‘[V‘?gggm Zarzadzenie Nr 71/19
woj. podkarpackie Wojta Gminy Tarnowiec

z dnia 29 pazdziernika 2010 roku
w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowag

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pbézn. zm.) zarzadzam co nastepuje.

§ 1.Wprowadzam do uzytku wewngtrznego:

1) Przyjete zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Tarnowcu w brzmieniu
zatacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej w brzmieniu zatacznika Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

3) Instrukcje w sprawie ewidenc;ji i kontroli drukéw scistego zarachowania w
brzmieniu zatacznika Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4) Instrukcje w sprawie inwentaryzacji majatku w Urzedzie Gminy w Tarnowcu i
innych jednostkach organizacyjnych Gminy w brzmieniu zatacznika Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Traci moc zarzadzenie Nr 51 Wojta Gminy Tarnowiec z dnia 29 grudnia 2006
roku z w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku, z wyjatkiem zdarzen
dotyczacych wykonania budzetéw srodkdéw europejskich, ktore wchodza w zycie z
dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 71/10

Wéjta Gminy Tarnowiec

z dnia 29 paZdziernika 2010 r.

w sprawie przepiséw wewngetrznych
regulujacych gospodarkg finansowa

Przyjete zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Tarnowcu

Niniejsze zasady opracowano na podstawie:

1.Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (tekst jednolity z 2009 r. Dz.U. Nr 152,

poz. 1223 z p6zn. zm.).

2.Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z

pézn. zm.).

3.Ustawy z dnia 15 lutego o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U. z 2000 r. Nr 54,
poz.654 z pdzn. zm.).

4.Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczy pospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861).

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe Gminy Tarnowiec prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy
Tarnowiec .

2. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od dnia
1 stycznia do dnia 31 grudnia.

3. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegOlne miesiace, za ktére sporzadza
sig:

- deklaracje ZUS,

- deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- deklaracj¢ VAT-7,

- sprawozdania budzetowe okre§lone w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. Nr 20, poz. 103):

4, Urzad Gminy w Tarnowcu sporzadza nastepujace sprawozdania budzetowe:
a) za okresy miesi¢czne;

- sprawozdanie Rb 27s,

- sprawozdanie Rb 28s,
b) za okresy kwartalne:

- sprawozdanie Rb 27s,

- sprawozdanie Rb 2777,




- sprawozdanie Rb 28s,

- sprawozdanie Rb 50,

- sprawozdanie Rb N,

- sprawozdanie Rb NDS,

sprawozdanie Rb Z,

sprawozdanie Rb ZN,

¢) za okresy pdtroczne:
- sprawozdanie Rb 27s,
sprawozdanie Rb 27ZZ,

- sprawozdanie Rb 28s,

- sprawozdanie Rb 30,

- sprawozdanie Rb 50,

- sprawozdanie Rb N,

- sprawozdanie Rb NDS,

- sprawozdanie Rb Z,

- sprawozdanie Rb ZN,

d) za okresy roczne:

- sprawozdanie Rb 27s,

- sprawozdanie Rb 27ZZ,

- sprawozdanie Rb 28s,

- sprawozdanie Rb 30,

- sprawozdanie Rb 50,

- sprawozdanie Rb N,

- sprawozdanie Rb NDS,

- sprawozdanie Rb PDP,

- sprawozdanie Rb ST,

- sprawozdanie Rb UN,

- sprawozdanie Rb UZ

- sprawozdanie Rb Z,

- sprawozdanie Rb ZN,

- sprawozdanie finansowe obejmujace:
* bilans jednostki budzetowe]
* rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
* zestawienie zmian w funduszu jednostki,

* bilans z wykonania budzetu,

* laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych

jednostek budzetowych i samorzadowych zakladdéw budzetowych,
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* laczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw
zyskéw 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych,

* laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadéw budzetowych,

« skonsolidowany bilans jst.

5 . Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera. Ksiegi rachunkowe
jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik,
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ksiege gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotdw i sald ksiggi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz skladnikdw aktywow i pasywdw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastgpujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwne;j.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb  spelniajacy
nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memorialowa z wyjatkiem: dochoddéw i wydatkéw budzetu jst, ktére sg
ujmowane w terminie ich zaplaty (zasada kasowa).

- powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych

kont ksiegi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada

zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtdwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wyltacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na

nich rejestrowane nie powodujgq zmian w sktadnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach

pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata
zobowigzana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy

RADIX - FKB+. System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci

jednostek prowadzacych tzw. pelna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,

umozliwiajac m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,

- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
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syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie 1 drukowanie stanéw kont w zadanym okresie - W ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

- prowadzenie kartoteki plandéw finansowych z mozliwo$ciag sporzadzania wykazdéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych

w jedng calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna. Doktadne informacje dotyczace

programu komputerowego zostaly przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za  okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ..." sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego oraz dla skladnikéw objetych
inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

6. Zasady i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych:

Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych, sposéb 1 terminy jej przeprowadzania,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatdw nastepuje zgodnie z art. 26127 ustawy

o rachunkowosci oraz przepiséw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa
w Urzedzie Gminy w Tarnowcu.

Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych formach:

a) droga spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, pordwnania otrzymanych danych
z danymi pochodzacymi z ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
powstatych réznic,

b) droga uzyskania od bankéw i od kontrahentéw potwierdzen w zakresie naleznosci
oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywdéw, poréwnania ich
zgodnoséci ze stanem wykazywanym w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie powstatych réznic,

c) droga poréwnania danych zapisanych w ksiggach rachunkowych jednostki
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow.

Spis z natury — inwentaryzacja metoda spisu z natury stosowana jest w odniesieniu do nizej
okreslonych skladnikéw:

— $rodkéw trwatych,

— aktywow pienieznych, za wyjatkiem znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych (gotéwka
w kasie, czeki obce i weksle obce, dla ktérych termin realizacji ustalono ponizej 3 miesiecy),
—rzeczowych aktywoéw obrotowych,

— papieréw warto$ciowych (akcje, obligacje, czeki obce i weksle obce o terminie realizacji
powyzej 3 miesigcy),

—maszyn i urzadzen stanowigcych element $rodkéw trwatych w budowie,

— innych skladnikéw znajdujacych si¢ w dyspozycji jednostki, ale bedacych wiasnoscia
innych jednostek.

Jest to podstawowa forma przeprowadzenia inwentaryzacji, w wyniku ktérej jednostka
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uzyskuje informacje o rzeczywistym ilo§ciowym stanie skladnikéw zlokalizowanych na
terenie jednostki.

Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastgpujacych informacji:

— potwierdzenie istnienia danego $rodka trwalego i ujecia go w dokumentacji,

— opisu stanu technicznego danego $rodka trwatego,

— miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

— ujawnienia réznic pomiedzy ksiggowym a rzeczywistym zuzyciem $rodka trwatego. Przed
rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za powierzone mienie sklada
o$wiadczenie, ze wszystkie dowody potwierdzajace przychdd czy rozchéd powierzonych jej
sktadnikéw zostaty przekazane do dziatu ksiggowosci.

Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald)

Metoda potwierdzenia stanu (uzgodnienia sald) stosowana jest w odniesieniu do:
—naleznosci,
— érodk6éw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
— érodkéw przechowywanych na rachunkach innych jednostek (wplacone przez jednostke
kaucje, wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, czyli tzw. depozyty),
—udzielonych pozyczek,
— powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw, np. na podstawie umowy najmu,
dzierzawy, przechowania czy np. przekazanych do remontu.
Metoda ta polega na uzyskaniu pisemnej informacji o stanie wymienionych powyzej
sktadnikéw w ksiegach rachunkowych kontrahentéw jednostki oraz ustaleniu, a takze
ewentualnym wyjasnieniu réznic w stosunku do stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych
jednostki.
Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia stanu skladnikow,
wyjasnienie ewentualnie powstatych réznic, ich rozliczenie i dokonanie zwigzanych z tym
zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan gtéwnego ksiggowego jednostki.
Stan nalezno$ci — uzgadniany jest w drodze wystosowania do kontrahenta pisemne;j
informacji o stanie naleznosci, a nastgpnie uzyskanie potwierdzenia lub zgloszenia
ewentualnych zastrzezen. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacji nalezy
dokonaé¢ w drodze weryfikacji zapiséw wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami
zrédowymi.
Stan S$rodkéw na rachunkach bankowych — potwierdzany jest w drodze informacji
otrzymywanej z banku.
Stan rzeczowych sktadnikéw powierzonych innym jednostkom — uzgadniany jest w drodze
potwierdzenia, ktére okresla nazwe sktadnika, ilo$¢, cene jednostkows 1 warto$¢ bilansowa.
W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacja dokonywana jest w drodze
weryfikacji zapiséw wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi.

Weryfikacja danych wynikajacych z ksiag rachunkowych
Metoda weryfikacji danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami
zrédtowymi dotyczy:
— warto$ci niematerialnych i prawnych,
— $rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
~ gruntéw i srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
— sktadnikéw rzeczowych powierzonych innym jednostkom, w odniesieniu do ktérych nie
uzyskano potwierdzenia ich stanu,
— materialow, towaréw i $rodkéw pieni¢znych w drodze,
— dostaw niefakturowanych,
— czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych,
— naleznosci spornych i watpliwych,
— naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow,




— naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,

— naleznosci od 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
— naleznosci nie potwierdzonych w formie uzgodnienia sald,
— zobowigzan wynikajacych z ksiag rachunkowych,

— funduszy wtasnych i funduszy specjalnego przeznaczenia,
- funduszy celowych,

—rezerw i przychodéw przysztych okreséw,

— innych rozliczen migdzyokresowych.

Metoda inwentaryzacji za pomoca weryfikacji polega na:
a) poréwnaniu danych pochodzacych z ksiag rachunkowych 2z dokumentami
zrédlowymi,
b) doprowadzeniu do realno$ci wartosci skladnikéw wykazywanych w ksiegach
rachunkowych.
Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego skladnikow
w oparciu o dokumenty Zrdédlowe, wyjasnienie ewentualnych rdznic, ich rozliczenie
i dokonanie zwigzanych z tym zapiséw w ksiggach rachunkowych nalezy do zadan giéwnego
ksiegowego jednostki.
Z przeprowadzonych czynnosci sporzadzany jest protokol, uwzgledniajacy uzyskane wyniki.
Protoké! ten, po podpisaniu przez osoby dokonujace weryfikacji, podlega przekazaniu do
kierownika jednostki celem jego zatwierdzenia.
Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
» Spis z natury:
Spis z natury przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego, wedtug okreslonych
ponizej zasad:
a) w dowolnym dniu roku — inwentaryzacje przeprowadza si¢ w odniesieniu do :

e Srodkéw trwatych, maszyn i urzadzen stanowiacych element srodkéw trwatych
w budowie, umiejscowionych na terenie strzezonym — raz na 4 lata,

o skladnikéw aktywdéw, bedacych wilasnoscia innych jednostek, powierzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania — raz
w roku,

e materiatéw i towardw oraz produktéw gotowych i poifabrykatéw objetych
ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa — raz na 2 lata, jezeli znajduja si¢ na terenie
strzezonym.

b) w ostatnim dniu roku inwentaryzacje przeprowadza si¢ w odniesieniu do:
e aktywOw pienieznych,
e papierdw wartosciowych,
o rzeczowych skladnikow  aktywoéw obrotowych  (materiaty, towary
w magazynie), jak réwniez towaréw, ktore odnosi si¢ bezposrednio w koszty
w dniu ich zakupu — zgodnie z decyzja kierownika jednostki,
c) w IV kwartale roku obrotowego inwentaryzacj¢ przeprowadza sie w odniesieniu
do:
e pozostatych zapaséw srodkéw obrotowych nie wymienionych powyzej.
> Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald):
Uzgodnienie stanu zapiséw uj¢tych w ksiggach rachunkowych przeprowadza sie na
koniec roku obrotowego, z tym, ze dopuszcza si¢ wykonanie tych czynnosci w ciagu
IV kwartalu roku. Zakonczenie czynnosci nalezy zakonczy¢ nie pozniej niz do 15
stycznia nastepnego roku.
» Weryfikacja danych wynikajacych z ksiag rachunkowych:
Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach rachunkowych z dokumentami Zrédlowymi
i weryfikacje realnosci ich wartoSci przeprowadza sie¢ na ostatni dzied roku
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obrotowego. Dopuszcza si¢ rozpoczecie tych czynnosci w IV kwartale roku
sprawozdawczego. Zakoficzenie tych czynnosci powinno nastapi¢ najpoZniej
15 stycznia roku nastgpnego.

