gminnego zasobu
nieruchomosci.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikow aktywow:

1) znajdujacych si¢ w kasie krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych,

2) akcji, obligacji, czekéw, weksli, bondéw i innych papieréw warto$ciowych.

3) sdrodkow trwatych wilasnych i obcych, z wytaczeniem gruntéw oraz S$rodkéw trwatych  trudno
dostepnych ogladowi,

4) maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkéw trwatych w budowie.

5) rzeczowych sktadnikow aktywéw obrotowych

6) innych sktadnikow, w tym objetych jedynie ewidencja iloSciowa.
3. Uzgodnienie stanéw sktadnikéw majatkowych (aktywdéw), Zrédet ich pochodzenia (pasywdéw) oraz
pozostatych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw (dostawcow, itp.) potwierdzen
poprawnosci wykazanych w ksiegach rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi si¢ do:

1) srodkow pienieznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat

pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak réwniez stanéw kredytéw i

pozyczek zaciagnietych w bankach,

2) rozrachunkéw (nalezno$ci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkdéw z osobami nieprowadzacymi ksiag, a w tym z pracownikami oraz nalezno$ci spornych i
watpliwych.

3) powierzonych kontrahentom wtlasnych sktadnikéw aktywow 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 (stanéw) wynikajacych z
ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne skladniki (obce, ujete tylko
ilosciowo, zobowiazania warunkowe itp.):

1) trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate,

2) wartos$ci niematerialne i prawne,

3) udziaty w obcych jednostkach,

4) nalezno$ci sporne i watpliwe,

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

6) rozrachunki z pracownikami,

7) rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow,

8) kapitaty, fundusze i rezerwy,

9) srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzen,

10) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,



11) przychody przysztych okreséw, a takze wszystkie pozostate niewymienione wyzej sktadniki aktywow
i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowiazan).
5. W drodze poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego.
powiatowego i wojewddzkiego zasobu nieruchomo$ci inwentaryzuje sie:
1) grunty.
2) budynki.
3) prawo wieczystego uzytkowania gruntu.
6. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja réwniez stany
aktywow lub pasywow, ktérych nie udato si¢ lub nie bylo obowiazku zinwentaryzowaé za pomoca, spisu
z natury lub potwierdzenia sald.

§3

(Formy inwentaryzacji)

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga byc¢:
1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wtamaniem),
2) zmiana osOb materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone im skladniki
majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby),
3) kontrola i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych),
4) kontrola zewngtrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa,
5) likwidacja jednostki lub jej cze$ci, w tym stanowiska.
3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialniec mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nast¢puje na krotki czas ( krétszy niz 35 dni) a osoby ponoszace
odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemna zgode na dalsze ponoszenie wspodlnej odpowiedzialnosci materialnej
Za powierzone im mienie.

§4

(Metody inwentaryzacji)

1. Metody inwentaryzacji obejmuja;
1) pelna- polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywéw i pasywow,
2) ciagta- polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
3) uproszczona - polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni poprzez wykorzystanie
metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.
2. Inwentaryzacje ciagta mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacja sktadnikéw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nia sktadnikéw ewidencji itoSciowo-wartosciowej, (w przypadku
prowadzenia jej tylko warto§ciowo - obejmowania nig na dany dzien catego pola spisowego).
3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie wywra
istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki).

§5

(Terminarz i czestotliwo$¢ inwentaryzacji)
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nast¢pujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury materiatéw odpisanych w koszty w momencie
zakupu, gotéwki, krotkoterminowych papierdw wartosciowych;
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpocza¢ mozna w ciagu IV kwartatu i
zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
- srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych, nalezno$ci od pracownikéw, naleznosci
wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz innych aktywow i pasywéw o ile
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),



- pozyczek i kredytow,

- wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

- gruntéw i Srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow,

- naleznosci i zobowiazan z tytutéw publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- udziatéw w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych,

- zobowiazan i rezerw,

- przychodéw przysztych okreséw,

- aktywow i pasywéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowiazania warunkowe);
3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku - w drodze spisu z natury:

- znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym Ilub znajdujacych sie na terenie strzezonym lecz nieobjetych
ewidencja iloSciowo-wartoSciowa zapasdw materiatow,

- drodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw i S$rodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

- maszyn i urzadzen objgtych inwestycja rozpoczeta znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

- sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja iloSciowa,

- sktadnikéw majatkowych bedacych wtasnoscia obcych jednostek;

4) raz w ciagu dwéch lat - w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i

objetych ewidencja iloSciowo-wartoSciowa zapaséw materiatow,

5) raz w ciagu czterech lat - w drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym:

srodkéw trwatych (za wyjatkiem gruntow i tych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony),

maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.

2. Stan sktadnikow okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega poréwnaniu
ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadta data spisu (uzgodnienie salda,
poréwnanie dokumentacji z ewidencja), nie pdzniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W
przypadku inwentaryzowania sktadnikow po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu
(uzgodnien, poroéwnan) Kkoryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate migdzy dniem konczacym rok
obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé¢ zawsze réwniez (terminy
okazjonalne):

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywéw i
pasywow,

2) na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtodci, w odniesieniu do
wszystkich sktadnikow aktywdw i pasywow,

3) w przypadku poltaczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow i
pasywow,

4) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowiacego, w
odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

5) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obciazonych odpowiedzialno$cia
materialna, w odniesieniu do wybranych sktadnikéow aktywow i pasywow lub wyodrebnionych komoérek
organizacyjnych jednostki,

6) w razie powstania szkody lub okoliczno$ci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych

sktadnikéw aktywéw i pasywow lub wyodrebnionych komorek organizacyjnych jednostki,

7) zgodnie z planem inwentaryzacji,

8) wedtug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowe;j.

§6
(Etapy inwentaryzacji)
1. Czynno$ci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastepujacych etapach:



1) czynnosci przygotowawcze,

2) czynnosci wiasciwe,

3) czynnosci rozliczeniowa,

4) czynno$ci poinwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja;

1) ustalenie planu inwentaryzacji,

2) wydanie zarzadzenia wewnegtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem sktadu komisji
inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz metody i terminu jej rozliczenia,

3) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materiatdw pomocniczych i ewentualnie sprzetu
mierniczego,

4) powiadomienie oséb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji (o ile nie
jest stosowna ,,zasada zaskoczenia"),

5) dokonanie podziatu pracy wsréd cztonkéw komisji,

6) przeszkolenie inwentaryzatoréw.

3. Czynnosci wtasciwe obejmuja;

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych lub terminali z czytnikiem kodéw kreskowych,

2) zebranie wstepnych o$wiadczen od osob ktérym powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu

albo do wyliczenia si¢ (materialnie odpowiedzialnych),

3) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

4) przeniesienie sczytanych danych z terminali do ewidencji $rodkéw trwalych (eksportowanie do
komputera),

5) dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikéw majatkowych,

6) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikéw
inwentaryzacji,

7) pobranie o$wiadczen od osob ktérym powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu albo do

wyliczenia si¢ ( materialnie odpowiedzialnych) o braku uwag i zastrzezen co do kompletnosci i sposobu
jego przeprowadzenia

8) wystanie do bankdw i kontrahentow specyfikacji sald stanéw aktywow finansowych zgromadzonych
na rachunkach bankowych oraz naleznosci (z wyjatkiem: naleznos$ci spornych i watpliwych, a w bankach
naleznosci zagrozonych, nalezno$ci wobec oséb ni epro wadzacy eh ksiag rachunkowych, naleznosci z
tytutéw publicznoprawnych),

9) dokonanie - w odniesieniu do sktadnikéw aktywdéw i pasywdw nieobjetych inwentaryzacja w drodze
spiséw z natury lub uzgodnien sald - poréwnania danych ewidencji z odpowiednia

dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

10) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz 2z przygotowaniem materiatéw dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inw/entaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen
oraz ich stanu jako$ciowego,

11) sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczacemu Kkomisji
inwentaryzacyjnej.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja;

1) przekazanie peinej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji, do komorki
rozliczeniowej - ksiegowosci,

2) sprawdzenie dowoddéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie wyceny,

3) sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem
ubytkow i kompensat,

4) wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie w tym
zakresie stosownych o$wiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych,

5) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia niedoboréw w majatku,

6) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych - dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez
gtéwnego ksiegowego i radce prawnego,

7) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
8) rozliczenie i ujecia rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji,



9) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

5. Czynnos$ci poinwentaryzacyjne wiaza si¢ najczesciej z poprawa gospodarnosci, doborem wiasciwych
oséb na stanowiska zwiazane z odpowiedzialnoscia materialna, adekwatno$cia oznaczen i sposobdéw
magazynowania, zagospodarowaniem  sktadnikow zbednych. W  szczegdlnosci  czynnosci
poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych zagadnien:

1) skuteczno$¢ ochrony majatku,

2) bezpieczenstwo i zgodno$¢ z przepisami przechowywania §rodkéw pienieznych, papieréw
wartosciowych,

3) magazynowanie, sktadowanie materiatéw,

4) oznakowanie sktadnikéw' majatku w numery inwentarzowe,

5) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradzieza czy pozarem,

7) przestrzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§7
(Organizacja inwentaryzacji)

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek gtéwnego
ksiggowego. Pozostatych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek
jej przewodniczacego, w sktadzie co najmniej trzech oséb.

2. Do obowiazkdéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie i kierowanie praca komisji,

b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie,

¢) przeszkolenie cztonkéw zespotdw spisowych,

d) rozliczenie zespotdw- spisowych z wydanych i wykorzystanych drukéw- $cistego zarachowania,

e) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie spisu,
f) nadzorowanie przebiegu spisu z natury,

g) sprawdzanie pod wzgledem formalnym wypelnionych przez zespoty spisowe arkuszy spisu z natury i
innych dokumentéw z inwentaryzacji,

h) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnienn ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne,

i) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw w sprawie ich
rozliczenia,
j) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordéw i szkod
zawinionych,

k) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasOw niepelno wartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
sktadnikami majatku.

3. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wigcej nizjeden rok.

4. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji i zakresu spisu z natur,

b) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,

¢) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskdw w sprawie ich
rozliczenia.

5. Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej trzech osdb na kazde pole spisowe powoluje, sposrdod osdb o
odpowiednich kwalifikacjach i dos$wiadczeniu, kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej. Powotane trzy osobowe zespoty spisowe realizuja zadania w co najmniej dwu
osobowym sktadzie na kazdym polu spisowym

6. W sktad zespotéw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie moga wchodzié¢
pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy ksiegowosci prowadzacy
ewidencje inwentaryzowanych sktadnikéw.

7. W sklad zespoléw' spisowych moga by¢ powotywane osoby niebedace pracownikami jednostki (np.
eksperci).



8. Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami
oraz poréwnania standw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonuja pracownicy
ksiggowosci, ktorych powotuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gtéwnym
ksiegowym. Wysytane potwierdzenia do kontrahentéw sa podpisywane przez gtéwnego ksiegowego badz
osobe przez niego wskazana.

9. Kontrolg czynnos$ci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja przewodniczacy
lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powotani przez kierownika jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gtéwnym ksiggowym, kontrolerzy
spi sowi (inwentaryzacyjni).

10. Kontrola czynno$ci inwentaryzacyjnych tub materiatéw z tych czynnosci 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 o0sob
kontrolujacych. Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzaja protokoty,
podpisywane réwniez przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

11. W czynno$ciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatoréw moga bra¢ udziat biegli rewidenci, a
w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie Iub osoby przez nie wskazane. Na prawach
obserwatora moga uczestniczyé w procesie inwentaryzacji réwniez inne osoby, ale wytacznie te, ktore
posiadaja pisemna i imienna zgode kierownika komisji inwentaryzacyjne;j.