> Inwentaryzacja sktadnikéw i aktywoéw bez wzgledu na wyzej okreslone terminy jest
przeprowadzana zawsze, w nizej okreslonych przypadkach:

a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych oraz innych, w wyniku ktérych
nastapilo, lub zachodzi podejrzenie, naruszenie stanu sktadnikéw majatku.

IL. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywdw wynikaja z:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240
z pbézn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005 r. Nr 8,
poz. 60 z p6ézn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw 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 pafnstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.

Nr 128, poz. 861),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw 2z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
szczegblowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego
dhugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu porgczen
i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre$lonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdélnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedhug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalno$é, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Srodki trwale stanowiace wlasnoéé Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w warto$ci okreslonej w tej
decyzji.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
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o rachunkowosci.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji

wlasciwego organu w wartosci okre$lonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny
w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego
1992 1, t.j. Dz. U. 2 2000 r. Nr 54, poz. 654 z p6ézn. zm.)

Umotrzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja".

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze §rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czg$ciami:

- traktuje sie jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych" w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie
materialéw i energii",

- ujmuje sie je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dziatalnosci
operacyjnej pod data zakupu.

Ewidencja szczegdlowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych facznie na
jednym koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne" umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegblnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych. W tym celu zaklada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych
sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 021 ,Podstawowe wartosci niematerialne
i prawne", drugie dla odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne
w momencie przyjecia ich do uzywania 022 ,,Pozostate wartosci niematerialne i prawne".
Srodki trwale bedace w uzytkowaniu jednostki dzieli si¢ na:

- podstawowe $rodki trwale — ewidencjonowane na koncie 011 ,.Srodki trwate”,
- pozostate $rodki trwate — ewidencjonowane na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce wlasno$¢é Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego otrzymane w zarzad lub uzytkowanie przeznaczone na
potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegélnosei:
- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebng wiasno$cig budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,
- $rodki transportu 1 inne rzeczy,




- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Do s$rodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako
»Korzystajacy".

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedtlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej warto$ci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie —wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci
godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panistwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego -
w wysokos$ci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego
$rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntdéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia

sie w wartosci netto, tj. z uwzgl¢dnieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy

o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw

z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej Kklasyfikacji dochodéw, wydatkéow,

przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zZrédet zagranicznych

(Dz.U. Nr 38, poz. 207), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 lipca 2006 r.

w sprawie szczegbétowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa

(Dz.U. Nr 120, poz. 831). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie

aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie

o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy).

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja" na koniec
roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkéw trwalych z wyjatkiem
uwzglednionym w Zarzadzeniu nr 75/A Wéjta Gminy Tarnowiec z dnia 21 sierpnia 2009 roku.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
dokonuje sie wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntdéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia", ktére
finansuje si¢ ze Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze Srodkéw na inwestycje) i obejmuja:
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- $rodki dydaktyczne shuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placéwkach
o$wiatowych,

- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,

- $rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej na koncie 013

»Pozostale $rodki trwale" iumarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,

a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych

oraz  warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych"

w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii".

Srodki trwate o warto$ci jednostkowej do 150,00 zt. wylaczone sa z ewidencji ilosciowo-
wartosciowe] i umarzane sa one w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzytkowania.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych s$rodkow trwalych oraz koszty
nabycia pozostatych §rodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym
réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obslugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztow
ogdlnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdwien
zwiazanych z realizowang inwestycja tj. kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztdw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace
koszty:

- dokumentacji projektowe;,

- nabycia gruntéw i innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,
- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw,

- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw 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.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin zapadalnosci przypada w okresie
dluzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 516 ,rozporzadzenia" odsetki od nalezno$ci ujmowane sg
10




w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci
wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwot¢ nalezno$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
wartos¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w ciezar pozostalych
kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci),
a ich wysokos$¢ ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym
(§ 8 ust. 21 3 ,,rozporzadzenia"):

- (w organie finansowym) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow
budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujace warto$§¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych
napodstawie ustaw obciazaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto§¢ naleznosci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku

obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznos$ci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa
w kwocie wymaganej zaptaty,

Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie
z ustawg o rachunkowos$ci jako inwestycje diugoterminowe). Obejmujg
w szczegolnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli

koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje
dlugoterminowe wyceniane sa w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udzialow
w innych jednostkach lub metoda praw wiasnosci (dla aktywow trwatych).

Ewidencja szczegbélowa zapewnia ustalenie warto$ci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajéw dhugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostk¢ budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnos$é. Sktadniki
takiego mienia yjmowane sa na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek" wedtug
warto$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu

i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.
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Zapasy obejmujq materialy. Materialy wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych réwnych
cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej wartosci.
W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu.

Towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnym cenom zakupu. Jednostka nie prowadzi
ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sa bezposrednio do
zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$é
niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktérg ujmuje sie na koncie 310 ,Materialy",
zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

Jednostka prowadzi ewidencje materiatéw ilosciowo-wartosciowg Przyjecie materialow
do magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchdd materiatéw z magazynu
w przypadku prowadzenia ewidencji wedtug rzeczywistych cen zakupu wycenia sie¢ metoda:
wpierwsze weszlo, pierwsze wyszlo" (FIFO). W bilansie rzeczowe skladniki aktywow
obrotowych wyceniane sa w cenach nabycia lub koszcie wytworzenia z uwzglednieniem
zasady ostroznej wyceny, ktéra w tym przypadku oznacza, ze cena nabycia/zakupu lub koszt
wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej w art.
28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

Na dzien bilansowy skladniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia sie¢ wedtug ceny ich
zakupu.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

NaleznoS$ci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywéw finansowych
wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sg do
zbycia w terminie 3 miesigcy, w warto$ci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;j.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci,

z wyjatkiem:

- odpiséw aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktére obcigzaja te fundusze,

- (w urzedzie jst) odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw
budzetu, ktére zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu

w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten
dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznodci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w
czescel, a ich splata odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapiséw zawartych w art. 59

ufp.
Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajqcej kosztéw wystania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci
oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjna" za polecenie przesytki
listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).
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Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sic wedtug wartosci
nominalnej.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu S$redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia -o ile odrgbne
przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego
Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze
zrodet zagranicznych, nie stanowia inaczej -odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji -
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien -
w przypadku zaptaty nalezno$ci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie
kursu faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku
pozostatych operacji.

Krotkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy

lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje

obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle

o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery

warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug:

- ceny (warto$ci) rynkowe;,

- ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktoéra z nich jest nizsza,
skorygowanej ceny nabycia w tym przypadku, kiedy dla danego skladnika zostal
okreslony termin wymagalnosci,wartosci godziwej dla tych, dla ktérych nie istnieje aktywny
rynek.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalne;j.

Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sg:

- koszty czynszow i dzierzawy placonych z gory

- koszty energii oplaconej z gory

- koszty ubezpieczen majatkowych

- koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntow

- podatek od nieruchomosci

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne majq nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dzialalnosci.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki - wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i1 8a ustawy
o rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej - wedlug rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegbélowego sposobu ustalania wartosci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa,
wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia si¢ wedlug

wymaganej kwoty zaplaty.
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Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten
dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa
oraz warto$¢ zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach
Rb, wyceniane sq wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobienistwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie
oszacowanej wartosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa
tworzone.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotycza
w jednostce oszacowanych skutkow toczacego si¢ postepowania sadowego.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek
zdarzen przesziych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito
spelnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto§¢ oraz moment
wyptywu S$rodkéw pienieznych. Zobowiagzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce
w zwiazku z udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci
udzielonej gwarancji i porgczenia.

Przychody przyszlych okreséw to réwnowarto$¢ otrzymanych Ilub naleznych od
kontrahentéw $rodkéw z tytutu §wiadcezen, ktdérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktora spowoduje wykonanie:
a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego

roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych
do realizacji w danym roku,

b) wydatkow  budzetowych oraz  niewygasajacych  wydatkdéw  budzetowych
nastepnych lat,

¢) wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

¢ W jednostkach budzetowych
Wynik finansowy jednostki budzetowej wustalany jest zgodnie 2z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy".

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztow rodzajowych, przy czym koszty niebgedace kosztami danego okresu
sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw" Ma 490 , Rozliczenie kosztow").
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Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat sklada sie:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dzialalnosci operacyjnej,
- wynik z dzialalnosci gospodarczej,
- wynik brutto.

¢+ W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,, Wynik
wykonania budzetu" poprzez pordéwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw
1 wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych
z koncem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,, Dochody
budzetu", 902 ,,Wydatki budzetu" oraz 903 ,,Niewykonane wydatki".

Po raz pierwszy w bilansie z wykonania budzetu jst sporzadzonym na koniec 2010r. dochody
budzetu obejmuja dotacje celowe z budzetu panstwa (wspoéifinansowanie) oraz $rodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Zmiana ta spowodowata, ze wyniki budzetu jst,
bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, sg sobie réwne.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 , Wynik na
pozostalych operacjach". W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu".

ITL. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;j.

1.1. Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta:
Konta bilansowe Zespél 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

016 Dobra kultury

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
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101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

131 Rachunek biezacy samorzadowych zaktadéw budzetowych
132 Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych
134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Kroétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia |

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu

310 Materialy

330 Towary

340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materialdw i towarow
Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow 1 energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty
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640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 Sprzedaz towardw i wartos$¢ ich zakupu

740 Dotacje i $rodki na inwestycje
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu s$rodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

820 Rozliczenie wyniku finansowego

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

870 Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

1. 2. Opis kont

1. Konta bilansowe
1) Zespél O - ""Majatek trwaly"
Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego;
2) warto$ci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwatego;
4) umorzenia majatku;
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5) inwestycji.

2) Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktére
nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

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

i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych,
ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych  §rodkéw  trwalych lub inwestycji oraz  warto§é ulepszen
zwigkszajacych wartosé poczatkowa srodkow trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwalych;

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej S$rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

3) Konto 013 - "Pozostale $rodki trwale"
Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 0161 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu
lub amortyzacji w pelnej warto$ci w miesiacu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta
013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych S$rodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,

zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej Srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja sie
srodki trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$é $rodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.

4) Konto 014 - ""Zbiory biblioteczne"
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Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz
bibliotek publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie

otrzymanych;

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozch6d  zbioréw bibliotecznych  na skutek likwidacji, sprzedazy Ilub

nieodptatnego przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody
z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okres§lonym w odrebnych
przepisach.
Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

5) Konto 015 - ""Mienie zlikwidowanych jednostek'

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
pafistwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, np. zakladzie
budzetowym.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje
w szczegblnoscei:

1) warto$§¢ mienia przejetego po zlikwidowanym  przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjne;j, wedlug  wartosci wynikajacej z  bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki;

2) korekte wartosci  mienia, stanowiaca réznicg pomiedzy wartoscia mienia
wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spélce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$é mienia zwrdconego przez spdtke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych
organu zatozycielskiego lub organu nadzorujacego.

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

1) warto§¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajacej
z umowy ze spOlka lub przekazanego jako udzial do spétki, warto§¢ mienia
sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom;

2) korekte warto$ci  mienia  stanowiaca réznice  pomigdzy wartos$cia mienia
wynikajaca z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki
organizacyjnej a wartoscig mienia przekazanego spoétce lub innym jednostkom.

Ewidencje  szczegétows do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami. Ewidencja
szczegbtowa moze zawieraé réwniez dane z ewidencji pozabilansowej. Konto 015 moze
wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
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innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z  bilansu  tego
przedsiebiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spdtkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

6) Konto 016 - '"Dobra kultury"
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartos$ci débr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychdd dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;

2) nadwyzki.
Na stronie Ma konta 016 yjmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchdd  dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego

przekazania;

2) niedobory.
Przychody i rozchody dobr kultury wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Konto 016 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto§¢ dobr kultury
znajdujacych si¢ w jednostce.

7) Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne'

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu warto§ci poczatkowej wartosci niematerialnych 1 prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb
odpowiedzialnych.

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

8) Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe'
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywéw finansowych, a w szczegdlnosci:
1) akgji i udziatéw w obeych podmiotach gospodarczych;
2) akcji 1 innych ditugoterminowych papieréw warto$ciowych, traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu dhuzszym niz rok;
3) innych dtugotrwalych aktywdéw finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych skladnikéw diugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutéw.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
aktywéw finansowych.

9) Konto 071 - "Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz
wartoéci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
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umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzié
wspdlng ewidencje szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci
$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

10) Konto 072 - "Umorzenie pozostalych S$rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych'

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej S$rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie S$rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub  zniszczenia,  sprzedanych,  przekazanych nieodplatnie, a takze
stanowiacych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $Srodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych
otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej S$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

11) Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"'

Konto 073 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

12) Konto 077 - ""Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego'
Konto 077 stuzy do ewidencji wartosci umorzenia uzbrojenia i sprzgtu wojskowego. Konto
dziata wedlug zasad analogicznych jak konto 071.

13) Konto 080 - "Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"
Konto 080 stluzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia
kosztéw inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcéw, jak i we wlasnym zakresie;
poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie
oddanych do uzywania maszyn, wurzadzen oraz innych przedmiotdow,
zakupionych od  kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalnosci gospodarczej;
2) poniesione  koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
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rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwickszenie
wartosci uzytkowej §rodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$é uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegblnosci:
1) $rodkoéw trwalych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie  kosztéw  inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow  efektéw
inwestycyjnych  oraz  skalkulowanie ceny nabycia lub  kosztu  wytworzenia
poszczegblnych obiektow Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji
niezakoficzonych.

14) Zesp6l 1 - "Srodki pienigine i rachunki bankowe"
Konta zespohu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;
2) krétkoterminowych papierow wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych 1 zagranicznych $rodkach
pienigznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany S$rodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw warto§ciowych.,

15) Konto 101 -"Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie¢ w kasach
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartos$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej,

z podzialem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci gotdwki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

16) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki'
Konto 130 stluzy do ewidencji stanu srodkdéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie 2z planem
finansowym oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;
2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegblowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie¢:
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1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych
(ewidencja szczegblowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych),
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

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

3) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia
(ewidencja  szczegélowa wedlug dysponentéw,  ktérym  przelano  $rodki
pieniezne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa  dokonywane na  podstawie  dokumentdw
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw miedzy
jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, Ze do btednych
zapisow, zwrotow nadpflat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze stluzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych otrzymanych na
realizacje wydatkdéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly
przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223;

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

W ewidencji analitycznej konta 130 uwzgledniono ewidencje wydatkow strukturalnych.

17) Konto 131 -'" Rachunek biezacy samorzadowych zakladow budzetowych"

Konto 131 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych dzialalnosci podstawowej
samorzadowych zakladéw budzetowych znajdujacych sie na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wptyw srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie
Ma - wyplaty srodkéw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 131 powinna zapewni¢ podziat §rodkéw
pienieznych wedlug pozycji klasyfikacji planu finansowego.

Konto 131 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdéw pieni¢znych na rachunku
bankowym.

18) Konto 132 -  "Rachunek dochodéw  samorzadowych  jednostek
budzetowych"

Konto 132 stuzy do ewidencji $rodkoéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym w szczegélnosci z tytulu: spadkow, zapisow, darowizn,
odszkodowan 1 wplat za utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie albo
w uzytkowaniu samorzadowej jednostki budzetowej i przeznaczonych na finansowanie
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dziatalnosci  podstawowej jednostki, 2z wylaczeniem finansowania wynagrodzen
osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje si¢ wptyw $rodkéw pienieznych na ten rachunek, a na
stronie Ma - wyplaty srodkéw pienieznych z rachunku bankowego. Ewidencja szczegblowa
prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegélnych tytutéw
pozyskiwania dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatow i paragrafow.

Saldo konta 132 wulega likwidacji poprzez odprowadzenie $rodkéw pienieznych
pozostajacych na rachunku bankowym na dziefi 31 grudnia roku budzetowego na rachunek
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 222.

19) Konto 134 - "Kredyty bankowe'

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie
dzialalno$ci podstawowej 1 inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie
rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate kredytow, a na stronie Ma — kredyty
udzielone jednostce przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek
inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez
bank oraz przelanych na rachunki jednostki.

20) Konto 135 - "Rachunek §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia'

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,

a w szczegoblnosei zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

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

Ewidencja szczegblowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkdéw
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

21) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stluzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;

2) czekdw potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) $rodkéw obeych na inwestycie.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139migdzy
ksiegowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wpltywy wydzielonych §rodkéw pieni¢znych
z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu
$rodkéw pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug
kontrahentéw.
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Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

22) Konto 140 - "Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne'

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw
pieni¢znych, ktérych warto$¢ jest wyrazona zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie
obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krétkoterminowych papierdéw
warto$ciowych i innych sSrodkéw pienigznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych. Ewidencja
szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegbdlnych skladnikdéw krétkoterminowych papierdw warto$ciowych i innych
$rodkéw pienieznych;

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych papieréw warto$ciowych i1 innych
$rodkéw pienigznych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na
poszczegblne waluty obce;

3) wartosci  krétkoterminowych — papierow  wartosciowych i innych  Srodkow
pieni¢znych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych.

23) Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141
ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkdw pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu S$rodkéw pienieznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki
ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze moga byé ewidencjonowane na biezaco lub tylko
na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan §rodkéw pienig¢znych w drodze.

24) Zesp6l2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stluza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich i innych  §rodkéw  pochodzacych ze  Zrédel  zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczenn niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami 1 roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegbélowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczenn spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza
rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkow
europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

25) Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa
ujmowane na koncie 221,

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznos$ci 1 roszczenia oraz za splate

i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje si¢ za powstatle zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.
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Ewidencja szczegdétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia naleznosci

1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw. Konto 201
moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

26) Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

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

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

Na stronie Ma konta 221 wujmuje sie¢ wplaty naleznos$ci z tytulu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci

1 nadptaty).

Ewidencja szczegbélowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug dtuznikéw
1 podzialtek klasyfikacji budzetowe;.

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

27) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych'

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontami 130 lub 132.

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

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

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

28) Konto 223 - ""Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdifinansowania programéw i projektdw
realizowanych ze srodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie¢:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych,  zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspéifinansowania programéw i projektdéw
realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw ~w  ramach  wspétfinansowania  programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wplywy S$rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pafstwa w ramach wspétfinansowania
programow 1 projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 130;
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2) okresowe wplywy S$rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach i zaktadach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez
operacje zwigzane z przeptywami §rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym srodki
te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130.

29) Konto 224 - ""Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu
Srodkoéw europejskich"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu $rodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢
W szczegolnoscei:
1) wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczego6lnoscei:
1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji
z kontem 810;
2) warto$¢ dotacji zwroéconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenc;ji
z kontem 130. '
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwo$é
ustalenia warto$ci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sa uymowane na koncie 221.

30) Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug kazdego z tytuldéw rozrachunkéw z budzetem
odrebnie.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec budzetéw.

31) Konto 226 - ""Dlugoterminowe naleznosci budzetowe'

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

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

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok,

w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczego6lnych naleznoscei budzetowych.
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32) Konto 229 - '"Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutlu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate 1 zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$é
ustalenia stanu naleznosci 1 zobowiazan wedlug tytuldéw rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktérymi s dokonywane rozliczenia.

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

33) Konto 231 - ""Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za pracg
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wyptlaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegbltowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia standw
nalezno$ci 1 zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

34) Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd;
5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkdw pienig¢znych;
3) wplywy naleznosci od pracownikéw.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczeh i zobowigzan wedhug tytuldw rozrachunkéw. Konto 234 moze
wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
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stan zobowiazan wobec pracownikow.

35) Konto 240 - '""Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.  Konto 240 moze byé
uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate

i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate

i zmniejszenie nalezno$ci 1 roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkdw, roszezen i rozliczen z poszezeg6lnych tytuldw.

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

36) Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznoSci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta
290 yjmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma -
zwickszenie wartosci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci. Saldo konta 290 oznacza wartos$é
odpiséw aktualizujacych naleznoéci.

37) Zespél 3 - ""Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuzq do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310
1 340) i towardéw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ushug
(konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow 1 towardw
znajdujacych sie w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty
zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow 1 towaréw na kontach 310 i 330 wycenia
si¢ wedlug cen ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena
ewidencyjna rézni si¢ od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen
rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje wedlug zasad okreslonych
w zakladowym planie kont.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i o0séb, ktérym
powierzono piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialéw i1 towaréow
objetych  ewidencja ilosciowo-wartosciowa - takze wedlug ich  poszczegdlnych
rodzajow i grup.