12. Osoba materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatkowych, w zwiazku z przeprowadzana
inwentaryzacja, zobowiazana jest do:

a)przygotowania wszystkich pomieszczen dla sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji oraz nie
dokonywania przemieszczen sktadnikéw w czasie trwania inwentaryzacji,

b) uzgodnienia ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencja ksiegowa oraz uporzadkowania i
uzupetnienia dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow,

c)ztozenia zespotowi spisowemu oswiadczen wstepnych i koncowych dotyczacych inwentaryzowanych
sktadnikow.

d)osobistego uczestniczenia w spisie badz upowaznionej na pisSmie przez siebie osoby celem
dopilnowania :

- prawidtowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikéw, ustalenia na tej podstawie ich iloSci z natury i
ujecia w arkuszu spisowym,

- wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikéw,

- yymowania na odregbnych arkuszach sktadnikéw niepetnowarto$ciowych oraz stanowiacych

wtasnos¢ innych jednostek (obcych),

gjudzielania osobom zajmujacym si¢ inwentaryzacja, a zwlaszcza zespotom spisowym wszelkich
niezbednych informacji i wyjasnien, a przede wszystkim podawania wtasciwego okreslenia spisywanych
sktadnikéw maj atkowych.

Opodpisania arkuszy spisu z natury,

g)udzielenia wyczerpujacych  pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych  rdznic
inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania,

h)realizacji zalecenn komisji inwentaryzacyjnej umieszczonych w sprawozdaniu z inwentaryzacji.

8

(Inwentaryzacja tec§hnika spisu z natury)
1. Spis z natury jest podstawowa technika inwentaryzacyjna i przeprowadzany jest przez zespoty spisowe,
do obowiazkéw ktorych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,
2) pobranie arkuszy spisu lub terminali z czytnikiem koddéw kreskowych,
3) pobranie od 0sdb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstgpnych i koncowych,
4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie oraz ujecie
ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury, wlasciwe sczytanie terminalem z czytnikiem koddéw
kreskowych,
6) niezwtoczne przekazanie terminala do ksiegowo$ci w celu eksportowania danych do komputera
(przeniesienia danych do ewidencji srodkow trwatych). Funkcja systemu jest



odpowiednie przetworzenie danych zebranych terminalem podczas inwentaryzacji oraz wygenerowanie
stosownych raportéw (arkuszy spisowych, zestawien réznic inwentaryzacyjnych, itp).

7) terminowe przekazanie  wypetnionych arkuszy spisowych  przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyj nej.

2. Przed przystapieniem do spisdw z natury zespdt spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze

spisowe odpowiednio oznakowane w sposéb umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z
przeznaczeniem lub terminal z czytnikiem koddw kreskowych, oraz pobiera od oséb odpowiedzialnych
materialnie oswiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji (w tym
ksiegowej) wszystkich operacji gospodarczych.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksiazki drukéw $cistego zarachowania stanowi dowdd ksiggowy i
podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inna osobe zastgpujaca ja podczas spisu. W przypadku,
gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyta innej osoby,
wowczas zespdt spisowy musi sktadaé sie co najmniej z trzech osdb. W przypadku zmiany osoby (oséb)
odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu
inwentaryzowanych sktadnikoéw oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zaréwno osobom
przekazujacym, jak i przejmujacym sktadniki oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

5. Zesp6t spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajacy podziat ujgtych w nim
sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych.
Wpisane do arkuszy spisowych lub sczytane stany inwentaryzowanych skltadnikéw majadcu powinny
odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez
osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie zespolu spisowego oraz osoba odpowiedzialna
materialnie lub wskazana przez nia).

6. Ustalona z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych sktadnikow
rzeczowych lub pieni¢znych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania
takiego pomiaru lub sczytuje czytnikiem. Stan rzeczowych sktadnikow znajdujacych sie w
nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich
zawarto$ci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem ilo§ciowym oraz co do gatunku i
jakosci.

9. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury",

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, 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) godzing i date przeprowadzenia spisu - na kazdym arkuszu,

7) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikéw (np. materiatdow - w
stosunku do kazdej z nich z podziatem na: petnowarto$ciowe, uszkodzone, obce),

8) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imig¢ i nazwisko osdb wchodzacych w sktad
zespotu spisowego, a takze podpisy tych osOb na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym o0sOb
obserwuj acych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegdtowe okreslenie skladnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostke miary,

12) ilo$¢ stwierdzona z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ) - na stronie na ktdrej zakonczono spis
danej grupy sktadnikéw -umieszcza si¢ klauzule "Spis zakoriczono na poz".

10. Zespoty spisowe zobowiazane sa do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem
ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci.

11. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwdch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat - ksiegowo$¢.



12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposdb trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak i materiaty
pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze oswiadczenia osob
odpowiedzialnych traktowane sajako dowody ksiggowe.
13. Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w
obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu biednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna
tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok
skréconych podpiséw przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a
takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty
dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu tub liczby.
14. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepeilnowarto$ciowe, uszkodzone lub o
wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), jak
rowniez zapasy obce.
15. Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle, bony, inne
sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.
16. Podczas inwentaryzacji Srodkdw pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko
stan gotéwki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotéwkowego, a w
szczegblnosci:
1) prawidtowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,
3) prawidtowo$¢ zabezpieczenia $rodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy do
banku,
4) prawidtowos¢" udokumentowania przychoddéw i rozchodéw gotéowki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,
5) prawidtowos$¢ prowadzenia raportéw kasowych,
6) ustalenie, czy Kkasjer potwierdzil na piSmie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie.
17. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnos$ci spisu lub w pdzniejszym terminie (np. podczas
wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w catosdci lub w czeSci zostal przeprowadzony
nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesdci spisu z natury.
18. Po zakonczeniu spisOw z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikéw, rozliczenie z
pobranych arkuszy spisowych, oswiadczenia wstepne i koncowe osdb odpowiedzialnych materialnie oraz
sprawozdanie zawierajace informacje o:
1) przebiegu spisu,
2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,
3) przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzacji,
4) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji,
§9

(inwentaryzacja technika uzgodnienia sald)
1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standw ksiggowych aktywdéw droga otrzymania od bankéw i
uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji w
stosunku do:
1) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.
3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
sktadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a
zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.
4. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda™.
5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
1) naleznosci sporne i watpliwe,



2) nalezno$ci z pracownikami,
3) naleznos$ci wobec kontrahentéw nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
4) naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
6. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywaé sie w nastepujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:
a) stosowane sa druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B)
wysytane sa do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje wjednostce w aktach ksiggowosci,
b) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow zrédtowych
sktadajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,
4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej
rozmowy krétka notatke zawierajaca co najmniej:
a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,
¢) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka imienna oraz
pieczatka firmy.
7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic:
1) pieczeé firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegolnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowoddéw zZrédtowych (nr
faktury, kwota),
4) podpis gtdwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.
8. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, wéwczas takie saldo
podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosci.
9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego Srodkéw pieni¢znych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu $rodkéow pienigznych i rozliczeniu ewentualnych
réznic. Stan srodkow pienieznych zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku
stwierdzenia btedoéw w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwtocznie powiadomié
o tym bank.
10. Rezultaty inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole
oraz, je$li to konieczne, wnoszone sa w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej
odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.
§10
(Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja)
1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury tub uzgodnienia sald sa
inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu realnosdci aktywow i
pasywéw w drodze pordéwnania standw ksicgowych istniecjacych w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach. W
przypadku rozbiezno$ci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.
2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald Iub
droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢ poddane inwentaryzacji
poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analiz¢ i weryfikacje.
3. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno w zakresie
potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.
§11

(Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych)
1. Wycena sktadnikdw majatku dokonywana jest przez ksiggowego badZz przez inna osobg przez niego
wskazana, przy wspotudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach



spisowych. Wycena ta ma za zadanie pordwnanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) i rzeczywistego
stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na
arkuszach iloSci przez stosowana w ksiggowosci jednostki ceng¢. Wycena ta dokonywana jest
bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych materialnie.