38) Konto 300 - ""Rozliczenie zakupu"
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towardéw (artykuldw
spozywezych), robdt i ushug, a w szczegdlnosei do ustalenia warto$ci materiatow, towardw
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych. Na stronie Wn 300 konta ujmuje si¢:
1) faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych lacznie z naliczonym podatkiem od
towaréw 1 ustug, zwanym dalej "podatkiem VAT";
2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.
Na stronie Ma konta 300 yymuje sie:
1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;
2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkéw;
3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy skladnikéw majatku  obrotowego, zwigkszajacy ich
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warto$¢ lub obcigzajacy wlasciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe
kosztéw czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy s$rodkéw trwalych, inwestycji rozpoczetych oraz wartoscei
niematerialnych i prawnych, zwiekszajacy ich wartos$¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczaé réwniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) oplaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcdéw. Konto 300 moze wykazywaé

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

39) Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialdéw, w  tym takze
opakowan

i odpadkéw, znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym
przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci i wartosci stanu zapasu
materialéw, a na stronie Ma -jego zmniejszenia.

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

41) Konto 330 - "Towary"

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towarow.

Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace sie zar6wno we wiasnych
magazynach, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak rowniez w magazynach obcych
1 przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasow
towarow, a na stronie Ma -jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw towardw
w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

41) Konto 340 - '"Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i towaréw'

Konto 340 shluzy do ewidencji réznic pomigdzy cena ewidencyjna materialdow,
towaréw i artykuldéw spozywczych ustalona na poziomie cen zakupu, nabycia lub
sprzedazy a ich rzeczywista ceng zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen
kredytowych, a na stronie Ma - odchylenia kredytowe i rozliczenie odchyleh
debetowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 340 powinna zapewni¢ co najmniej podziat
odchylent na dotyczace materiatéw, towardw i artykutdéw spozywezych, z ewentualnym
dalszym podzialem na grupy zapaséw.

W jednostkach handlu detalicznego oraz zakladach gastronomicznych bedacych
podatnikami podatku VAT, prowadzacych wylacznie ewidencje wartosciowa zapaséw wedtug
cen sprzedazy, nalezy w ewidencji szczegdéltowej wyodrebni¢ odchylenia kredytowe
z tytulu planowanej marzy oraz z tytutu zarezerwowanego podatku VAT.

Konto 340 moze wykazywa¢ saldo Wn 1 Ma, ktoére oznacza stan odchylen
dotyczacych zapaséw materiatéw i towaréw ujetych na kontach 310 i 330.

42) Zespél 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
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Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

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

43) Konto 400 - "'Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sga dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie

w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

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

44) Konto 401 - '"Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw 1 energii na cele
dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw
i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu
zuzycia materiatdw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciggu roku kosztow zuzycia materiatldéw i energii na konto 860.

45) Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

46) Konto 403 - ""Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i1 optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy -przeniesienie kosztow
z tego tytulu na konto 860.

47) Konto 404 - ""Wynagrodzenia"

Konto 404 sluzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzefi z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i
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innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdw dokonywanych na listach plac).
Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci
podstawowej z tytutlu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

48) Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia"

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikOw 1 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieloi innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczenn na rzecz pracownikdow i o0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umdéw, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego 1 $wiadczen na rzecz pracownikéow i o0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzieh bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

49) Konto 409 - '"Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych 1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych

i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztéw dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

50) Konto 490 - ""Rozliczenie kosztow"
Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespolu 5 "Koszty wedlug typow
dziatalno$ci i ich rozliczenie" stuzy do ujgcia:

1) w korespondencji z kontem 600 "Produkty gotowe i poéifabrykaty" wartosci
wytworzonych 1 przyjetych do magazynu wyrobdw gotowych 1 produkcji
niezakonczonej wedtug cen sprzedazy netto;

2) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow"
kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktére byly ujete na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztdw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondenc;ji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow";

4) kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztéw niewliczanych do
sprzedanych produktéow i towardw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz
ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towardw i materialéw ujete na kontach: 730
1760.

W jednostkach prowadzacych konta zespotu 5 konto 490 shuzy do:

1) przeniesienia na konta zespolu S5 i zespolu 6 kosztéw prostych
zewidencjonowanych w ciagu okresu sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409;

2) przeniesienia na konto 640 kosztéw rozliczanych w czasie, ktére byly ujete na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w warto$ci poniesionej;
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3) ujecia tacznej kwoty kosztow uzyskania przychodéw zewidencjonowanych na kontach
zespohu 7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:

1) koszt wlasny sprzedanych produktéw odpowiadajacy rzeczywistym kosztom
wytworzenia sprzedanych produktéw, w korespondencji z wilasciwym kontem
zespolu 7, oraz koszty niewliczane do wartosci produktéw, lecz obcigzajace wynik
finansowy danego okresu, w korespondencji z wilasciwym kontem zespotu 5
(koszty zarzadu, koszty handlowe i koszty sprzedazy);

2) zmniejszenie rozliczen mi¢dzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie,
w korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 5, oraz przypadajace na przyszie okresy,
w korespondencji z kontem 640.

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

Ksiggowania te mogg by¢ dokonywane na biezaco, jednoczes$nie z zapisami na kontach
zespotow 5, 6 i 7, albo okresowo, w lacznej sumie rownej réznicy miedzy kwota
odpowiadajacg zmianie stanu produktéw a saldem konta 490. Saldo Wn lub Ma konta 490
oznacza zmian¢ stanu zapaséw produktow gotowych, produkcji niezakonczonej

i rozliczen miedzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek
roku. Saldo konta 490 jest przenoszone w konicu roku obrotowego na konto 860.

51) Zespol 7 - ""Przychody, dochody i koszty"'
Konta zespolu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:
1) przychodéow i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktéw, towardw,
przychodéw 1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw
i kosztoéw operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktoére wplywaja na wynik finansowy, oraz
dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

52) Konto 700 - '"Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia"
Konto 700 shuizy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobéw gotowych
i pétfabrykatdéw oraz robot i ustug) wiasnej dziatalnosci na rzecz obecych jednostek oraz
dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktéow,
obejmujacy rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktéry uwaza si¢ rodwniez wartosé
produktow w cenach  ewidencyjnych, skorygowana o  odchylenia od cen
ewidencyjnych, w korespondencji z kontami: 500, 530, 580, 600, 620 lub 490.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji
z kontami przede wszystkim zespotu 1 i1 2 oraz ewentualnie 0 1 8 oraz 4 badz 5.
Ewidencja szczegélowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy
dostosowany do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedlug
przedmiotoéw i kierunkéw sprzedazy. W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy na stron¢ Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktéw na strong Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
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53) Konto 720 - ""Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochoddéw budzetowych.

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegblowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdélowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

54) Konto 730 - ""Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu"
Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardw i wartosci ich zakupu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ warto§¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu (nabycia),
w korespondencji z kontami: 330 i 340; za cene zakupu (nabycia) uwaza si¢ réwniez ceng
ewidencyjng skorygowana o odchylenia od tej ceny.
Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towardw, w korespondencji
z kontami przede wszystkim zespotu 11 2 oraz zespotu 01 8 badz 4i5.
Podatnicy podatku VAT niezobowiazani do stosowania kas z pamigcig fiskalng ujmuja
po stronie Ma konta 730 przychody (utargi) acznie z podatkiem ze sprzedazy towardow.
Nalezny podatek od towaréw 1 ustug zawarty w utargach podlega przeksiggowaniu
Wn konto 730, Ma konto 225.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) przychody ze sprzedazy towaréw na strong Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) warto$¢ sprzedanych towar6w w cenie zakupu na strong Wn konta 860 (Ma konto

730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

55) Konto 740 - ""Dotacje i Srodki na inwestycje"

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych $rodkéw na finansowanie dziatalnosci  podstawowe;j
samorzadowych zakladéow budzetowych. Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji
otrzymanych na finansowanie inwestycji. Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢:

1) dotacje przekazane na finansowanie  dziatalnosci  podstawowej samobilansujacym
oddzialom samorzadowych zakladéw budzetowych, w korespondencji z kontem
131 lub 240;

2) srodki pieniezne samorzadowych zakladéw budzetowych wykorzystane lub
przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

1) wciagu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub
dotacje nalezne, jezeli ich wysoko$¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem
225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajace z przepisOw prawa
lub potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok
wplyneta na rachunek jednostki w okresie nastgpnym do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego, w korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegbtowa powinna zapewni¢ mozliwo§¢ ustalenia wysokosci dotacji
przypadajacych na poszczegdlne tytuly rozliczen.
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W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka sie dwoma saldami, ktore przenosi
sie:

1) saldo Wn oznacza warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowe] samodzielnie bilansujacych si¢ oddziatow Srodkéw
wykorzystanych  lub  przeznaczonych na  inwestycje w samorzadowych
zakladach budzetowych na strong Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza warto$§¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci
podstawowej, na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku budzetowego konto 740 nie wykazuje salda.

56) Konto 750 - ""Przychody finansowe'

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych niestanowigcych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw

i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekOw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i1 zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 8§60 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

57) Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegodlnosci wartos¢ sprzedanych udziatdéw, akeji
i papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie
realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych,
ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek

1 odsetki za zwloke od zobowigzan.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta
860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

58) Konto 760 - '"Pozostale przychody operacyjne’
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoécia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750. W szczegdélnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje
sig:
1) przychody ze sprzedazy materialdéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialéw;
2) przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
1 inwestycji;
3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane $rodki obrotowe;

36




4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong¢ Ma
konta 860, w korespondencji ze strona Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje
salda.

59) Konto 761 - '"Pozestale koszty operacyjne"

Konto 761  stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalno$cia jednostki.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktoérych zalicza si¢ w szczegdlnosci Kkary,
odpisane  przedawnione, umorzone i  nieciagalne  naleznosci,  odpisy
aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

Konto 761 stuzy rowniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapiséw uzupelniajacych,
dokonanych na kontach zespoléw 5 i 6 z tytutu zwiekszen badZz zmniejszen stanu produktéw
(w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami
niz konto 490, konta zespotdéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na
stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze strona Ma konta 490) ujmuje si¢ zwigkszenie
stanu produktéw. W koficu roku obrotowego przenosi sig:

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

2) na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong
Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

60) Konto 770 - " Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalno$cia operacyjna jednostki i niezwigzanych
z 0gélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegblnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzeh losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn
konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

61) Konto 771 - "'Straty nadzwyczajne"

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych
z 0g6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w
szczegblnosci  szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia,
nastepujacymi poza dzialalno$cia operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogélnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong¢ Wn konta 860 (Ma
konto 771).
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Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

62) Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"'
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

63) Konto 800 - "Fundusz jednostki'
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodark¢ finansowa
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod  data sprawozdania  budzetowego,  zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222;
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych;
5) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji;
6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartos$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania  budzetowego, zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223;
3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) réznice z aktualizacji Srodkow trwatych;
5) nieodptatne otrzymanie srodkdw trwatych i inwestycji;
6) wartos$é aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) warto$é aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu
jednostki.

64) Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu Srodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
3) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze §rodkéw budzetu
na finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda
konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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65) Konto 820 - ""Rozliczenie wyniku finansowego''

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorzadowych
zakladéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane lub nalezne wplaty do budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu nadwyzki $rodké6w obrotowych ustalonej na
koniec okresu sprawozdawczego.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

66) Konto 840 - '"Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow"
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczef
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznosé
ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych —tytuléw oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychoddw.