3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniecznos$¢ korekty wyceny zasobdw 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
gtéwny ksiegowy.

4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne w drodze
poroéwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla sktadnikéw ewidencjonowanych ilosciowo i
wartosciowo lub tylko iloSciowo podstawa ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci
iloSciowe, natomiast dla sktadnikéw ewidencjonowanych tylko warto$ciowo ustala si¢ réoznice w warto$ci
dotyczace catego pola spisowego.

5. Ilo$ciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie¢ w zestawieniach zbiorczych spiséw z
natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢:

1) powiazania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien rdéznic
inwentaryzacyj nych,

2) ustalenia tacznej wartosdci niedobordw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe.

6. Ustalone w rezultacie porownania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego réznice
moga wystapi¢ jako:

1) niedobdr objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku -jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksicgowej,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikdw majatku - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w
drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowe;j,

3) szkody -jezeli nastepuje catkowita tub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku.

11. Ubytki naturalne stanowia niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm dopuszczalnego
zmniegjszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wtasciwosci okreslonych sktadnikow.

7. Konicowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu o
wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.

8. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty.
przychody lub obciazenia osdb winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na podstawie
wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

9. Réznice wynikaja z nastepujacych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej iloSci wydanego
sktadnika,

2) bleddéw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilodci spisanych sktadnikéw, przeoczenia niektorych
asortymentow,

3) niewtasciwych zapisow w ewidencji ksicgowej,

4) braku ksiegowali protokdétéw zniszczen i dokumentéw likwidacii,

okresla si¢ jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym zapisy w ksiegach
rachunkowych, jesli przyczyny te zostana bezspornie udowodnione.

10. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zalezno$ci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢ 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.

11. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat, odnoszone sa
w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych, a nadwyzki sktadnikéw aktywéw obrotowych - na dobro
pozostatych przychoddw operacyjnych.



12. Ksiggowania zwiazane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na podstawie
decyzji kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez
gtéwnego ksiggowego.

1.3. Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencja ilosSciowo-wartosciowa moga by¢ kompensowane
nadwyzkami tych skladnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury.
Kompensaty dokonuje si¢, jezeli spetnione sa jednoczesnie nastepujace warunki:

1) niedobdr i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tym samym spisie z
natury,

2) niedobor i nadwyzka dotycza sktadnikdw majatku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej,

3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, tj. o tej
samej nazwie, zblizonych wtasciwosciach lub podobnym wygladzie.

14. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja, ustalona
w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajacym z
ksiag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za
niedobdr zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobdr (szkodg) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowiazkéw
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobdér (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli post¢gpowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn wykluczajacych
odpowiedzialno$¢ osoby, ktdrej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

15. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikdéw majatku za zawiniony, badz niezawiniony
podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postgpowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sa
znane, wowczas traktuje si¢ go jako niedobdr niezawiniony.

16. Decyzje o obciazeniu rownowarto$cia niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacja, podejmuje kierownik
jednostki, ktory ustala wysokos$¢ roszczenia od tej osoby.

17. Réwnowarto$¢ roszczenia z pkt. 16 okre$la sic w wielko$ci uznanej za zawiniona. Zwykle warto$¢ ta
ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegdlnych przypadkach wymagajacych uzasadnienia
warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§13
(Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych)

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych. Zbiory
dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okreSleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowym lat (np. ,,Spis z natury srodkéw trwatych w. ... .. r."),
2. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé oddzielnie za
kazdy kolejny rok.

§14

(Postanowienia koncowe)

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ ogdlne przepisy prawa.
2. Instrukcja podlega aktualizacji w miare zmieniajacych si¢ przepisow i potrzeb Urzedu. Wszelkie
zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez Burmistrza na wniosek Skarbnika
Iub Sekretarza Gminy.



9. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania

Czes$é ogolna

1.

Druki Scistego zarachowania sa to rézne formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.

Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencii,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencja drukow S$cistego zarachowania prowadzi sie w
specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia
data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukdw S$cistego zarachowania (patrz zatacznik do
instrukcji).

Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miejskim w Cziuchowie do drukow
Scistego zarachowania zalicza sig:
- czeki gotéwkowe

kwitariusze przychodowe - K 103

Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami Scistego zarachowania. Ewidencja drukoéw Scistego zarachowania polega na:
przyjeciu drukéw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu.
biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania.
oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie

drukéw Scistego zarachowania jest kasjer. Urzad  Miejski jest zobowiazany umozliwié
pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Scistego zarachowania nalezne
przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
zniszczeniem.

. Do obowiazkéw osoby o ktorej mowa w punkcie 5, nalezy:

a/ sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawce liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numerdow.

b/ nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktoére nie posiadaja serii numerow
nadanych przez drukarnig.

¢/ sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach a/ i b/ ktoéry pozostaje
w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.



Czes$é szczegdltowa

L.

Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposdb:
kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ Kkolejnym numerem ewidencyjnym
obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swoj podpis.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowaé (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w
drukami);

- numer kolejny bloku,

- numer kart bloku od nr. ... donr.. .

Poszczegbdlne bloki dowoddw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

Poszczegblne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciagto$ci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisaé
numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego, na oktadce nalezy
wpisa¢ okres, w ktérym druki zostaty wykorzystane.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb ( duza ilo§¢ drukéw ) dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych
stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksiega zawiera . ... . . stron, kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie opatrzy¢ podpisem Burmistrza lub osoby
upowaznionej oraz Skarbnika Gminy lub Kierownika Referatu Finansowego.

Podstawe zapisow w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania stanowia dla rozchodu -
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane upowaznieniem
i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie
atramentem lub  dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie,
wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidtowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umies$ci¢ swdj podpis date
dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci),

Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na podstawie
pisemnego upowaznienia do ich pobrania zaakceptowanego przez kierownika jednostki
lub jego zastepce.

Wzér upowaznienia o ktorym mowa stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.
Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana liczbe drukéw $cistego
zarachowania oraz osob¢ imiennie upowazniona do odbioru drukdw i zawiera¢ rozliczenie



z poprzednio pobranych drukéw. Pracownik prowadzacy ewidencje drukow S$cistego
zarachowania prowadzi rejestr upowaznien do pobrania drukéw $cistego zarachowania.
Wzér rejestru stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

9. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukarni Scistego zarachowania
(zapotrzebowania itp.) nalezy przechowywacé przez okres 10 lat. Dotyczy to takze drukéw
anulowanych.

10. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,cuniewazniam" wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

11.Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢c stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéow
oraz wymieni¢ ich liczbg,

12. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

13. W przypadku zaginiccia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania
nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

14. Natomiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
sporzadzi¢ protokét zaginiecia,
w przypadku zaginiccia czekdéw powiadomié niezwtocznie bank finansujacy, ktéry
czeki wydat,
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié
policje.

15. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw Scistego zarachowania

powinny zawiera¢ nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilo$ci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

- doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje i nazwy pieczeci.

- datg zaginiccia drukéw,
okoliczno$ci zaginigcia drukdw,
miejsce zaginigcia drukow,
nazwa i doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.



16. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokoét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zatgcznik Nr 1

Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

Upowaznienie (state/jednorazowe) Nr. .
do pobrania drukéw Seislego zarachowania

Upowaziniam

(imie i nazwisko osoby upowaznionej, stanowisko stuzbowe)

do pobierania - pobrania nast¢pujacych drukéw Scistego zarachowania

(poda¢ rodzaj i ilo$¢ drukdw)

(podpis kierownika jednostki)



DO POBRANIA DRUKOW

REJEST UPOWAZNIEN

ZaYacznik Nr 2

Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
Scistego zarachowania

SCISLEGO ZARACHOWANIA

Ly

Nr
upowaznienia

Data
wystawienia

Czas
obowiazywania

Osoba
upowazniona

Osoba
wydajaca
ypowaznienie