67) Konto 851 - ""Zakladewy fundusz §wiadczen socjalnych"
Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
funduszu §wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'.
Pozostale $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki  (z wyjatkiem  kosztéw 1  przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwiekszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podziatem wedtug Zrddet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegélne rodzaje dzialalnoscei socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

68) Konto 853 - '"Fundusze celowe"

Konto 853 shuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy, a na stronie Ma - przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegblowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszef

i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

69) Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"
Konto 855 shuzy do ewidencji réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
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panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015. Saldo Ma konta 855
wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wiasne potrzeby, lub
warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

70) Konto 860 - '""Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumeg:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 1409;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczeh miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to
konto;

3) warto$ci sprzedanych towar6w w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji
z kontem 730, oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie
bilansujacych si¢ oddzialéw oraz na inwestycje samorzadowych zakladéow
budzetowych, w korespondencji z kontem 740;

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

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7,

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

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji
z kontem 740;

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wh - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

71) Konto 870 - "Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik
finansowy"'

Konto 870 shuzy do ewidencji obowiazkowych zmniejszen wyniku
finansowego

z tytutu podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje sie zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji
z kontem 225.

Ewidencje szczegdlowa do konta 870 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych rozliczen
z budzetem.

W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strong¢ Wn konta
860.

2. Konta pozabilansowe
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1) Konto 975 - ""Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych
ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedlug
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow strukturalnych.

2) Konto 980 - '"Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
$rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku

nastepnym,

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

3) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych  wydatkéw  budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto§¢  planu  niewygasajacych  wydatkéw  budzetowych w  czgsci
niezrealizowanej lub wygaste;j.
Ewidencje szczegdlowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegétowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na
koniec roku.

4) Konto 985 - '"Zaangazowanie S$rodkéw samorzadowych zakladow
budzetowych"

Konto 985 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania $rodkéw pienigznych
dotyczacych realizacji planu finansowego samorzadowych zakladéw budzetowych
niezaleznie od tego, w ktéorym roku budzetowym nastapi wydatek finansowany tymi
srodkami.

Na koncie 985 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zawartych uméw, porozumien lub wydanych
decyzji, ktérych  realizacja  spowoduje  wydatkowanie  $rodkéw  pienigznych
dotyczacych realizacji planu finansowego.

Na stronie Wn konta 985 ujmuje si¢ réwnowarto$é wydatkéw sfinansowanych
$rodkami samorzadowych zaktadow budzetowych.

Na stronie Ma konta 985 wumuje si¢ zaangazowanie $rodkéw  pienieznych
samorzadowych zaktadéw budzetowych dotyczacych realizacji planu finansowego, czyli
warto§¢ uméw, decyzji i innych porozumien, ktérych wykonanie spowoduje
wykorzystanie  §rodkéw pienieznych na realizacje umoéw, decyzji czy innych
postanowien.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 985 powinna umozliwi¢ ustalenie
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zaangazowania S$rodkow samorzadowych zakladow budzetowych w podziale na lata
finansowania i1 wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego samorzadowych
zakladéw budzetowych.

Na koniec roku budzetowego konto 985 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie §rodkow samorzadowych zaktadéw budzetowych.

5) Konto 998 - "'Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych ujgtych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rbwnowarto$§¢  sfinansowanych  wydatkéw  budzetowych w  danym roku
budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ uméw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

6) Konto 999 - "'Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegbtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych  planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywal saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkéw budzetowych lat przysztych.

1.3.  Ksiegi pomocnicze Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych
kont ksiegi gtéwne;j:

1) 011 ,Srodki trwate" wedtug indywidualnych kart poszczegélnych obiektow. Ksigga
inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny dla wszystkich srodkow
trwatych z podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace informacje:

a) date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,
b) numer inwentarzowy obiektu,
C) nazwe Srodka trwalego,

d) specyfikacje wszystkich czgséci sktadajacych si¢ na zespdét komputerowy lub inny
sktadajacy sie z okre$lonych czgsci zlozony $rodek trwaty,
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e) warto$¢ poczatkowsg srodka trwatego 1 wartosci poszczegdlnych czesci sktadowych,
f) warto$¢ po aktualizacji,

g) warto$¢ po ulepszeniu,

h) symbol klasyfikacji srodkéw trwalych,

i) stawke amortyzacji,

j) roczna i miesieczng kwote amortyzacji,

k) metode amortyzacji,

I) rok budowy Iub produke;ji,

m) miejsce eksploatacji (pole spisowe),

n) date rozchodu i numer dowodu,

0) numer pozycji ksiggowania rozchodu,

p) warto$¢ umorzenia na moment rozchodu,

q) wartos¢ ksiegowa netto rozchodowanego srodka trwatego.

2) 013 ,Pozostale $rodki trwate" wedlug kartoteki poszczegdlnych obiektow
inwentarzowych. Pozostalym $rodkom trwatym o wysokiej wartosci poczatkowej albo
szczegblnie waznych dla jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe
i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w oddzielnych pozycjach. Pozostate, mniej
wartosciowe $rodki, ujmuje sie w ewidencji zbiorczo, podajac taczng ich ilos¢ 1 wartos¢,
w grupach podobnych §rodkéw trwatych. Rozchdd takich $rodkéw wyceniany
jest
w $redniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz wartosci grupy i ilosci grupy.

3) 014 ,Zbiory biblioteczne" (w bibliotekach) wedlug poszczegdlnych zbioréw
bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych przepisach.

4) 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek" wedtug pozycji bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami.

5) 016 ,,Dobra kultury" wedtug znajdujacych si¢ w jednostce débr kultury.

6) 020 ,Wartosci niematerialne i prawne" wedlug zasad analogicznych dla $rodkéw
trwatych.

7) 030 ,Dlugoterminowe aktywa finansowe" wedlug tytuldéw poszczegdlnych
sktadnikow.

8) 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
wedlug zasad podanych dla $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych

i prawnych.

9) 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych" wedtug zasad podanych dla pozostatych
srodkéw trwatych.

10) 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe" wedtug tytuldéw
poszczegdlnych skladnikow.

11) 077 ,Umorzenie uzbrojenia i sprzetu wojskowego" wedtug zasad podanych dla konta
071.
12) 080 ,Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wedlug poszczegdlnych zadaf
inwestycyjnych.
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13) 101 ,Kasa" wedlug gotowki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obcych
znajdujacych si¢ w kasie.

14) 130 ,Rachunek biezacy jednostki" wedlug szczegdlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

15) 132 ,,Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych" wedtug tytutow
pozyskanych dochodéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej: dzial, rozdzial, paragraf.

16) 135  ,Rachunek s$rodkéw funduszy  specjalnego  przeznaczenia"  wedlug
poszczegdlnych funduszy.

17) 136 ,Rachunek panstwowych funduszy celowych" wedlug rachunkéw bankowych
poszczegblnych funduszy.

18) 139 ,Inne rachunki bankowe" wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedlug
kontrahentéw.

19) 140 , Kroétkoterminowe papiery wartoSciowe 1 inne $rodki pienigzne" wedlug
tytutdw poszczegdlnych skladnikow krétkoterminowych papieréw wartosciowych
i innych $rodkéw pienieznych z podzialem na wyrazone w walucie krajowe;j
i obcej wedtug poszczegdlnych walut obeych.

20) 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami" wedlug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami.

21) 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych" wedlug dluznikéw i podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

22) 224  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich" wedlug wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu
platnosci z budzetu $rodkéw europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych
Srodkow.

23) 225 ,Rozrachunki z budzetami" wedlug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkow
z budzetem.

24) 226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe" wedlug poszczegélnych tytuiow
naleznosci budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podzialu naleznosci na
krotkoterminowe (ptatne w ciagu 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego)

i dlugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu).

25) 229 , Pozostate rozrachunki publicznoprawne" wedtug poszczegélnych tytutdw
i podmiotéw rozrachunkdéw.

26) 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen" wedlug pracownikéw jednostki i innych oséb
fizycznych, wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia
rzeczowe zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen.

27) 234 ,Pozostate  rozrachunki z  pracownikami" wedluig  poszczegélnych
pracownikéw oraz wedtug tytuléw rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych
wyplacone pracownikom do czasu ich rozliczenia w réwnowartosci waluty
polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

28) 240 ,Pozostate rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytuldw rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen.

29) 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci" wedhug diuznikéw, od ktérych naleznosci
dokonano odpisu aktualizujacego.
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30) 300 ,Rozliczenie zakupu" wedlug poszczegdlnych transakcji zakupu: materiatow,
towaré6w i ustug, dla ustalenia warto$ci materialow i towaréw w drodze oraz
warto$ci dostaw niefakturowanych.

36) 310 ,Materialy" wedlug Kkartotek ilo$ciowo-wartosciowych poszczegdlnych
materiatéw, w tym opakowan i odpadkéw, z podziatem na materiaty znajdujace si¢ w
magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

37) 330 ,,Towary" wedlug kartotek iloSciowo-wartosciowych poszczegdlnych towardéw z
podzialem na: towary znajdujace si¢ w magazynach wlasnych, punktach
sprzedazy, punktach przerobu, jak réwniez w magazynach obcych i obcym
przerobie.

38) 340 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towar6w" wedlug od
dzielnych grup zapasdéw: materialéw, towardw, artykuldw spozywczych.

39) Koszty wedtug rodzaju, ujete na kontach 400-405 i 409, wedlug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczo$ci  z  uwzglednieniem  podziatek  klasyfikacji  budzetowej
wydatkow.

40) 640  ,Rozliczenia  miedzyokresowe  kosztow"  wedlug  kosztéw  zakupu
podlegajacych rozliczaniu w czasie.

41) 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia" wedlug podziatu sprzedazy
dostosowanego do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji.

42) 720 ,Przychody =z tytulu dochodéw budzetowych" wedlug pozycji planu
finansowego; w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja  szczegétowa  uwzglednia  zasady  rachunkowosci  podatkowej,
natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy.

43) 750 ,,Przychody finansowe" wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
wedhug pozycji rachunku zyskow i strat.

44) 751 ,Koszty finansowe" wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz
wedhug pozycji rachunku zyskow i strat.

45) 760 ,Pozostale przychody operacyjne" wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;
dochodéw oraz wedlug pozycji rachunku zyskdw i strat.

46) 761 ,Pozostate koszty operacyjne" wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;
wydatkow.

47) 770 ,,Zyski nadzwyczajne" wedtug tytuléw powstania.
48) 771 ,,Straty nadzwyczajne" wedtug tytuléw powstania.

49) 800 ,Fundusz jednostki" wedlug tytutéw zwiekszen i zmniejszen funduszu
wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

50) 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje" wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i jednostek, ktérym
przekazano dotacje.

51)840 ,Rezerwy i rozliczenia mig¢dzyokresowe przychodéw" wedlug przychodow
przysztych okres6w oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

52) 851 ,,Zakladowy fundusz socjalny" wedhug Zrddet zwigkszen i kierunkéw
wykorzystania funduszu.

53) 853 ,,Fundusze celowe" wedlug poszczegblnych funduszy oraz Zrédel zwigkszen
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funduszy i kierunkéw ich wykorzystania.

2. 1. Zakladowy plan kont organu finansowego obejmuje nast¢pujace konta:

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 Inne $rodki pieni¢zne

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu
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962 Wynik na pozostalych operacjach 968
Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami
2.2 . Opis kont

1 Konta bilansowe

1) Konto 133 - "Rachunek budzetu"

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

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzié¢ zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia".
Roznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy srodkoéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
oraz wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji

z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 uyjmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyptaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze
$rodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn
konta 133 oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 - "Kredyty bankowe"

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

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

Konto 134 moze wykazywal saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytéw
zaciagnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
zadhuzenia wedtug umoéw kredytowych.

3) Konto 135 - "Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek
$rodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.




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

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan Srodkéw pienieznych na
rachunku $rodk6w na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 - "Srodki pienigzne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem
bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego;

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

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

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych. Na stronie
Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Konto 140 moze
wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pieni¢znych w drodze.

5) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki budzetowe i urzedy obslugujace organy podatkowe, w  wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy
podatkowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtows do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z  poszczegblnymi  jednostkami  budzetowymi oraz  urz¢dami
obstugujacymi organy podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6)Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

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

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

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

Ewidencje szczegbtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegbélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich
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rachunki $rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

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

7) Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosci:

1) rozliczef dochodéw budzetowych realizowanych przez urz¢dy skarbowe na

rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzannh wedlug poszczegélnych tytutdw oraz wedlug poszczegdlnych
budzetéw.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan
zobowiazan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

8) Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

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

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

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkéw.

9) Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki'

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu,

z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

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

10) Konto 250 - ""Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,

a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu nalezno$ci z  poszczegblnymi kontrahentami wedlug tytuldw
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.
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11) Konto 260 - '""Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegblnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow
zobowigzan.

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

12) Konto 290 - ""Odpisy aktualizujace naleznosci'"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych
nalezno$ci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

13) Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na
stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢
dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222;
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;
3) z tytutu rozrachunkéw z  innymi budzetami za dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 224;
4) z innych tytuldow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133;
5) pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133;
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Saldo Ma
konta 901 oznacza sume¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
901 przenosi sie na konto 961.

14) Konto 902 - ""Wydatki budzetu"
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koficu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkéw budzetu wedtug podzialek klasyfikacii.
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Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
902 przenosi si¢ na konto 961.

15) Konto 903 - ""Niewykonane wydatki'

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto§¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

16) Konto 904 - '"Niewygasajace wydatki'

Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 904 ujmuje

sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie = niewykorzystanych  niewygasajacych wydatkéw na  dochody

budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko§¢ zatwierdzonych niewygasajacych

wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu

niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych

wydatkow.

17) Konto 909 - '"Rozliczenia mi¢dzy okresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegodlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od =zaciagnietych kredytow 1 pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe
stanowiace dochody przyszitych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane
w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).Ewidencja szczegbétowa prowadzona
do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen mi¢dzyokresowych wedtug ich
tytuléw. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 - ''Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

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

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

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

19) 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, odpowiednio w korespondencji z kontem
902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢
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przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

20) Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegélnoSci koszty finansowe oraz
pozostale koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnoéci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywal saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztéow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzk¢ przychodéw nad
kosztami.

Pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi
si¢ na konto 960.

21) Konto 968 - '"Prywatyzacja"

Konto stuzy do ewidencji przychoddw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

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

Ewidencje szczegétowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
i tytuléw rywatyzacji. Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow

Z prywatyzacji.
2. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 - ""Planowane dochody budzetu"

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

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

Saldlo Ma konta 991  okre$la w ciaggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw
budzetu.

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

2) 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 zwiekszajace planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okre§la w ciggu roku wysoko$é planowanych wydatkow

budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.
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3) Konto 993 - ""Rozliczenia z innymi budzetami'

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty
nalezno$ci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan

zobowigzan.

Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezacego podlegtych jednostek
budzetowych, tj. konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki".

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania
wydatkéw budzetowych, oparta jest na =zasadzie kasowej, za$ ujgcie wydatkéw
niewygasajacych z koficem roku przebiega wedlug zasady memoriatowe;.

Pozostale operacje objete ksigga budzetu jst ewidencjonowane sa wedlug zasady
memoriatowe;.

IV. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
no$nikach danych

1. W jednostkach budzetowych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego: FK+ zakupionego w firmie Systemy Komputerowe RADIX (data
rozpoczecia eksploatacji 01.11.1998r).

2. W jednostce samorzadu terytorialnego

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 3 do zarzadzenia prowadzone
sq z wykorzystaniem programu komputerowego: FK+ zakupionego w firmie Systemy
Komputerowe RADIX (data rozpoczecia eksploatacji 01.11.1998r).

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organow
podatkowych prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego: POGRUN+
i WIP+ zakupionego w firmie Systemy Komputerowe RADIX (data rozpoczgcia
eksploatacji 01.01.1999r).

3. Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych stosowanych
w Urzedzie Gminy Tarnowiec

1) System ,,Kadry - Place" opracowany przez firme¢ Systemy Komputerowe RADIX
(data rozpoczecia eksploatacji 01.01.1999r). System ten umozliwia:

- skomputeryzowanie wiekszoéci  prac zwiazanych z wyliczeniem i wyptlatg
wynagrodzen,

- gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku,

- informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy,

- ewidencje wynagrodzen i potracen dla poszczeg6lnych pracownikow,

- tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list ptac w ukiadzie
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analitycznym i syntetycznym, automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym
1ZUS-em.
2) System ,,Program Platnik" opracowany przez firme¢ ,,PROKOM." S.A" (przekazany przez
ZUS) - data rozpoczecia eksploatacji 1 stycznia 1999 r. System ten umozliwia rozliczanie
skladek ZUS od pracownikéw oraz sporzadzanie deklaracji imiennych
i zbiorczych.

3) System do ewidencja i drukowanie faktur ,,FAKTURA+" opracowany przez firme
,RADIX" z Gdaniska - data rozpoczecia eksploatacji 1 lipca 2010 r. System ten umozliwia
skomputeryzowanie wigkszosci prac zwigzanych z przygotowaniem faktur VAT.

5) System ,FK+" opracowany przez firme ,Radix" z Gdanska - data rozpoczecia
eksploatacji 01.11.1998r. System ten shuzy do ksiggowania operacji gospodarczych na
kontach oraz uzyskanych dochoddéw. Wspblpracuje z systemami KASA+, FAKTURA+ i
WIP+.

6) System ksiegowosci podatkowej ,,WIP+" opracowany przez firme¢ ,Radix"z
Gdanska - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.1999r. System umozliwia prowadzenie
ewidencji ksiegowosci podatkowej i pozostatej ksiegowosci dochodéw. Na podstawie
niezbednych informacji, wprowadzonych do programu prowadzone sakonta analityczne dla
poszczegblnych podatnikow. Wspdlpracuje z systemami POGRUN+ i KASA+.

7) System do ewidencji podatku rolnego, lesnego, nieruchomosci dla oséb prawnych i
fizycznych ,,POGRUN+" opracowany przez firm¢ ,Radix" z  Gdanska — data
rozpoczecia  eksploatacji 01.01.1999r. System obsluguje szczegélowa ewidencje i
rozliczanie osdb prawnych oraz panstwowe jednostki organizacyjne nie majace
osobowosci prawnej, obowiazane do sktadania deklaracji na podatek od nieruchomosci
na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o
podatkach i optatach lokalnych. Program umozliwia m. in.:

- zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezaca kontrola
prawidtowosci podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do  ksiggowosci
podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczenn podatnika (rejestracja wplat,
obliczenie odsetek, sald, zalegtosci, nadplat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w  ciagu roku
podatkowego,

- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie 1 wys$wietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubieglych, obejmuje

szczegdlowa ewidencje i rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, o

podatkach i oplatach lokalnych, o podatku le$nym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami.

- zarejestrowanie Kkarty gospodarstwa i deklaracji podatkowej na podatek od
nieruchomo$ci  wraz zdanymi  osobowymi i adresami  gospodarstwa
1 nieruchomosci,

- obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caly rok (grupa K) lub za kolejne
miesiace

54



- wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi)
na formularzu jedno- lub dwustronnym,

- automatyczne przekazanie danych do ,Ksiggowosci Podatkowej", wieloletnich
rejestrow wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

- wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pdlrocza na poélrocze i z roku na rok, optat
wieloletnich, ulg zwolnien z obowiazku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych,

- zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowe;j,

- wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania,

- dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéow gruntéw, wg wsi, klas,
gospodarstw, itp.

- symulowanie wielko$ci dochodéw gminy zaleznie od wielkosci przelicznikéw i
stawek uzytych do symulacji dochodéw,

- drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatkéw przez soltyséw wsi.

8) System do ewidencji podatku od srodkéw transportu ,,POST" opracowany przez firme
»Radix" z Gdanska - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2010r. System obstluguje
szczegétowa ewidencje 1 rozliczanie oséb prawnych oraz panstwowe jednostki
organizacyjne nie majace osobowosci prawnej, obowigzane do skladania deklaracji na
podatek od $rodkéw transportu na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych.

9)System ,,KASA+" opracowany przez firm¢ ,,Radix" z Gdanska - data rozpoczecia
eksploatacji 01 stycznia 2009r. System umozliwia obstuge kasows Urzedu Gminy
i wspolpracuje z systemami WIP+ 1 FK+.

10)System  do tworzenia uchwal, sprawozdawczosci i analiz z wykonania budzetu
»Besti@" opracowany przez firm¢ Sputnik Software z Poznania (przekazany przez
Ministerstwo Finanséw za posrednictwem  Regionalnej Izby Obrachunkowej w
Rzeszowie), data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2006r. Umozliwia tworzenie uchwal
budzetowych wraz z zalacznikami, tworzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 wysyltanie
ich w formie elektronicznej do RIO, generuje raporty wedtug potrzeb.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczgcia jego eksploatacii,
- wykaz programéw,
- procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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V. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

1. W jednostkach budzetowych

W jednostce budzetowe]j do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
FK+ w wersji 2.09. Program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany od
dnia 01 wrzesnia 2010 roku.

Zasady ochrony danych, a w szczeg6lnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowiacej zatacznik
nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. W jednostce samorzadu terytorialnego

Do prowadzenia ksiag rachunkowych objetych zalacznikiem nr 3 do zarzadzenia
wykorzystywany jest program FK+ w wersji 2.09. Program w oznaczonej powyzej wersji
jest wykorzystywany od dnia 01 wrzes$nia 2010 roku.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowiacej zatacznik
nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych dla ewidencji podatkéw i optat dla organéw
podatkowych wykorzystywany jest program POGRUN+ wersja 2.12 i WIP+ wersja 3.07.
Programy w oznaczonych powyzej wersjach wykorzystywane sa od dnia 01 wrzesnia 2010
roku .

VI. Udost¢pnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw 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 pozo
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 71/10

Wéjta Gminy Tarnowiec

z dnia 29 paZdziernika 2010 .

w sprawie przepiséw wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasowej
w Urzedzie Gminy w Tarnowcu

Podstawy prawne

§ 1.Instrukcje opracowano na podstawie :

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z
pézn. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U .Nr 208 poz.1375).

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010
r. wsprawie wymagaf, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. Nr 166 poz. 1128),

Objasnienia
§ 2.Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Tarnowcu ,

— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Tarnowiec,

— gléwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika Gminy Tarnowiec,

— warto§ciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pienigzne, czeki,
weksle i inne dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke ,

— jednostce obliczeniowej (j.0.) —120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia
w poprzednim kwartale, ogloszonego przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17
grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z

2009 r. Nr 153, poz.1227 oraz z 2010 r. Nr 40, poz. 224 i Nr 134, poz.903)

Kasjer
§ 3.1. Kasjerem moze by¢ osoba spelniajaca wymogi okreslone w ustawie z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z
dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
2.Funkcji kasjera nie mozna taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym i
kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego.
3. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji.
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4. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomo$ci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

5. Kasjer powinien posiadaé obowiazujaca w jednostce instrukcj¢ w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania
dowoddéw kasowych, jak rowniez wzory ich podpisow.

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§ 4.1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartoéci pienigznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ okienko, przez ktére kasjer dokonuje
wyplat, badZ przyjmuje wplaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito
wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

§ 5.1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

2. Warto$ci pienigzne winny by¢ przechowywane w kasie ogniotrwalej.

§ 6.1. Transport warto$ci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej réwnowartosci 0,2
jednostki obliczeniowej nie wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego.

2.Wartosci pieniezne przekraczajace 1 jednostki obliczeniowej transportuje sig
bankowozem.

Gospodarka kasowa
§ 7.1. W kasie jednostki moze by¢ :
niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkéw,
gotdwka pochodzaca z biezacych wplywoéw do kasy jednostki,
gotéwka przechowywana jako depozyt od 0s6b fizycznych i prawnych.
2. Wysoko$é niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalana przez kierownika jednostki i
wynosi 3 000,00 zl.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysokos¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sg warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastgpnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).

§ 8.1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjgciu.
Niewykorzystana czes$¢ tej gotdwki (nie podjgte naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej
zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) urzad moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz
okreslone przy podjeciu gotéwki z rachunkéw bankowych.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkoéw
moze byé przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotéwki tej nie wlicza sie do ustalonego dla urzedu niezbgdnego zapasu, o ktérym mowa w §
7ust. 2.

3. Gotéwka przechowywana w kasie urzedu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na
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pokrycie wydatkéw jednostki, jak réwniez w celu uzupelnienia niezbgdnego zapasu gotéwki i
nie jest wliczana do ustalonej dla urzedu wielkosci tego zapasu.

Dokumentacja kasowa
§ 9.Dokumentacje kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:
— raport kasowy ,,RK”,
— dowdd wplaty ,,KP”,
— dowdd wyptaty ,, KW?”,
~ czek gotowkowy,
— czek rozrachunkowy,
— bankowy dowdd wplaty,
2) dokumenty zrédtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowej,
- listy ptac,
— listy wyptat zasitkdw, premii, nagrdd,
— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecei lub umow o dzieto,
— os$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztéw uzywania pojazdu prywatnego do celéw
stuzbowych w jazdach lokalnych,
— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j,
-~ os$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;,
— zakres czynnosci kasjera,
— wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi skladnikami majatkowymi
- z wzorami podpisow,
— protokoty przyjecia — przekazania kasy,
— protokoty kontroli kasy,
— protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:
~ rejestr przechowywanych depozytow,
— rejestr papierow wartosciowych,
— zestawienie nie podjetych w terminie wynagrodzen i innych nalezno$ci objetych listami
plac,
— inne rejestry.
§ 10.1. Wszelkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wplaty gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédtowe dowody
kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotdwki.




2. Zastepcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiggowego lub osobe upowazniona.

Zastepczym dowodem kasowym moze byé asygnata kasowa — kasa wyptaci ,,KW” lub
nota.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.

Oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotéwki zostaje wreczony wplacajacemu.
Kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 11.1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty
lub wptaty. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢
przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé Zzadnych poprawek kwot wyptat lub
wplat gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Btedy popelnione w tym zakresie poprawia
sie przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wptaty lub wyplaty gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidiowych dowodéw — w celu udokumentowania wplat i wyplat
gotdwki.

3. W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w zrodtowych dowodach kasowych — w
celu ich skorygowania nalezy dokonaé na podstawie wystawionych na ich miejsce
zastepczych dowoddw wyplat gotowki.

4. Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla
wptat, wszelkich tytutow przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej
przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wplaconej gotéwki oraz date
ijej tytul.

§ 12.1. Formularze dowodéw wplat powinny by¢ polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do
uzytku.

2. Formularze przychodowych dowodoéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac
ciagto$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna by¢ poswiadczona przez ksiggowego lub osobe przez niego upowazniong. Na
okladce kazdego bloku nalezy odnotowaé:

- numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzy (odnr ....... do nr ....... ),
— okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia .......).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.
Odpowiednie uregulowania zawarto w ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania”.



§ 13.1. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie Zrédlowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzaé stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkéw (faktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,

4) wiasnych zrédlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materialow i ustug),

5) dowodéw wyplat — kasa wyplaci (dotyczy nie podjetych ptac).

2. Wiasne zroédtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin,
do ktdrego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrodtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj
podpis i datg.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy lub
osoba przez nich upowazniona.

§ 14.1. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazadaé
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy
gotéwki oraz wpisaé narozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie
wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze zlozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie
wystawcy dowodu, stwierdzajacego tozsamo$é osoby otrzymujacej gotoéwke oraz imig i
nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Kwotg wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢
podpisaé.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznione;.

5. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamoscei,
wlasnorecznosci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wiasciwy urzad
gminy.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Raport kasowy
§ 15.1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie
na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.




2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,
ktory prowadzi raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.

3. Wyplaty z list plac moga byé ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
réwnej sumie ogdtem wyptat przekazanych do wyptacenia platnikom.

4. Gotéwka znajdujaca sie w kasie do wyptaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7
dni, traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany jest
przyjaé nie podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz
wpisaé go do raportu kasowego.

6. Dowody kasowe wptlat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

§ 16.1. Raport kasowy sporzadza si¢ i zamyka codziennie. Zapisy w raporcie kasowym
powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w
kasie, kasjer podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, i przekazuje do podpisu
skarbnikowi lub osobie upowaznione;.

§ 17.1. Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedob6r
kasowy i obciaza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu
30 dniu od daty jej stwierdzenia.

Zasady wypeliania formularzy i drukéw kasowych

§ 18.Czek gotowkowy

1) Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidiowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzordéw podpiséw, ktdra ztozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
kasowych czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wycieraé
lub usuwaé w inny sposob.

5) W przypadku pomytki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
w ksigzeczce blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu.
Stanowi on zatacznik do wyciagu bankowego.




8) Ksiazeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksiazeczek wykorzystanych
czekOw przechowywane sa przez okres jednego roku w szafie metalowe;.

9) Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego
przekazywane sa do archiwum.

§ 19.Czek rozliczeniowy

1) Czek rozliczeniowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu
go z banku.

2) Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupéw i innych operacji nastgpuje
wylacznie za pokwitowaniem.

3) Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony
na okreslong kwote, w miejscu do tego przeznaczonym.

4) Sposob wypehiania jest identyczny jak czeku gotéwkowego.

5) W przypadku koniecznosci anulowania czeku, postepuje si¢ w sposéb okreslony jak przy
czeku gotowkowym (§ 18 pkt. 5).

6) W przypadku utraty czeku nalezy postgpowaé zgodnie z instrukcja Narodowego Banku
Polskiego, a w szczeg6lnosci zawiadomié bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w
jakich nastapita jego utrata.

§ 20.Dowéd wplaty , KP”

1) Dowéd wplaty ,,KP”- Kasa przyjmie jest drukiem S$cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksigdze drukéw i odpowiednio
przechowywanym.

2) Dowdd wplaty ,, KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginat jest wreczany wplacajacemu jako dowdd wplaty, kopia winna by¢ dotaczona do
raportu kasowego, za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.

3) W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4) Osoba wystawiajaca dowdd ,,KP” okresla w nim:

— date wplaty,

— nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
— doktadne okreslenie tytulu wptaty,

— kwote wplaty cyframi i stownie.

5) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.
Dowdd podlega zatwierdzeniu przez ksiggowego lub osobe upowazniona.

§ 21.Kasa wyplaci

1) Dowéd KW — Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wystawiany jest jako dowdd zastgpczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych
naleznosci, do ktérych zostal zastosowany dowdd Zrdédlowy, zatwierdzony przez
upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW” wpisuje nastgpujace dane:

datg wyplaty,

nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty,

tytut wyplaty,

kwote wyptaty cyframi i stownie.




4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera. Oryginal zastepczego
dowodu kasa wyptaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

5) Do wyptaty dowod ,,KW?” zatwierdza skarbnik lub osoba upowazniona.

§ 22.Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w
jakiej nastepuja wplaty 1 wyplaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypelnia sie za kazdy dzien, w ktérym wystapily operacje.
Raport jest sporzadzany codziennie.

4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

5) Mozna prowadzi¢ kilka raportéw kasowych odrgbnie (mp. na pogotowie, fundusz
Swiadczen socjalnych oraz znaki skarbowe) dla ulatwienia pracy 1 zapewnienia
przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposéb nastepujacy:

— w lewym gbérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczeci firmowej,

— po prawej stronie, w gérnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala si¢
z zachowaniem ciaglo$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— w czesei tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w
ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tre§¢”
okres$la rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowdd” — symbol dokumentu wraz z
jego numerem np. ,,KP-107, [, KW-37,

— w dolnej czesdci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢
dowodéw ,,KP”, . KW” i laczne kwoty operacji gotdwkowych. Kazda stron¢ raportu
kasowego podlicza oddzielnie, a taczna sume obrotow objetych raportem kasowym
wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

7) Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje
skarbnikowi lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku
raportow.

8) Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane jako druki $cistego
zarachowania w oddzielnie do tego celu zalozonej ewidenc;ji.

§ 23.Bankowy dowo6d wplaty

1) Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkéw
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach.

3) Druga strona dokumentu zawiera specyfikacj¢ wplaconych banknotéw i monet.

4) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke sklada
wraz z gotowka w banku.

5) Po przyjeciu gotoéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopig¢
otrzymuje osoba wptacajaca, druga kopi¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem
bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek bankowy.

§ 24.Rejestr depozytow

1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.



2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,
— okreslenie jednostki, ktorej wlasno$¢ stanowi depozyt,
— date i godzine przyjecia depozytu,
— date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i

podpis kasjera.

3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze by¢ laczona z
gotdwka jednostki.
§ 25.Zestawienie nie podjetych poborow

1) Zestawienie nie podjetych poboréw stuzy do udokumentowania nie podjgtych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac.

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach.

3) Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:
— numer kolejny (liczbe porzadkows),
— nazwisko, imie i stanowisko zajmowane przez osobg,

date przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP”,

— kwote,

podpis sporzadzajacego zestawienie.

4) Oryginal zestawienia nie podjetych poboréw kasjer zatacza do dowodu ,,KP”, a na liScie
ptac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotowki wpisuje numer i datg
przychodowego dowodu kasowego — ,, KP” oraz sktada swdj podpis.

Czynnosci kontrolne
§ 26.Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— na dzieh przekazania obowiazkéw kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespdt spisowy
sktadajacy si¢ z trzech oséb.

4) Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protok6t w dwéch egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca
i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

- oryginatl — kasjer,
- kopie — pracownik zastgpujacy kasjera.

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.



8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majg rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 71/10

Wéjta Gminy Tarnowiec

z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

w sprawie przepiséw wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
Scislego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Tarnowcu

Podstawy prawne

§ LInstrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez
praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania, a w
szczegblnosci na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r., Nr
152, poz. 1223, z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z
pézn. zm.),

Objas$nienia

§ 2.Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Tarnowcu,
— kierowniku jednostki — oznacza to wéjta Gminy Tarnowiec,
— glownym ksiggowym — oznacza to skarbnika Gminy Tarnowiec.

§3.

§ 3.1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku,
w zakresie ktdrych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki Scislego =zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania”, stanowiacej Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. W ksigdze tej rejestruje
si¢, pod odpowiednia data, liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwr6conych
formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukéw Scistego
zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W jednostce do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

— czeki gotéwkowe,




- czeki rozrachunkowe,
— kwitariusze przychodowe — K 103,
— kontokwitariusze,
— $wiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat,
— arkusze spisu z natury,
— kasa wyda— KW.
§ 4.1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych

przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

4.Druki $cistego zarachowania nalezy  przechowywaé w kasach stalowych pod
zamknieciem uniemozliwiajac w ten sposob kradziez lub ich zniszczenie.

Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§ 5.1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposoéb:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczyé zastrzezona do tego celu pieczatka wediug
podanego nizej wzoru:

,Druk $cistego zarachowania
Urzad Gminy w Tarnowcu”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow
pracownik stawia swoj podpis.

Pieczeé ,, Druk $cislego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej
kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, shuzacych do
cechowania drukéw S$cistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke drukow $cistego zarachowania.

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

§ 6.Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w
miare potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢é podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gléwnego ksiggowego lub osoby
upowaznione;j.



§ 7.1. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia:
— dla przychodu — protokdt przyjecia drukdw
— dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

2. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

3.Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapiséw.

4.0mytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisal
prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba
dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i datg
dokonania tej czynnosci (art. 25 ust.1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci).

Postanowienia koncowe

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§ 9.1. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy
(numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,

~ w przypadku zaginiecia czekoéw, powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny
zawiera¢ nastepujace dane:

— liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilodci ,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczgci,

— date zaginiecia drukow,

— okoliczno$ci zaginigcia drukow.




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 71/10

Wéjta Gminy Tarnowiec

z dnia 29 pazdziernika 2010 1.

w sprawie przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa,

INSTRUKCJA
W sprawie inwentaryzacji
majgtku w Urze¢dzie Gminy w Tarnowcu
i innych jednostkach organizacyjnych Gminy

§ 1.Podstawe przyjetych regulacji prawnych w niniejszej instrukeji stanowi ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r. Dz.U, Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.)

§ 2.1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
2.Inwentaryzacja polega na wykonaniu zespolu czynno$ci zmierzajacych do ustalenia

rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i

pienieznych skladnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywéw i pasywow, ich wycena oraz

rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.
3.Za inwentaryzacje w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sa kierownicy
tych jednostek.

§ 3.1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w Kkasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papieréw warto$ciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania, a takze $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym — droga spisu z natury, wyceny
tych ilosci, pordwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga
uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub pasywoéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywoéw i pasywdw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych
mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdéw, naleznosci i zobowiazaft z tytuléw
publiczno — prawnych, nalezno$ci i zobowiazan wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, s$rodkéw trwatych w budowie, ktoérych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodéw
ksiggowych,

4) inwentaryzacja nalezy objaé rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
— bedace wlasnoscia innych jednostek.
2. Raz w ciagu dwéch lat:




— zapasOéw materialéw i towaréw znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja
ilosciowo-warto$ciowa,

3. Raz w ciagu czterech lat:

— $rodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

4. Terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

— skladnikéw aktywéw z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papieréw warto§ciowych, materiatow
- rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesiace przed konicem roku obrotowego i zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia
lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 4. 1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwalych

i pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego

identyfikacje oraz przydatnosci.
2.Nalezy dokona¢ fizycznej likwidacji srodkéw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

3. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot(wzor

—zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji), w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

4, Protokot likwidacji winien zawieraé: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, ceng i wartos¢,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.
5. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie do

Wydziatu Finansowo - ksiggowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej.

§ 5. l.Inwentaryzacje $rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)

przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzdr

- zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespoly spisowe powoluje kierownik jednostki.

3. Zespol spisowy sklada si¢ z co najmniej dwdch oséb, przy czym nie moga to byé osoby
odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.

4, Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie,

2) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

3) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie ich

rozliczenia,

4) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku.

§ 6.1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego
zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”, stanowiacy druk $cistego zarachowania.



Zespét spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu..” wypehiajac czytelnie

wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis

zakonczono na poz. ......... ”, Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawié¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka bledu
powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy
powstate np. przy wycenie, powinny byé poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje Wydzial Finansowo-ksiggowy za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— $rodkéw trwatych,
— pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu,
— materialow.

5. Nie nalezy spisywaé na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdt spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
skiadaja podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sklada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzdr - zakacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakoficzeniu spisu z natury zespdt spisowy przekazuje arkusze do Wydziatu Finansowo-
ksiggowego.

8. Pracownicy Wydzialu Finansowo-ksiggowego dokonuja wyceny spisanego majatku poprzez
wpisania cen ewidencyjnych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku pelnej zgodnosci wartosci
spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, Wydziat
Finansowo-ksiggowy odnotowuje fakt peinej zgodnosci .

10. W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, Wydzial Finansowo-ksiggowy sporzadza ,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i warto$ci oraz réznic stanowiacych nadwyzki i
niedobory. Po wypehieniu zestawienia przekazuje cato§é dokumentacji przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

§ 7.1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi
przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji (wzor — zalacznik Nr 4 do
niniejszej Instrukcji).




2. Protokél o ktorym mowa w ust.l podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Postanowienia w nim zawarte Wydzial Finansowo-ksiggowy ewidencjonuje w ksiggach
rachunkowych .
§ 8.1. Inwentaryzacji $rodkéw  pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wlasnych skladnikéw majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dziefi roku
przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywéw przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow

stanowiacych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznodci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytuldw
publiczno — prawnych wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodkéw trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag
z odpowiednimi dokumentami.
§ 9. Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres dziesigciu lat (kat. B-
10), zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w
sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz.
1319 z p6zn. zm.).




Zatacznik Nr 1 do Instrukcji

w sprawie inwentaryzacji majatku W
Urzedzie Gminy w Tarnowcu i innych
jednostkach organizacyjnych Gminy

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokol likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkéw trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzadzony oddzielnie dla Srodkéw trwalych, Srodkéw trwatych w uzywaniu).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

Lo e e — przewodniczacy
2 et e e e sanee — czlonek
3 frerniseste e ey e tn et eseeeresenenes — czlonek

w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:

Lo oottt
2 s
Dokonala w dniu ......cccorveevivinnn ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych i stwierdzita,
zez uwagli na  ZuZycie ..o nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
Przez .....cooveeunee OO OO OO OO TORPR rervneeresteenaenne .
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji .. ... .. ... ... ... (Srodkéw trwalych /

Srodkéw trwatych w uzywaniu / wyposazenia) Zniszczonych / meprzydatnych ]ak nizej:

Lp. [Nazwa S$rodka Nr Ilo¢ | Cena Wartos¢ Sposob fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
Stownie zlotych: (podaé¢ wartosé) ........uven.. FeetereeitererateL e e b ee e e e et oYL O S ee RS a SRRSO RS BRSO r e b e e s sRe b es

Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




Zatwierdzam lIkwidacj@ .....c.cccocvervivrininsinnenniniciiiniciaene
(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosé)



Zalacznik Nr 2 do Instrukeji

w sprawie inwentaryzacji majatku W
Urzgdzie Gminy w Tarnowcu 1 innych
jednostkach organizacyjnych Gminy

...............................................................

(Nazwa jednostki — pieczec)

Zarzadzenie Nr .......
Z dnia G000 00000000000 00000000000000000
Ww sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 1.Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w: (np.)
1)Urzedzie Gminy w Tarnowcu.
2)Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Tarnowcu.

3)Szkole Podstawowej (Gimnazjum) w .......cccccecveuenen.
przez komisj¢ inwentaryzacyjna w nastgpujacym skladzie :
Lt et — przewodniczacy
20 s frnoeeres e ae e be s s ener e saees — cztonek
K TN feeveestete e re st e e enee e nanes — czlonek
w terminie od dnia ......c.ccccvverveiinieinnenn do dnia .....covvveerrvrioienneenee
§ 2.1.Powoluje sig ..... zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w nastgpujacym
skladzie:

..........................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................

2.Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien
31 grudnia ...... r.

§ 3.Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1) srodki trwale, '
2) $rodki trwate w uzywaniu,
3) srodki pieni¢zne,
4) naleznosci i zobowiazania,
5) $rodki trwate w budowie,
6) druki scistego zarachowania.

§ 4.1. Skiadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

4. Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzié
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu




z natury, jezeli sa dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostale skfadniki w drodze weryfikacji

dokumentdw z zapisami w ksiggach.

5. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzi¢ poprzez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu
z natury.

§ 5.Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Wydziale Finansowo-
Ksiegowym w terminie do dnia .......ccoevomorcenne

§ 6.Zobowiazuje komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego
w terminie pieciu dni po zakonczeniu spisu.

§ 7.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

....................................................................

(pieczed imienna i podpis kierownika jednostki)



Zalacznik Nr 3 do Instrukeji

w sprawie inwentaryzacji majatku w
Urzedzie Gminy w Tarnowcu i innych
jednostkach organizacyjnych Gminy

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr .......... z dnia

.............................

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majqtkowych)

¢) osoba materialnie OdPOWIEAZIAINA: .......c.vevririreririiicirierinin ettt
1. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

odnr......... donr ... liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i n1epraw1d1owosc1 w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace $rodki
ZabezZPIieCzZajace: ....covrvevereeererrerereirennins e st e nh e e e ae e seenaens bt ettt et sntasanns

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci, uchybier)




..................................................

(podpisy zespotu spisujacego)

.........................................................................

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)




Zatacznik Nr 4 do Instrukeji

w sprawie inwentaryzacji majatku

w Urzedzie Gminy w Tarnowcu i innych
jednostkach organizacyjnych Gminy

(Nazwa jednostki — pieczeé)
Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Lo e — przewodniczacy

2e i oot — czlonek

Be e — czlonek

na posiedzeniu W dnil ......cccevvecreniecrenirenennernen, dotyczacym INWeNtaryzacji W ....c..ccecereererererrererserenens
W dniach .....ocvveivininiiciiicien arkusze Spisu Z NAtULY NF ......cevevvvverieeruereraernnroroenns dokonata

nastgpujacego rozliczenia:
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkéw trwatych ( 011) — warto$¢ ogétem ........ccccvcveenennnnn
— S$rodkdéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartos¢ ogdtem ...........cceeuenee. zk.
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkdéw trwatych ( 011) — warto$¢ ogétem .........ccccevveevrerrennnne. zt.
— $rodkéw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — wartoéé ogélem .........coeevueenn... 21,
II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg
»Zestawienia rdéznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:
1) niedobory ogélem .........cccocevervevennen. zt
2) nadwyzki ogétem .........ccoevveveevrecrerenns .zt

ITI. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
| ) OOURTRTOT e LR e eSOt e e e e et e ke e R e e R ek s et e e e e s e s e s enteneastenessenraroaronereas
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisaé w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

..............................................................................................................................................................................................................

(podpis przewodniczqcego komisji)

(podpisy cztonkéw komisji)




